Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
TRONG CAC TO CHUC HANH CHiNH THUQC THANH TRA TINH
(Kém theo Quyét dinh s6 377/0P-UBND ngay 04/3/2024
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tit 1a VTVL): 31 vi tri; trong d6:

- Nhém VTVL cong chtic ldnh dao, quan 1y: 06 vi tri (tr ma TT-LP.01.01 dén ma
TT-LP.06.06);

- Nhém VTVL céng chie nghi€ép vu chuyén nganh Thanh tra: 07 vj tri (tr ma TT-
CN.01.07 dén ma TT-CN.07.13);

- Nhém VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mén dung chung: 06 vi tri (tr ma TT-
CM.01.14 dén ma TT-CM.06.19).

- Nhoém VTVL cong chirc kiém nhi¢m: 10 vi tri.

- Nhém VTVL hd tro, phuc vu: 02 vi tri (tr ma TT- PV.01.20 dén ma TT-
PV.02.21)

2. Sip xép thir tw ma VIVL:
M3 VTVL duge sip xép theo thir tw nhu sau:

Ma VTVL Tén VTVL Trang
I. VTVL cong chire 1anh dao, quan ly (06 vi tri)
TT-LD.01.01 Chanh Thanh tra 3
TT-LD.02.02 Phé Chanh thanh tra 9
TT-LP.03.03 Chéanh Vin phong 15
TT-LD.04.04 Trudng phong 21
TT-LP.05.05 Ph6 Chanh Vin phong 21
TT-LD.06.06 Ph6 Truéng phong 31

II. VTVL cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra (07 vi tri)

TT-CN.01.07 Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 35
TT-CN.02.08 Thanh tra vién chinh vé giai quyét khiéu nai, t6 cao 51
TT-CN.03.09 ;Féljnh tra vién chinh vé phong, chong tham nhiing, ti€u 63
TT-CN.04.10 Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 41

TT-CN.05.11 Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo 57




MaVTVL Tén VTVL Trang
TT-CN.06.12 Thanh tra vién vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc 69
TT- CN.07.13 Chuyén vién vé cong tac thanh tra 47

1. VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung: (06 vi tri)

1. Van phong

TT-CM.01.14 Chuyén vién chinh vé Téng hop 91
TT-CM.02.15 Chuyén vién chinh vé Hanh chinh — Vin phong 96
TT-CM.03.16 Chuyén vién vé Tong hop 101
TT-CM.04.17 Chuyén vién vé Hanh chinh — Vin phong 119
TT-CM.05.18 Ké toan vién 113
TT-CM.06.19 Vin thu vién 105

IV. VI'VL hop ddng lao dong hd tre, phuc vu: (02 vi tri)

TT-PV.01-20 Nhan vién lai xe 157

TT-PV-02-21 Nhan vién phuc vu 161

V. VTVL coéng chirc kiém nhiém (10 vi tri)

V.1. Van phong

1. Cong chirc kiém nhiém vé chuyén mén dung chung (07 vi tri)

Chuyén vién vé Phap ché 129
Chuyén vién vé Luu trit 109
Chuyén vién vé Tha quy 123
Chuyén vién vé T6 chirc b may 135
Chuyén vién vé Quan tri ngudn nhén lyc 141
Chuyén vién vé cong tac cai cach hanh chinh 153
Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng 147
2. Cong chirc kiém nhiém vé chuyén nganh (03 vi tri)
Thanh tra vién chinh vé tiép cong dan va xt Iy don 75
Thanh tra vién vé tiép cong dan va xir Iy don 81
Chuyén vién vé tiép cong dan va xir 1y don 87




II. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC

LAM

ing BAN ~NHAN DAN
TINH VINH LONG

Poc lap - Tw do -

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Thanh tra tinh

Ma vi tri viéc lam: TT-LDQL.01.01

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra tinh Vinh Long. Tﬁng 11, 88A duong VO Van Kiét,
khom 3, Phuong 9 thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long

quan:

Quy trinh cong viéc lién

thanh tra)

(Luat thanh tra nam 2022 va cac van ban c6 lién quan linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chéanh Thanh tra tinh, thanh phé truc thudc Trung wong 1a ngudi ding dau co quan
Thanh tra tinh, chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Thanh
tra tinh; tham muu gitp Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong thuc hién
chtrc ning quan Iy nha nudc vé cdng tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong
chéng tham nhiing trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap luat.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

C

ac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién chuic
nang quan 1y nha
nude vé linh vuc
thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6
cao va phong,
chdng tham nhiing
trén dia ban tinh

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach
thanh tra trinh Chu tich Uy ban nhan dan
tinh quyét dinh va t6 chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach doé.

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dén tinh
ban hanh cidc van ban quy pham phap
luat cua dia phuong vé linh vye thanh| «
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chéng tham nhiing; kién nghi stra d6i, bo
sung cac van ban quy pham phép luét,
cac ché dd, chinh sach thudc linh vuc
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chéng tham nhiing.

3. Hudng dan, don déc, kiém tra Uy ban
nhan dan huyén, Giam ddc S¢ va cac
don vi truc thudc Uy ban nhan dan tinh

cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai,
to cdo va phong, chong tham nhiing.

4. Chi dao cong tac thanh tra, huéng dan|

thuc hién céc quy dinh ctia Nha nuée vé{l

1. Chuong trinh, ké hoach
vé thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai,
t6 cio va phong, chdng
tham nhiing
2. Cac dé xuat, kién nghi
sira d6i van ban quy pham
phap luat, ché do chinh
sach kip thoi va hiéu qua.
3. Céac vin ban huéng dan|
nghi¢p vu thanh tra duogc
thong nhit va quan 1y hiéu
ua.




nghiép vu thanh tra hanh chinh doi véi
Thanh tra huyén, Thanh tra sé.

5. T6 chitc cong tac tong hop thong tin,
thong ké, bao cao hoat déng cua nganh
thanh tra thuoc pham vi quan 1y cua Uy
ban nhan dan tinh.

6. T6 chirc chi dao viée so két, téng Kkét,
rut kinh nghiém hoat dong thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, phong chdng
tham nhiing thudéc pham vi quan 1y cua
Uy ban nhén dan tinh, trén co s& d6 kién
nghi, bd sung, sira d6i, hoan chinh céc
van ban quy pham phap luat da duoc
cdp c6 thAm quyén ban hanh; chu tri
hoac tham gia cac dé tai khoa hoc, ung
dung khoa hoc trong quan ly nha nudc
ve cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cdo va cong tac phong, chong
tham nhiing.

2.2

Thanh tra

1. Lanh dao, chi dao thanh tra viéc thuc
hién chinh sach, phap luat va nhiém vu,
quyén han ctia Uy ban nhan dan huyén,
SO, cac co quan don vi truc thude ij
ban nhan dan tinh; thanh tra d6i véi
doanh nghiép nha nuéc do Chu tich Uy
ban nhan déan tinh quyét dinh thanh 1ap
va thanh tra vu viéc khac do Chu tich
Uy ban nhan dén tinh giao trong pham
vi quan ly cua tinh.

2. Lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac
thanh tra trong pham vi quan ly nha
nudc cia Uy ban nhan dan cip tinh;

lanh dao Thanh tra tinh thyc hién nhiém| ;

vu, quyén han theo quy dinh cua Luat
nay va cac quy dinh khéc cua phép luat
cé lién quan;
3. Chu tri x ly viéc chong chéo vé
pham wvi, ddi tuong, no1 dung, thoi gian
thanh tra gitta cdc Thanh tra s¢, giira
Thanh tra sé v&i Thanh tra huyén; chul
tri phdi hop voi Chanh Thanh tra bo xir
ly viéc chong chéo vé pham vi, ddi
tuong, ndi dung, thoi gian thanh tra trén
dia ban tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong;

4. Xem xét xir Iy van dé& ma Chanh

Thanh tra sé khong nhat tri véi Giam

1. Van ban bdo céo két
qua kiém tra, danh gia céac

K&t luan thanh tra; Quyét

dinh xtr 1y sau thanh tra va|
c6 dé xuat kip thoi, dugc
cap tham quyén phé duyét
X 1y.

\2. Hoat dong thanh tra

duoc dam bao va hiéu
qua.




doc so, Chanh Thanh tra huyén khong
nhat tri v6i Chu tich Uy ban nhan dan|
cap huyén vé cong tac thanh tra. Trudng
hop Giam ddc sé khong dong ¥ véi két
qua xu ly cua Chanh Thanh tra tinh thi
Chanh Thanh tra tinh bao cdo Chu tich|
Uy ban nhan dén cép tinh xem xét, quyét
dinh.

5. Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da
duoc Thu trudéng co quan dugc giao
thuc hién chic nang thanh tra chuyén
nganh thudc bo, Chu tich Uy ban nhan
dan cép tinh két luan nhung phat hién c6
dau hiéu vi pham phap luat khi duoc Bo
truéng giao.

2.3

Giai quyét khiéu
nai, to céo va
phong, chong
tham nhiing

Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan|
dan tinh t6 chirc, chi dao, thuc hién
nhiém vu giai quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chong tham nhiing theo quy dinh
cua phap luat.

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, Két luan vé giai
quyét khi€u nai, to cdo va
phong, chéng tham nhiing

2.4

Phéi hop thuc
hién

Phdi hop véi co quan, t6 chirc co lién
quan ¢ Trung wong va dia phuong trong
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai,
t6 c4o va phong chong tham nhiing

Cong viéc, nhi€ém vu duogc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé coéng tac
duoc phat huy hi¢u qui
Cao.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
co quan theo phéan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

3. Phdi hop thuc hién cong viée véi cac
thanh vién trong co quan.

Hoat dong cua don vi (lién|
quan dén linh vuc cong
tac dugc giao) nhip nhang,
dung tién do.

2.6

tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach)
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.7

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao.

2.8

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tu:ongf'r)ép ung dugc cac yéu cau




ung ngach cong chure cao nhat trong to chue trong Ban mo ta vi tri viéc

lam

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

Chu tich UBND tinh dao, quan 1y cip phong va céac

Ph6 Chanh Thanh tra, Lanh , L in
Céc co quan, don vi c6 lién

quan

Thanh tra vién

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong co

quan h chinh Ban chat quan hé

Thanh tra Chinh phu - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Céc B9, nganh va dia phuong

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap
luat

- Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan 1y.

4- Pham vi quyén han
4.1. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién co dau hiéu vi pham phap luat va chiu trach
nhi¢m trude Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh vé quyét dinh cia minh;

Quyét dinh thanh tra lai vy viéc da duoc Giam doc s két luan nhung phat hién c6 dau
hiéu vi pham phap luét khi duoc Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh giao; quyét dinh
thanh tra lai vu viéc di dugc Chu tich Uy ban nhan dan cp huyén két ludn nhung phat
hién c6 dau hiéu vi pham phap luat;

Yéu cau Giam doc s¢, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén thanh tra trong pham vi
quan 1y cta s, Uy ban nhan dan cap huyén khi phat hién co dau hiéu vi pham phap
luat; truong hop Giam dbc sé, Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén khong dong y thi
cO quyén ra quyét dlnh thanh tra, bio cdo va chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban|
nhan dan cip tinh vé quyét dinh cta minh;

Kién nghi Chu tich Uy ban nhén dén cap tinh gidi quyét van dé vé cong téc thanh tra; tuong hop kicn
nghi d6 khong duoc chap nhan thi bao cao Tong Thanh tra Chinh phu;

Quyét dinh cic van dé lién quan dén cong tac to chirc can b, tai chinh, cai cach hanh
chinh, phong chong tham nhiing, thi dua khen thudng, ky luat theo phan cap;

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 ddu hiéu vi pham phap luat.

Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire




| 1 |Quyétdinh phén cong cong tc, diéu dong, luén chuyén cong chiic trong Thanh tra tinh.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu
hop voi linh vyc cong tac.

- C6 bang tot nghiép ctr nhan chinh tri hodc cao cap ly luan chinh
tri hodc co gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan
chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién chinh va tuong duong trd 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh
tro 1én.

- Co6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Vu va tuong
duong hoic chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cip So va
tuong dwong hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép
huyén va trong duong (sau khi bd nhiém).

- Co6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ twuong duong bac 2
khung ning luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Pa chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi
hodc chu tri dé an, dy an, chuong trinh tur cap tinh (tro 1én) vé
thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham
nhiing.

- Co kinh nghiém trong viéc t6 churc chi dao huéng dan, thanh tra,
kiém tra dbi voi nhiing vu viéc ¢o6 tinh chét phuc tap, lién quan
dén nhiéu nganh, linh vyec.

- Co kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy mo 16n, dién|
rong, nhiéu tinh tiét phirc tap va tham muu vé thanh tra, giai
quyét, khiéu nai, t6 cao va phong, chong tham nhiing.

- P qua thyc tién cong tac lanh dao, quan 1y tir cdp Pho Chanh
thanh tra tinh va tuong duong trd 1€n; c6 05 nam trd 1€n cong tac
trong nganh thanh tra hodc lam cong tdc quan 1y nha nudc thude
pham vi quan 1y cua tinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh,
quy ché 1am viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khéc

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha ning chiu 4p luc




cong viéc 16n, co suc khoe tot.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo
va phong, chdng tham nhiing.

- C6 stre khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom niing lwe  Niing lwe cu thé Cap d6
- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc chung- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Sir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 1-2

- Co niang lyc tham muu, t0 chuc, thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Dang va phap luat cua
Nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cio va phong, chong tham nhiing.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia thuc
hién co ché, chinh sach, hé théng hoa va dé xuit
duoc cac phuong phap dé hoan thién hodc giai
quyét cac van dé thuc tién dang dit ra thudc chic
nang, nhi¢ém vu cua thanh tra, giai quyét khiéu nai,
t6 cao va phong, chong tham nhiing.

- C6 kha nang nghién e, xay dyng cac van ban quy pham phap
hJaI,hoachdmhchlenhxocquanlyVlmovadematcacglal
Nhom nang luc phép 06 hiéu qua vé cong tic thanh tra, giai quyét khiéu nai, )
chuy&n mén 0 va phong, chong tham nhiing trong finh vue phuy tréch.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu
nai, to céo va phong, chéng tham nhiing

- Kha ning tham dinh cic vin ban, dé 4n ciia céc cip

- C6 ning luc to chirc chi dao thuc hién viéc tng
dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va ning
cao chat luong, hiéu qua trong cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham
nhiing.

- C6 ning luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan|
két cong chirc, thanh tra vién phat huy sttc manh
tap thé va phdi hop tét v6i cac co quan, to chic cd
lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu duoc giao

3-4

- Tu duy chién lugc 3-4

- Quan Iy sy thay doi 3-4

Nhom nang lyc quan [T p, quyét dinh 3-4

ly - Quan 1y nguén lyuc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét caa lanh dao



I”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

Poc lap - Tu do -

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra tinh

Ma vi tri viéc lam: TT-LDQL.02.02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra tinh Vinh Long. Téng 11 va 12, 88A duong V4 Van
Ki¢t, khom 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy

trinh cong viéc lién

(Luat thanh tra nam 2022 va cac van ban phap ludt c6 lién quan)

quan:

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Phé Chanh Thanh tra tinh giip Chanh Thanh tra tinh quan 1y, diéu hanh don vi, duoc
Chanh Thanh tra phan céng phu trach mot sé linh vuc, nhiém vu céng tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham nhiing; chiu trach nhiém trugc Chanh Thanh
tra va truge phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thanh tra

1. Giup viéc cho Chanh Thanh tra tinh|
trong viéc chi dao, diéu hanh mét sb
linh vuc cong tdc cua Thanh tra tinh,
chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh
tra va trudc phap luat vé viéc duoc
phan cong va cac cong viéc theo uy
quyén cta Chanh Thanh tra khi Chanh
Thanh tra vang mit.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phan|
cong va giao nhiém vu c6 y kién véi co
quan nha nudc c6 thim quyén sira doi,
bd sung, ban hanh quy dinh cho phul
hop voi yéu cau quan 1y; kién nghi dinh
chi hodc huy bo quy dinh trai phap luat
phat hién qua cong tac thanh tra dugc
giao.

1. Van ban béao céo két qua
kiém tra, ddnh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh
xir 1y sau thanh tra va c6 dé
xuat kip thoi, duoc cip
thaim quyén phé duyét xir

2. Hoat dong thanh tra]
duoc dam bao va hi¢u qua.

2.2

Giai quyét khiéu
nai, t6 cao Vi
phong, chdng tham
nhiing

Giup vi¢gc cho Chanh Thanh tra tinh
trong viéc giai quyét khiéu nai, to céo
va phong chdng tham nhiing khi duoc
Chéanh Thanh tra tinh giao

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, Két luan vé giai
quyét khiéu nai, t6 cao va
phong, chong tham nhiing
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2.3

Cong tac ndi bd

1. Thay mat Chanh Thanh tra tinh trong
chi dao giai quyét cac cong viée chung
cua Chanh Thanh tra va ky van ban khi
dugc Chanh Thanh tra Gy quyén.

2. Phan cong, huéng din, dén ddc,
kiém tra cac don vi thuéc Thanh tra
tinh dugc Chanh Thanh tra giao phuy
trach trong viéc thuc hi¢n cac nhi€ém vu
duoc giao.

3. Quan ly, nhan xét, ddnh gid cong
chtirc dugc giao quan 1y trong viéc quy
hoach, dao tao, boi dudng, bd nhiém,
thi dua, khen thuéng.

- Cong viéc, nhiém wvuy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
dugc phat huy hiéu qud
Ccao;

- Danh gid, nhan xét cong
chic cong tam, khach
quan, dung nguoi, dang
viéc.

2.4

Phéi hop thyuc hién

Phoi hop véi co quan, to chic cé lién)
quan & Trung uwong va dia phuong
trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, td cdo va phong chdng tham
nhiing

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac duogc
phat huy hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién nhiém|

1. Tham du céac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéul
theo yéu cau.

vu chung, héi hop

3. Phéi hop thuc hién cong viée véi cac
thanh vién trong co quan

Hoat dong cua don vi (lién|
quan dén linh vuc cong tac
duoc giao) nhip nhang,
dung tién do.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dung, thyc hién ké hoach thed
ding ké hoach 0dng tac ctia don vij
o' quan va nhi¢m vu duoc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén giao.

2.8

Dam nhiém cong vice cta 1 vi tri viée lam nghiép Pap img duoc cac yeu cau trong Ban vu tuong (mg
ngach cong chiic cao nhat trong to mo ta vi tr viée 1am chuc

3. Cac méi quan
3.1- Bén trong

hé trong cong viéc

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phdi hep chinh
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Chu tich, Phé Chu tinh, Quan 1y cap phong va cac Céc co quan, don vi ¢0 lién
Chéanh Thanh tra tinh.

Thanh tra vién quan.

3.2- Bén ngoai

chinh

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan hé

Ban chiat quan hé

Thanh tra Chinh phu

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

Céc B9, nganh va dia phuong

4- Pham vi quyén han

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh phap luat

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.

T Quyén han cu thé

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu

I

1  Duogc chu dong & phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 [Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

3 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

Il [Tham quyen trong quén ly can bg, cong chirc, vién chirc

1  [Tham gia ¥ kién viéc bo nhiém, diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tic doi véi cong chiic.,

5- C4c yéu cau Ve trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d9

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu hop
voi linh vuce cf)ng tac.

- Co bang t6t nghiép ctr nhan chinh tri hoic cao cap 1y luan chinh tri
hodc gidy xac nhan turong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cual
co quan c6 tham quyeén.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i voi cong chire ngach chuyén vién
chinh va twong duong tré 1én.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh.

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cép Vu va tuong duong
hoic chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S6 va tuong duong
hoic chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp huyén va twong

duong (sau khi b6 nhiém).
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- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban hodc twong duong,
su dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Ba chu tri soan thdo thong tu, nghi quyet quyét dinh, chi thi hogc
chu tri de an, du an, chuong trinh tu cap tinh (tro 1én) vé thanh tra,
oiai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham nhiing.

- Co kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao huéng dan, thanh tra,
kiém tra ddi v6i nhitng vu viéc c6 tinh chat phuc tap, lién quan dén
nhiéu nganh, linh vuec.

- CO kinh nghiém lam Truong doan thanh tra cé quy mo 16n, dién|
rong, nhiéu tinh tiét phuc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, t6 cdo va phong, chng tham nhiing.

- D3 qua thuc tién cong tac 1nh dao, quan 1y tir cip Trudng phong va
tuong duong trd 1€n; c6 03 nam trd 1€n cong tac trong nganh thanh tral
hodc lam cOng tac quan ly nha nude thudc pham vi quan 1y tinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché lam)
vi¢c clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap; bao mat thdng tin.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chit khéc.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc cong
viéc 16n, c6 strc khoe tét.

- Kién thitc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va
phong, chdng tham nhiing.

- Co stc khoe tdt va chiu ap luc cao.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cip dé
Nhom ndng luc chung
- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 1-2
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- St dung ngoai nglr

Nhom nang luc
chuyén mon

- Co niang lyc tham muu, t6 chue, thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Dang va phap luat cua
Nha nudce vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cdo va phong, chdng tham nhiing.

- C6 niang luc phan tich, tong hop, danh gia thuc
hién co ché, chinh sach, hé théng hoa va dé xuit
dugc cac phuong phap dé hoan thién hodc giai
quyét cac van dé thuc tién dang dat ra thudc chirc
nang, nhi¢ém vu cua thanh tra, giai quyet khiéu nai,
t6 cdo va phong, chong tham nhiing.

- C6 kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban|
quy pham phap ludt, hoach dinh chién luoc quan
1y vi mo va dé xuét cac giai phap c6 hiéu qua v¢
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chdng tham nhiing trong linh vuc phu
trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu
nai, t0 cdo va phong, chong tham nhiing

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé 4n ciia cc cip

- CO nang luc td churc chi dao thuc hién viée ung
dung tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va ning
cao chat luong, hi€u qua trong cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, té cdo va phong, chdng tham
nhiing.

- C6 ning luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan
két cong chuc, thanh tra vién phat huy sttc manh
tap the va phoi hop tot véi cac co quan, to chue cod

lién quan dén viéc thyc hién nhi¢m vu dugc giao

3-4
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Nhom ndng luc quan
ly

- Tu duy chién luogc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan luc 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HO
Poclap - T

I CHU NGHIA VIET NAM
w do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: TT-LDQL.03.03

Ngay

bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong V5 Vin Kiét, khoém 3,
Phuong 9 thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai li€u, quy trinh cong viéc li€én quan dén vi tri

nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét vai tap thé Lanh dao co quan Thanh tra tinh (sau
day goi chung la S&), truc tiép 1a Chanh Thanh tra tinh vé chi dao diéu hanh cac hoat dong
cia So théng sudt. Quan 1y diéu hanh cong chiic, nguoi lao dong Vian phong, tham muu
gitip Lanh dao Sé vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phwong tién,
tai san cua co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

theo nam,

lanh dao S&

Chu tri xac dinh no1
dung cong viéc, xay
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac

quy,

thang cua S& va

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong vigéc, xdy dung chuong
trinh, ké hoach cbng tac theo
nam, quy, thang ctia co quan va
lanh dao S¢.

2. Chu tri xay dung n¢i dung,
ké hoach cong tic nim, quy,
thang cua Van phong theo quy
dinh cua co quan.

3. Phan cong nhiém vu cho céac
phong truc thuoc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cap
pho giup viéc quan ly va chiul
trach nhiém vé phan coéng cong
viéc cho cong chuc, vién chuc
va nguoi lao dong trong Van
phong So.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ndoi dung chuong]
trinh, ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cua céc
phong.

6. Chi dao huéng dan xay dung

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tdic cua co quan phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
cia Uy ban nhan dan tinh, cua
So, dam bao tinh kha thi va duoc
ban hanh trudc dau nam, dau quy,
dau thang.

2. K& hoach cong tac cia Vin
phong duoc t6 chirc phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhi€ém vu duoc
Lanh dao S¢ giao; dugc ban hanh
truée dau nam, quy, thang.

3. Cac phong khong chong chéo
hoac bo so6t nhiém vu cua don vi;
mot nhi€ém vu chi do 1 phong
chiu trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua Van|
phong; mot cong viéc chi do mdt
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
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va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cua cong
churc, nguoi lao dong.

tac cua cac phong truc thudc phu
hop véi chwong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong, duogc
phé duyét va ban hanh truée dau
niam, dau quy, dau thang.

6. K& hoach cong tac cua ting
cong chuc va nguoi lao dong
duoc phé duyét thuc hién va du
co so dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri to chirc thuc
hién nhiém vu,
cong viéc cua Van|

phong

1. Chu tri kiém tra, don déc cac
vu, don vi thuc hién chuong]
trinh, ké hoach cong tac cia S.
2. Kiém tra, dén déc, diéu phoi
cong chure, vién chuc va nguoi
lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc

cong chuc, vién chliic va nguoi
lao dong.

4. Chu tri hoic phdi hop véi cac
vu, don vi, trong Thanh tra
Chinh phu va cac co quan lién
quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Van phong.

Xin y kién chi dao ctia Lanh dao

pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua vy, don vi déng
bo va kip thoi dé xuét Lanh dao
S& co bién phap diéu chinh nhim
dat két qua theo ké hoach cong
tac ciia co quan.

2. Hoat dong cuia Van phong So
thong sudt; cong viéc chung cual
Van phong dugc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc va hoan

hién ké hoach cong tac cuathanh theo tién do, chat lvong cua

chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat hién|

nguyén nhan anh huéng dén thuc
ién ké hoach va co giai phéap
hic phuc; két qua danh gia thuc

hién ké hoach 1a co s& cho dao

tao, boi dudng, danh gia cong

5. Xu ly cac cong viéc dot xuatchire, ngudi lao dong.
(trong pham vi dugc giao) vad. Cong viéc cua Van phong hoan

thanh theo tién do chuong trinh,

So véi nhitng viéc vuot quaké hoach dé ra.

5. Xt Iy chinh xac, ding thim
quyén va co bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chuec,
vién chuc va nguoi
lao dong theo phan
cap

1. Pinh ky phan cong bo tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam|
d6i voi cong chire, vién chuc va)
nguoi
phong S theo phan cép.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
do1 va danh gid cong chire, vién
chiic va nguoi lao dong theo
phan cép.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhan sy cua Vin
phong; nghién ciru, tim hiéu va
du kién nhan su thay thé, bd
nhi¢m, bo nhiém lai...; bdo céo
Lanh dao SO dé xin y kién.

1. B6 tri, bo tri lai cong vi¢c theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong

lao dong trong Vianbang

2. Cong chtirc va nguodi lao dong
dugc hd tro kip thoi; danh gid
nhan xét cong chirc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat hién
tiém ning phat trién cua cong
chtrc.

3. bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc va nguoi lao dong dap
mg yéu cau cong viéc ctia Vin

phong.
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4. T6 chic thyc hién cic quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy|
ché 1am viéc, bao mat, dao durc
cong vu; xay dung moi trudong
lam viéc van hoa.

4. Phat hién duoc cac vi pham; c6
bién phap ubn nén, xt 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuat vai cap trén
dbi v6i nhitng trudng hop vuot
qua thAm quyén xt 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay dung va td chic thuc
hién quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop cong tac trong Vin
phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Vian phong thong sudt
3. Xt 1y, to chirc quan 1y vin
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao So vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thira Uy quyén hodc thira
1énh ky cac van ban theo quy
ché 1am viéc cua co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cual
Van phong véi Chanh Thanh tra
va Pho Chanh Thanh tra phu
trach (néu co).

7. Chi dao xay dung bao céo va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tudn theo quy|
dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
moi quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cap phéd phul
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi dugc ban
hanh, trién khai

Nim bat day du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan ly; tip thé doan
két; Van phong hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuat duogc cép
trén giao theo dung yéu cau tién
do, chat lugong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xdc va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao S& duoc chuin bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién do6 va
duoc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung vin ban.
4. Céac van ban dugc ky ban hanh|
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé nodi
dung va thyc hién dang quy trinh
ban hanh van ban.

5. Chanh Thanh tra va Phé Chanh
Thanh tra phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cap nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao co quan giai quyét.

7. Luon c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cauy
cong vi¢c cua Van phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san cla co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy
ché, quy dinh

2. Tai chinh dugc quan ly, su
dung dung quy dinh ctia Pang va
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2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh ctia co quan,
Vin phong theo uy quyén, theo
quy dinh.

phép luat

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao So.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chirc va nguoi lao dong
v kién chi dao, quyét dinh cua
Lanh dao S& dé t6 chuc thuc hién
kip thoi

2. Cong viéc duoc trién khai val
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop

cho cap c6 tham quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.

2.8

chirc

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép|., . A A
. N , X :Pap ung dugc cac yéu cau trong
vu tuong Ung ngach cong chiic cao nhat trong to

Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac méi quan
3.1-Béntrong

hé trong cong viéc

Pwoc quan ly truc tiép va . v X Cac don vi phoi hgp
ki€ém duyét két qua bai Quan ly tryc tiep chinh

Ch?nh Thanh tra z . Cac Pho Van phong. Cac dfm v hsn quan
Pho Chanh Thanh tra (néu c6) ~, . A . . truc ti€p dén cong vicc

. - Cac cong chic va nguoi lao dong | o A N
phu trach < \ va chuyén moén nghiép

trong Van phong. .
vu duogc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi cé6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

nhiém vu Lanh dao co quan giao)

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc
thudc Trung uong

nhiém vu Lanh dao co quan giao)

(Cu thé theo chirc ning cuia Vin phong So va

(Cu thé theo chirc ning cuia Vin phong So va

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Duoc tham dy cac cudc hop ctia Lanh dao S¢, ciia co quan va ngoai co quan cé lién
quan dén chirc ndng, nhiém vu dugc giao

Dugc thura lenh Chanh Thanh tra tinh ky mot s6 vin ban theo Quy ché

Thira Gy quyén cua Chanh thanh tra tinh trong viéc tiép nhan va xtr Iy cac cong van, bao
€40 cua co quan t6 chirc cc cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

gl b W N (|-

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia Sé trong pham vi nhiém vy
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6 Puoc yéu cau cung

cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao

Duoc iy quyén cho

mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc thAim quyén|

va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac

Il [ThAm quyén trong

quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 Cir cong chirc cua Vin phong S6 di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyet cho cong chirc thuoc Van phong dugc nghi 01 ngay

Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vin phong va
cac cong churc, vién chirc dudi quyén

5- C4c yéu céu vé trinh d, ning luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop
o1 linh vyce cOng tac.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d6 tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngit Vi¢t Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong cac chirc
vu: Pho Chanh van phong, Pho truong phong va tuong duong trd|
Ién hoac da co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tor du 03
nam tré 1én va 03 nam lién tyc gan nhat duoc danh gid hoan thanh
tdt nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh|
cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Van
phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cua Vin phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Vin phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
bd tré sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir sb
liéu hd so theo hé th6ng dé phuc vu cho nhiém vu céng tac cua




20

Vin phong, ciia BO trudc mit ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 2-3
Nhoém ning luc chung - T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
' - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban
, . R - Hu6ng dan thyc hién van ban
Nhom nang e ChUyen | 7iém tra thyc hien 2-3
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chirc thyc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan Iy~ | Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC

LAM

Tén VTVL: Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam: TT-LDQL.04.04

Ngay b

at dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra tinh Vinh Long. Tﬁng 11 va 12, 88A duong VO Vian Kiét,
khom 3, Phuong 9 thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai li€u, quy trinh cong viéc li€én quan dén vi tri

nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong 1 ngudi ding dau mot phong, thuc hién cac nhiém vy tham muu, tong
hop; tham muu, quan 1y nha nuéc vé nganh, chuy@n nganh hoic 1am nhiém vu bao dam,
phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo su phan cong cua Chanh Thanh
tra tinh. Truong phong chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra tinh va truéc phép luat vé
moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- C4c cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap ké hoach
cong tac, phan cong
nhié¢m vy trong
Phong

1. Chu tri xay dyng ndi dung,
ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cia Phong
theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg coéng chirc; cap pho gitp
viéc quan 1y

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cla cong
chuc

1. Ké hoach cong tic ciia Phong
td chirc phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac cua co quan va|
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh trude dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan céng cong viéc cu thé,
op ly, hiéu qua, coéng bang;
hong bo so6t cong viéc cual

Phong; mot cong viéc chi do mdt

nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tic cua ting

cong chic dugc phé duyét thuc

hién va du co s& d¢ xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu cta
cong chuec.

2.2

Chu tri tO chtre thue
hién nhi¢m vy, cong
viéc cua

Phong

1. Kiém tra, dén doc, diéu phoi
cong chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
tung cong chuc

3. Chu tri hoic phdi hop véi

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viée chung ciia Phong
dugc thuyc hi¢n theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chit luong cual
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
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cac Phong va don vi lién quan|
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Phong.

4. Xt 1y cac cong viée dot xuét

xin v kién chi dao cua cép trén
truc tiép doi voi nhiing viée
vurot qua pham Vi chirc trach.

nguyén nhan anh hudng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap
khéc phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao

(trong pham vi duoc giao) vatao, bdi dudng, danh gia cong

chire, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo
va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xir 1y chinh x4c, dung thdm
quyén; bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo
doi va danh gia cong chuc theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cdu nhan sy cia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, b nhiém, bd
nhi¢m lai...; bao cao cép trén|
truc tiép dé xin y kién

3. To chirc thuc hién cac quy|
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao durc
cong vy; xay duyng mdi trudong
lam viéc van hoa chinh tri

1. Cong chic duoc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc.

2. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap (mg yéu cau cong
vi¢c cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xur 1y kip
thoi; béo cdo, hodc dé xuat voi
cap trén truc tiép ddi voi nhiing
truong hop vuot qua tham quyén
xu ly. Cac cong chic yén tam|
cbng tac, duoc khich 1€ sang tao
va tich cuec.

2.4

Quan ly hoat dong
chung ctia Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xir Iy va t6 chirc quan Iy vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong v&i cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao céo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tun theo quy dinh
6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi viang mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai

- Nam bét day di cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém wvu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuét
duogc cap trén giao theo dung yéu
cau tién d0, chét luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh|
dao don vi duoc chudn bi theo
dung quy trinh nghiép vu, quy
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trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dang quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhi¢m vé nodi
dung va thuc hién ding quy trinh|
ban hanh van ban

5. Lanh dao dugc cung cip thong
tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cdp nhat thong
tin, sd liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, coéng viéc, dé
xuat dang, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludbn c6 nguoi chiu tréch|
nhiém diéu hanh dap Gng yéu
cdu cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

Quan ly tai san cua

2.5 Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
san theo 0y quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan ly theo quy|
ché, quy dinh

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

2.6

1. Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viée
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi€ém vu ctia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén tryc
tlep duoc t6 chuc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viée duogc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thot,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 thaim quyén

2.7 Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén tryuc tiép.

2.8

Dam nhi¢m cong viéc cia 1 vi tri viéc lam Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban
nghiép vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong to chirc

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua baoi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Cép trén truc tiép

Pho truong phong va cong
chuc thudc phong

Céc don vi lién quan
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi 6 quan hé chinh  [Bén chét quan hé

Cac B9, nganh Trung wong (Cu thé theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cip

trén giao)

Céc S&, ban, nganh, dia phuong cia  |(Cu thé theo chtrc ning cua don vi va nhiém vu cip
tinh, thanh pho trén giao)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

Duoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

I
1
2
3

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢o6 lién quan dén chic nang, nhiém vy
cua Ph(‘)ng Vé cua co quan, don vi khi dugc phin cong

Thim quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chirc

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong. chtrc ciia Phong

Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én voi nganh hoac chuyén nganh phu

Trinh do dao tao e . ,
hop véi linh vyc cong tac.

Kién

- CO6 trinh d6 quan 1y nha nudce ddi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én. ..

thirc b tro - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va tuong
duong tr 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, su dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngit Viét Nam.
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chtcc vu Pho trudng
phong va tuong duong tré 1€n hodc da co thoi gian cong tac trong
nganh, linh vuc tir di 03 nim tré 16n va 03 nam lién tuc gan nhat
duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh|
co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tbt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ctia phong trong hé thong chinh
tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Dao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xur 2-3
Nhém ning luc chung [ Quan hé phoi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin
- Stir dung ngoai ngir

1-2

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban 2.3

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban
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- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc

lam: TT-LDQL.05.05

Ngay bat dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong Thanh tra tinh. Tﬁng 11, 88A duong VO Van Kiét, khom 3,
Phuong 9 thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai li€u, quy trinh cong viéc 1ién quan dén vi tri

nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam ‘
Gitp Chanh Van phong va chiu trdch nhiém truée Chanh Van phong trong viéc diéu
hanh thuc hién cong tic chuyén mon trén linh vuc duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Giap Chanh
phong trong

chung cua

phong

van
Viéc

quan ly, t6 chuc
thuc hién nhiém vul

Van

1. Gitip Chanh Van phong quan 1y, diéul
hanh cong viéc cua Van phong co quan|
thuoc Chinh phu; truc tiép chi dao, don
dbc, kiém tra hoat dong cua cac phong,
linh vuc cong tac theo su phan cong cuaj
Chéanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Van phong phan
cong va uy quyén; thuc hién ché d6 bao
c4o d6i v6i Chanh Vian phong vé tinh|
hinh va két qua thyc hién nhiém vy
dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém c4 nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co quan
vé v kién dé xuit, tién do, chit luong
hi¢u qua viéc thyc hién nhi€ém vu va

giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cic van|
ban duoc phan cong, Gy quyén.

4. Piéu hanh Van phong khi dugc
Chéanh Vin phong uy quyén hoidc duoc
lanh dao co quan giao.

quy trinh giai quyét cong viéc duoc|,

1. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thuéc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém|
vu quan ly duoc giao,
dugc hoan thanh dlng
quy trinh, dung tién do,
dong gop kip thoi céc v
kién, giai phap cong tac
cua Van phong.

3. Thyc hién ding nhiém|
vu theo sy phan cong
cong viéc cua Chanh|
'Van phong.

Cong vian, gidy to
duoc giao dugce xu 1y kip
thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém wvu cua
Chanh Van phong trong
thoi gian dugc Gy quyén

2.2

Xay dung va td chure thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach

1. Ké hoach duogc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach cta Vin phong,
cua co quan

2. Ké hoach duogc thuc
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hién theo dung tién do.

2.3

Thuc hién nhiém vy khac do Chanh Vian phong va Lanh dao co quan giao.

2.4

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong Umg ngach cong chure cao
nhit trong to chirc

Dap tng dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

Cac don vi, ca nhan phdi hop

kiém duyét két qua béi Quan y tryc ticp chinh

Chanh Van phong Cong chirc va ngudi lao dong/Cac don vi lién quan truc tiép
dugc phan cong phu trach,dén cong vi¢c va chuyén mon|
theo doi. nghiép vu duoc giao.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B0, nganh Trung wong (theo nhiém vu|(Cu thé theo chtrc ning cia Vin phong va

phan cong) nhi¢m vu Lanh dao co quan giao, Chanh Van

phong giao)
Cac dia phuong thudc tinh, thanh phd truc(Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong va

thudc Trung vong (theo nhi¢m vu phan cong) mhi¢ém vu Lanh dao giao, Chanh Van phong

giao)

4 - Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

9 Puoc cung cip théng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

3 Duoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mrc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 Puoc ky thay Chanh Vian phong mot so6 cong vin, giéy to theo linh vuc dugc phan
cong phuy trach va khi dugc Chanh Vian phong uy quyén.

5 Puoc lam viéc truc tiép vo1 Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi c6 yéu cau

6 [Pugc tham gia cac cudc hop c6 li€én quan

Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc, vién chirc

L |Tham giay kién hoac kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché

do, chinh sach d61 vdi cong chire cia Van phong va ctia co quan Thanh tra tinh

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop
v&i linh vue cong tac.

Kién thirc bd tro - C6 trinh d0 quan 1y nha nude d6i véi cong chirc ngach chuyén
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vién va tuong duong tr6 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip so va tuong duong
(sau khi b6 nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d0 tuong duong bac 2
khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam tro 1én
va c6 03 ndm lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém
VUL

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trich nhiém cao vdi cong viéevéi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

- Co kha néng, dé xuat nhirng chu treong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang coéng viéc dugce phan cong va|
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Van phong Bo.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thuoc linh vic chuyén mén ctua Van phong Bo.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vin phong Bo trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 2-3

Nhom nang luc chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir
- Xay dung van ban

Nhom nang luc chuyén - Hu’O'ng din thuq hién vén ban

mén : - K1§m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién
-Tu duy chién lugc 2-3

Nhom ning lyc quan Iy | Quan 1y su thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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Doc lap - Tw

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé truéng phong

Ma vi tri viéc lam: TT-LDQL.06.06

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam vi¢c: Thanh tra tinh Vinh Long. Tang 11va 12, 83A duong V6 Van Kiét,
khom 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: (bd sung tén tai li€u, quy trinh cong viéc 1ién quan dén vi tri

nay)

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Pho truong phong thuéc Thanh tra tinh (sau day goi chung la Pho truéng phong
thuoc So) 1a cap phd cua Trudng phong, gitip Truong phong thuc hién mot sé nhiém vu cu
thé duoc Trudng phong giao. Phé Trudng phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va
trudc phép luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2- Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot s6 cong viée
do trudéng phong
phén cong

1. Giup truéng phong quan 1y, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc giao) va bao
c4o xin ¥ kién chi dao cua Trudng
phong ddi v6i nhitng viée vuot qua)
pham vi chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc ctia Phong.
4. Diéu hanh Phong khi duoc Trudng
phong oy quyén.

1. Nam bit duoc tinh hinh hoat
dong chung cua Phong; nim bat
day du cac thong tin vé cong
viéc thudéc mang cong viéc
duoc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chic trach,
nhiém vu thay Truong phong
trong thoi gian dugc uy quyén.
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2.2

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cio
tinh hinh hoat dong cua mang congll. Trudng phong, Lanh dao cép
viéc dugc giao phu trach voi Trudngftrén truc tiép ctia Trudng phong
Thuc hién chéphong hodc cép trén tryc tiép cuaduoc cung cip thoéng tin kip
do hoi hop Trudng phong khi cé yéu cau. thoi.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vep. Tiép nhan, cung cép thong tin|
cong tac c6 lién quan cia Phong theotheo ding quy dinh.

phan cong cua Trudng phong.

2.3

1. K& hoach dugc xdy dung
theo ding nodi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc duogc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctiia bo phan dugc giao phu trach

2.4

2.5

Thyc hién cadc nhiém vy khac do Trudng phong giao.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vybPap wtng dugc cac yéu cay
tuong ting ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc trong Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puogc quan ly truwc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Cong chure thudc mang cong

A A Céc t6 chirc, don vi lién quan
viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc Bo, nganh & Trung wong (theo nhiém |(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
vu duogc giao) Truong phong giao)
Céc don vi lién quan & dia phuong (theo  |(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém vu
nhiém vu dugc giao) Truong phong giao)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

DPuoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Linh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

W N ||

DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan céng cua Trudng
phOng

Thim quyén trong quan ly can by, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong
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lchtrc ciia Phong.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu hop
voi linh vuc cong téc.

Kién thic b tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip phong va twong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d0 tuong duong bac 2
khung nang luyc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Di co thoi gian cong tac trong nganh, linh vye tir du 03 nam tro 1én
va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém
VUL

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap dd
- Dao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang lue chung - Sqan t'h’éo va ban hanh van ban 2-3

: - Giao ti€p ing Xt 2-3

- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban
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Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé& cong | Ma vi tri viéc lam: TT-CN.01.07
tac thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra tinh. Tang 11va 12, 88A duong V5 Vin Kiét,
khom 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c

i _ Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
€N quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tdc tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh
sach, phap luat va chién luoc vé thanh tra; dé an, ké hoach, so két, téng trong pham vi toan
nganh; dé xuat cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua
cong tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé xuét va to chtrc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra cé quy md
16n, tinh chat phirc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gdm cac nhiém
vu quan ly nha nuéce vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cy thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap lut qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu
luc, hi€u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap ciia co quan, to chirc, ca nhan; thyuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy
theo tham quyén hodc kién nghi cip c6 tham quyén xu 1y d6i voi hanh vi vi pham phép luat
clia cac co quan, tO chirc, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vigc Tiéu chi danh
TT | Mang cong . X gia hoan thanh
vige Cong viéc cu the cong viéc

Thammuu | 1. Chu tri xdy dung nghi quyet cua Hoi | 1. Cac nghi quyet,
xay dung van dong nhan cap tinh, Cap huyén, quyét dinh | quyét dinh duoc
ban quy cua Uy ban nhan dan cap tinh. ban hanh.

pham phap | 2. Tham gia xay dung céc du an Luat, Nghi | 2. Cac nhiém vu
luat, chien | quyét cua Quéc hoi, Phap Iénh, Nghi quyét | duoc giao thuc
2.1 | luogc, quy cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Nghi | hién theo diing
hoach, k& | quyét, Nghi dinh cua Chinh phu, Quyét | tién do, dam bao
hoach, chinh | dginh cua Thu twéng Chinh phu, Thong tu | chat luong.
sach, chuong | Jign tich vé thanh tra. 3. K& hoach, dé
trinh, dé an 3. Chu tri, tham muu Xay dung ké hoach, dé | &n, du an duoc
an, du 4n vé thanh tra; vé to chic, can bd, | cip cd tham
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dao tao, boi dudng, thi dua, khen thudng,
hop tac qudc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vu, cai cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

4. Tham gia td chirc thAm dinh, ra soat, hé
thong hoa, phap dién hoa cac van ban quy
pham phap luat vé thanh tra.

quyén phé duyét
va ban hanh.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban

1. Chu tri, tham muu hudéng dan phéap luat
vé thanh tra theo tham quyén ddi véi cac
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc
nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chic quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nuéc vé
thanh tra.

Viéc hudéng dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chic kiém tra theo
tham quyén ddi v6i cac nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luét vé thanh tra;
- Tinh chinh xac, hop phap cia cac két luan
va quyét dinh xtr 1y sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xur 1y
vé thanh tra;

- Viéc xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam, ché do thong tin,
bao cao cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudéng theo quy dinh
ctia phap luat va phan cip quan ly d6i voi
cong chuc thanh tra;

- Viéc thuyc hién coéng tac cai cach hanh
chinh theo phan coéng cta cip co tham
quyen;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
ddi véi cac noi
dung dugc kiém
tra.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Pinh huéng
chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra
hang ndm cua co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t0 chirc thyc hién cac
cudc thanh tra theo quy dinh tai Dicu 49,
biéu 50 Luat Thanh tra; gidm sat hoat dong
doan thanh tra;

3. Chu tri, tham gia don doc, theo ddi tién

1. Dinh hudng
chuong trinh
thanh tra, ké
hoach thanh tra,
duoc ban hanh

2. Cac van ban
duoc ban hanh
theo tham quyén
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do thue hién ké hoach thanh tra héng nam.
4. Chu tri, tham gia theo doi, don dbe viéc
thuc hién két luadn, kién nghi, quyét dinh xtr
1y vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105
Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia td chirc rat kinh
nghi¢ém, nhan xét, danh gia viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

hoic kién nghi co
quan, nguoi co
thAm quyén; béo
cédo két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Céc van ban vé
cong tac theo doi,
don dbe viéc thuc
hién két luan,
kién nghi, quyét
dinh xo ly vé
thanh tra.

4. Cac van ban
khac c6 lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

Thﬁﬁ{ d,inh 1. Chu tri, tham gia tham dinh cac du théo | 1. Noi dung tham
CE}C dé,an . dé an, du an, chuong trinh, cong trinh cép dinh duoc hoan
cong tacva | tinh vé thanh tra. thanh ddm bdo
biensoan | 5 cpy tri, tham gia xdy dung tai liéu huéng | chét lugng, theo
25 E?ahr:ﬁar\éu dan nghiép vu vé thanh tra. dung ke hoach.
3. Chu tri, tham gia to chirc, tham gia tap | 2. Puoc co quan
huan, boi dudng nghiép vu thanh tra. to chic lop dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc
So két, tong | 1. Chu tri, tham gia t6 chic thuc hién so | Cac van ban vé so
két viée thyc | két, tong két viéc thuc hién chii truong, | két, tong két dugc
hién cac van | chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha | ban hanh.
26 |ban. nude vé thanh tra; chién lugc, chuong trinh,
ké hoach, du 4n, dé an vé thanh tra.
2. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac thanh tra.
Phoi hop 1. Chu tri, tham gia phbi hop trong xdy | 1. Ké hoach thanh
thl.{fC hi¢n dung va to chtrc thuc hién ké hoach thanh | tra dugc ban hanh
nhi¢ém vy tra hang nam; xu 1y chong chéo, tring lip | khong c6  noi
giita hoat dong thanh tra va hoat dong kiém | dung chdng chéo,
toan nha nudc, gitra hoat dong cua cac co | trung lap.
2.7 quan thanh tra. 2. Coéng viéc,

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co
quan, to chirc ¢6 lién quan trong qué trinh
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat hoat
dong doan thanh tra va xtr ly sau thanh tra
(nhu: co quan kiém tra cia Pang, co quan

nhiém vu duoc
thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan
hé tich cuc trong
cong tac.




38

diéu tra, Kiém toan nha nudc, cac to chic
tin dung, co quan, to chirc giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, lam
vi€c cua cac co quan Pang, Ban chi dao,
Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan dan vé
cong tac thanh tra khi c¢6 yéu cau.

Th_‘{c hién 1. Chu tri, tham gia cic cudc hop chuyén

nhiém vy _ mon dugc phan cong.

chung, hoi , A :

h 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
28 op quan theo quy dinh.

1. Tham dy day
du, chuan bj tai
lidu va y kién
phat biéu theo
yéu cAu.

2. Két luan cac
cudc hop dugc
giao chu tri.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,
tuan cua ca nhan
2.9

Ké hoach cong
tac dugc xay
dung va thyc hién
dam bao tién do,
chét luong.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va kiém . X Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi Quan 1y tryc tiep chinh

1. Tha trudng co quan, don vi; Cong chirc duge phan cong | Cac co quan, don vi ¢6

2. Cip pho cua Thu truéng co | quan ly truc tiép hodc theo | l1én quan

quan, don vi va theo phan cong. | mang cong tac

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong
c6 quan hé¢ chinh

Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong lién | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vuc thanh tra thuoc pham | - Thu thap cc thong tin can thiét cho viéc
vi quan ly cua co quan, don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham giay kién hoac kién nghi trong diéu dong cong churc thudc don vi;

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Y&u cau veé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vi tri viéc 1am Thanh tra (Uu tién nganh hodc chuyén nganh Luét,
Kinh té, Tai chinh, K& toan, Kiém toan, Xay dung, Quan 1y dat dai,
Hanh chinh).

Boi dudng

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh
chinh;

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac twong duong, st
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang lyc
ngoai nglt Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc tir cap co 8¢ tro 1€n ma co quan su dung, quan ly Thanh tra vién
duogc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu;

- Co kinh nghiém t6 churc huéng dan, thuc hién ché dd, chinh sach, cac
quy dinh vé chirc nang, nhiém vy; thuc hién dé xuét cac bién phap
thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tic & ngach Thanh tra vién va twong duong toi
thiéu tir 09 nam trd 18n, trir truong hop 1a can bd, cong chirc, vién chuec,
si quan Quan dgi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong
tac co yéu cong tadc ¢ co quan, td chirc, don vi khac va dang gilr ngach
cong chirc, vién chirc, cap ham twong dwong ngach Thanh tra vién
chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop c6 thoi gian tuong
duong v&i ngach Thanh tra vién thi thoi gian gilt ngach Thanh tra vién
t6i thiéu 12 01 nam (du 12 thang).

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam
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viéc cla co quan.

- Trach nhi¢m cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chit khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- C6 kha ning chiju ap luc cong viée 16n va co strc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
DPao duc va ban linh 3-4
Tb chure thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang Giao tiép tmg xir 3-4
luc chung S
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 1.2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 4
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng din thyc hién cic vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 4
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phdi hop thuc hién cac vian ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép ¥ cc vin ban (theo 4
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang luc X a1
1, Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa Lanh dao
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé coéng tac | Ma vitri viéc lam: TT-CN.04.10
thanh tra

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra tinh. Téng 1 lVé,, 12, 88A duong Vo Van Kigt,
khom 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc

lia _ Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
€N quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia xdy dung, td chire thue hién chinh séach, phap luat vé thanh tra;
dé an, ké hoach, so két, tong két; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach
va phép luat thong qua cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang cao hiéu
luc, hi€u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bdo vé loi ich cia Nha nudc, quyén va lgi ich hop
phap ciia co quan, to chirc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xtr Iy
theo thAm quyén hodc kién nghi cip c6 tham quyén xu Iy d6i voi hanh vi vi pham phép luat
clia cac co quan, to chire, ca nhan,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT Mang cong . o 2 gia hoan thanh
vigc Cong viéc cu the cong viéc
2.1 | Tham muu xay| 1. Tham muu, tham gia xay dung cac du Cac nhiém vu
dung van ban | nghi quyet cua Hoi dong nhan cap tinh, duoc giao thuc
quy pham cap huyén, quyeét dinh cia Uy ban nhan hién theo dung
phap luét, dan cap tinh vé thanh tra. tien do, dam bao
chién lugrc, 2. Tham muru, tham gia xay dung ké chat lugng.

quy hoach, ké | hoach, dé an, du &n vé thanh tra; vé t6
hoach, chinh | chirc, can bo, dao tao, bdi dudng, thi dua,
sach, chuong | khen thuong, hop tac quéc té, hanh chinh,
trinh, d¢ an quan tri, tai chinh, tai vu, cai cch hanh
chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thim dinh,
ra soat cac van ban quy pham phép luat vé
thanh tra.

2.2 | Huéng dan va | 1. Tham muu, tham gia huéng dan phap | Viéc hudéng dan
trién khai | luat vé thanh tra theo tham quyén ddi v6i | dugc thuc hién
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thuc hién cac
van ban

cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Dang, phép luat cia Nha nuéc vé
thanh tra.

dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chtrc kiém tra theo
tham quyén ddi v6i cac nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luit vé thanh
tra;

- Tinh chinh xac, hop phap cua cac két
ludn va quyét dinh xir 1y sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr Iy vé thanh tra;

- Viéc thuc hién céng tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy dinh
ctia phap lut va phan cap quan ly dbi véi
cong chuc thanh tra,;

- Viéc xay dung va td chtrc thuc hién ké
hoach thanh tra hing nim, ché do thong
tin, bao céo cuia nganh Thanbh tra;

- Viéc thuyc hi€n cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cip c6 tham
quyén;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén linh
vuc thanh tra theo churc ndng, nhi€ém vy,
quyén han.

Van ban bao céao
két qua kiém tra
d6i véi cac noi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung Dinh
huong chuong trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hing nam cta co quan thanh tra.
2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién
c4c cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, Piéu 50 Luat Thanh tra; giam sat hoat
dong doan thanh tra;

3. Tham muu, tham gia dén ddc, theo ddi
tién do thuc hién ké hoach thanh tra héng
nam.

4. Tham muu, tham gia theo ddi, don dbc
viéc thyc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xir Iy vé thanh tra theo quy dinh tai
Diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Ruat kinh nghiém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra.

1. DPinh hudng
chuong trinh
thanh tra, ké
hoach thanh tra,
duoc ban hanh

2. Cac van ban
duoc ban hanh
theo tham quyén
hoic kién nghi co
quan, nguoi co
thAm quyén; bao
c4o két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Céc van ban vé
codng tac theo doi,
don ddc viéc thuc
hién két luan,
kién nghi, quyét
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dinh xua ly vé
thanh tra.

4. Cac van ban
khac co lién quan
dén viéc thyuc hién

nhiém wvu thanh
tra.

2.5 | Tham dinh 1. Tham gia thim dinh cac du thao dé an | 1. Noi dung tham
cac dé an vé thanh tra. dinh dugc hoan
congtacva | 2. Tham muu, tham gia xAy dung tai ligu | thanh ~dam  bao
bién soan huéng dan nghiép vu vé thanh tra. chat luong, theo
nghiép vu 3. Tham muu, tham gia to chtrc tip huén, dung ké hoach.
thanh tra bdi dudng nghiép vu thanh tra.

2.6 |[So két, tong | 1. Tham muu, tham gia to chtrc thuc hién | Cac vin ban vé so
két viéc thuc | so két, téng két viéc thuc hién chu truong, két, téng két duoc
hién cac van | chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha | ban hanh.
ban. nude vé thanh tra; ké hoach, dé an vé

thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién
so két, téng két thuc tién cong tac thanh
tra.

2.7 | Phéi hop thuc | 1. Tham muu, tham gia phdi hop trong | 1. Ké hoach thanh
hign nhigm xdy dung va to chic thyc hién ké hoach traAdu:Q’c bﬂn hé‘n}}
vu thanh tra hang nim; xtr 1y chong chéo, khong o nat

e em . . dung chong chéo,
trung la}? gitra hoat dong thanh tra va hoat tring 1p.
dong kiém toan nha nudc, gitta hoat dong 2 Cé)n A
e . g viéc,
cua cac co quan thanh tra. ’ nhiém vu duoc
2. Tham muu, tham gia ph6i hop vdi cac | giao thong sudt,
co quan, t6 chuc cd lién quan trong qua | ta0 duoc mdi
trinh thyc hi¢n nhiém vy thanh tra, gidm | quan hé cong tac
sat hoat dong doan thanh tra va xur Iy sau | phat trién  hiéu
thanh tra (nhu: co quan kiém tra cua | qua cao.
bang, co quan diéu tra, Kiém toan nha
nudc, cac to chirc tin dung, co quan, to
chtrc gidm dinh ...).
3. Tham muu, tham gia ph6i hop chuan bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudoc hop,
lam viéc cua cac co quan Pang, Ban chi
dao, Uy ban nhan déan, Hoi dong nhan dan
vé cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

2.8 | Thuc hién 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du,
nhiém vu linh vuc chuyén mon dugc phan cong. chuan bj tai liéu
chung, hoi 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co | va ¥ kién phat
hop quan theo quy dinh. bicu theo yéu cau.
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2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | K& hoach céng
tuan cla ca nhan tac  duoc xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chat luong.

2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cac don vi
phéi hop chinh

Puoc quan 1y truc tiép va

: , uan Iy true tié
kiém duyét két qua boi Quin 1y trye tiep

1. Thu trudng co quan, don vi; Cong chic dugc phén | Cac co quan, don vi
2. Cp phé cua Thu truéng co | €ong quan ly tryc tiep | €0 lién quan
quan, don vi va theo phan cong. | hodc theo mang cong tac

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong Bin chat quan hé
c6 quan h¢ chinh
Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat ddng | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén cong tac thanh tra thudc - Cung cAp cac thong tin theo yéu ciu.

pham vi quin Iy ciia co quan, don vi. - Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong
pham vi nhi€ém vu duogc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thyc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dio tao Tét ng?iép dai.ho? tr.("z’ 1él} v61 nganh hoac Chl.l?/él’l ngénh dé}O
tao phu hop vi tri vi¢c lam Thanh tra (Ul’,l tién ngqnh hoac
chuyén nganh Luat, Kinh té, Tai chinh, K¢é toan, Kiém toén,
Xay dung, Quan ly dat dai, Hanh chinh).

Boi dudng - C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
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ching chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach
chuyén vién.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac twong
duong, st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac cong tac thanh tra khong ké
thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi véi
can by, cong chuc, vién chirc, si quan Quén doi nhan dan, si
quan Cong an nhan dén, nguoi lam cong tac co yéu cong tac &
co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- D& xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- Co kién thirc va am hiéu vé€ cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché 1am viéc ciia co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thirc bdo mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha ndng td chirc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé
tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va co sirc khoe tt.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 2-3
T chtre thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xr 2-3
Nhém ning lyc | Quan hé phdi hop 2-3
chung
Sud i ngli
U dung ngoai ngir 1.9
Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang lue @a nang chu tri t.hAam muu xay .du’r}g cac
van ban (theo nhiém vy cua vi tri vi¢c 3

chuy&n mon

lam)
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Kha ning huéng dan thuc hién cac vin 3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp y cc vin ban 3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
L Quén ly sy thay d6i 1-2
Nhom nédng luc T 4
. v Ra quyét dinh 1-2
quan ly TR
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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I”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tac | Ma vi tri viéc lam: TT-CN.07.13

thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

Thanh tra tinh. Tang 11va 12, 88A duong Vo Van Kiét,
khém 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢c

< ) Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, tham gia nghién cru, xay dung chinh sach, ké hoach, tong hop, so két,
tong két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang cao hiéu
luc, hi€¢u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bdo v¢ 1oi ich cia Nha nudc, quyén va lgi ich hop
phap ciia co quan, to chirc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xtr Iy
theo tham quyén hodc kién nghi cAp c6 tham quyén xtr Iy d6i voi hanh vi vi pham phap luat
clia cac co quan, to chire, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

chinh sach, quy dinh, quy ché vé
thanh tra.

TT A o . hoan thanh con
Mang cong viéc Cong viéc cu the viec g
Tham muu, tham gia xdy dung, hoan | COong viéc, nhiém
Tham aia xay | thién the che hodc cac van ban quy | Vu dugc thuc hién
2.1 g Y| pham phép luat, cic chu truong, | ddm  bao  chit

luong, tién do.

2.2

Huéng dan,
kiém tra, thanh
tra va dao tao,
boi dudng
nghiép vu thanh
tra

1. Tham muu, tham gia to chitc quéan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc
hién chinh sach ciua Pang, phap luat
cua Nha nudc, dinh hudéng chuong
trinh, ké hoach ... vé thanh tra

2. Tham muu,
kiém tra.

tham gia thanh tra,

3. Tham muu, tham gia tong két,
danh gid va dé xuat cac phuong an
sua doi, bo sung, ting cuong hi¢u

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
dam  bao  chét
lugng, tién do.
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luc, hiéu qua cia cong tac quan ly.

7 ‘ Tham gia tham dinh céc du thao
23 Tham dinh dé &n | chuong trinh vé thanh tra.
" | c6 lién quan

No6i dung thim dinh
duoc hoan thanh
dam bao chat luong,
theo dung ké hoach

, Phéi hop voi cac co quan, to chuc,
Phoi hgp thuc | don vi, ca nhan trong va ngoai co
2.4 | hién trong cong | quan khi thuc hién nhiém vy.

tac

Cong viéc, nhiém
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao moi
guan hé tich cuc
trong cong tac

1. Tham du cac cudc hop lién quan
25 Thuc hién ché | dén linh vuc chuyén méon duoc phin
d6 hoi hop cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau

26 Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nam, quy,
" | thang, tuan cua céa nhan.

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quiin Iy trye tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

- Thu truong co quan, don vi;  |Cong chirc thudéc nhom | Céc td chuc thudc co
- CAp pho cua Thu truéng co [cong tac duoc phén | quan

quan, don vi; cong
- Lanh dao cip phong va theo
phan céng.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

Céc co quan, t6 chtc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vy | . Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

thanh tra thudc pham vi quan ly cia
co quan, don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké, tong hop.
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- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

Duogc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién

4.2 A . 3 A s tx
phap hanh chinh nham tang cudong quan 1y nha nudc;
43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham
' vi nhiém vu dugc giao;
44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu duogc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vi tri viéc lam Thanh tra (Uu tién nganh hodc
chuyén nganh Luat, Kinh té, Tai chinh, Ké toan, Kiém toan,
Xay dung, Quan Iy dat dai, Hanh chinh).

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach
chuyén vién;

Boi dudng - C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

. _ - P& xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia;
Kinh nghiém - Kién thtrc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

(thanh tich céng tac)

Pham chat
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan;

- Tinh than tre’}ch nhiém cao vo1 cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot;

- C6 y thure bado mat thong tin cao;

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, cén thén;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chat khéc.
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- C6 kha ning, dé xuit nhirng giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, to
churc;

- C6 stic khoe tot.

Céc yéu cau khac

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dbao duc va ban linh 2-3
T chtre thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc Giao tiép tng xir 2-3
chun . -
g Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir
1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
S o n A 3
van ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
) 5 Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin 3
Nhom AnangAluc ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1lam)
chuyén moén -
Kha nang phoi hop thuc hién cidc van ban 3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
. . 3
Kha nang tham dinh, gbép ¥y cdc van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom - fee Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé giai quyét

khiéu nai, to cdo

Ma vi tri viéc lam: TT-CN.02.08

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Thanh tra tinh. T'?llng 12, 88A duong Vo Van Kiét, khom 3,
Phuong 9 thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 céo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu, xay dung, t6 chtre thuc hién chinh sach, phap luat vé khiéu nai, to
c40; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong

tac giai quyet khi€u nai, to cdo.

- Chu tri, tham muu viéc giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viéc ton dong, phirc tap,

kéo dai, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu co quan, don vi.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khicu nai, to cao, gop phan nang cao hiu luc,

hi€u quéa quan 1y nha nudc; bao v¢ quyén va loi ich hop phép cuia t6 chirc, ca nhan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

2. Tham gia xay dyng cac du an Lut,
Nghi quyet ctuia Quéc hoi, Phép lenh, Nghi
quyét cua Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Nghi quyét, Nghi dinh ctaa Chinh phu,
Quyét dinh ciia Thu tuéng Chinh phu,
Thong tu lién tich vé khiéu nai, t6 c4o.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc tham dinh,

ra soat, hé thong héa, phap dién hda cac
van ban quy pham phap luat vé khieu nai,
to céo.

Cac cong vigc Tiéu chi d4nh
TT| Manacon L < gia hoan thanh
vgiéc J Cong viéc cu the cong viéc
2.1 | Tham muu 1. Chutri xay dung nghi quyét cua Hoi 1. Cgic nghi quyét,
xay dung vin ddng nhan cap t1nh quyet dinh caa Uy quyét dinh dugc
ban ban nhan dan cap tinh vé khiéu nai, t5 cdo. | ban hanh.

2. Cac nhiém vu
duoc giao thuc
hién theo dung
tién do, dam bao
chat luong.

2.2

Hudng dan va
trien khai

1. Chu tri, tham muu hwéng dan phap luat
ve khiéu nai, t6 céo theo tham quyeén doi

Nhiém wvu tham
muu duoc thuc
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thuc hién cac
van ban

véi cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1
cua Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu td chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudce vé
khiéu nai, t6 cdo.

hién dung tién d9,
ké hoach, thoi
gian va  chét
luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu td chirc kiém tra theo
thAm quyén ddi v6i cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phéap luat vé khiéu
nai, to c4o;

- Viée thue hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, t6 chue, ca nhan c6 thAm quyén vé
khiéu nai, t céo.

- Viéc xay dung va td chtrc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cdo vé cong
tac giai quyét khiéu nai, t6 céo;

- Viéc thuyc hi€n cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cip c6 tham
quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc khiéu nai, té céo theo chiic ning,
nhiém vu, quyén han.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
db6i voi cac noi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Giai quyét
khiéu nai, to
cao

1. Chu tri, tham gia giai quyét cac vu viéc
dong nguoi, vu viéc ton dong, phtrc tap,
kéo dai, lién quan dén nhiéu co quan, don
V.

2. Chu tri, tham gia theo di, d6n ddc cac
co quan, to chirc, don vi, ¢4 nhan thuc
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung t6 cdo.

Nhiém wvu giai
quyét khiéu nai,
td cao, theo ddi,
don dbc  duoc
hoan thanh, dam
bdao dung phap
luat.

2.5

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu
giai quyét
khiéu nai, t6
cao

1. Tham gia bién soan, xay dung cac tai
lidu boi dudng nghiép vu vé giai quyét
khiéu nai, t6 cdo.

2. Tham gia xay dyng tai liéu hudng dan
nghiép vu vé giai quyet khiéu nai, t6 céo.

3. Tham gia t6 chuc, tham gia, tap huén,
boi dudng nghiép vu giai quyét khiéu nai,
tb cao.

1. Céc tai ligu bdi
dudng, huéng dan
nghi¢p vu duoc
ban hanh.

2. Pugc co quan
t6 chic 16p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van

1. Chu tri, tham gia td chtrc thue hién so
Kkét, té)ng két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha
nuéc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé 4n

Céc van ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.
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ban

vé khiéu nai, t6 c4o.

2. Chu tri, tham gia td chtrc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t céo.

1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co

Cong viéc, nhiém

2.7 | Phdi hop thuc q :

hin nhiém quan, to chitc, ca nhan cé lién quan trong x‘{ duqcﬁ thuc h'%n_
B thyc hién cong téc giai quyét khiéu nai, t6 | 1eU GUa, ta0 Mol
vu cho. g lac gat quy ‘ quan hé tich cuc
S L . .. . |trong cong tac.
2. Chu tri, tham gia phoi hop chuan bi ndi
dung phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, lam
viéc cua cac co quan Pang, Ban chi dao,
Quoc hoi, Chinh phu, Uy ban nhan dan,
Ho1 dong nhan dan vé cong tac giai quyeét
khi€u nai, t6 cao khi c6 yéu cau.

2 8 | Thuc hién 1. Chu tri, tham gia cc cudc hop chuyén | 1. Tham du day
nhiém V;l mon dugc phan cong. da, chuan bi tai
ch n héi 2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co | licu va y kién

ung, e quan theo quy dinh. phat biéu theo
hop yéu cau.
2. Két luan cac
cuoc hop duogc
giao chu tri.

2.9 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Ké hoach cong
tudn clia ca nhan tic duoc xay

dung va thyuc hién
theo ding tién do,
dam bao chit
luong.

2.10| Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan 1y tryc tiép va .1 £ Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quanly trye tiep chinh

- Thu truéng co quan, don vi,
- Cép pho Thu truéng co quan,
don vi va theo phan cong.

Cong chuac dugc phéan
cong quan ly truc tiép
hodc theo mang cong tac

Céc co quan, don vi
co lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢
chinh

Ban chit quan hé
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Cac co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong | - Tham gia cc cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén cong tac giai quyet khiéu nai, | _ Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.

t0 cdo thudc pham vi quan 1y cua co quan,

don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké, téng hop.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thyc cia thong tin

phuc vu cho nhi¢ém vu duoc giao;

4.5 | DBugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 3o dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vi tri viéc lam Thanh tra (Uu tién nganh hodc
chuyén nganh Luat, Kinh té, Tai chinh, K& toan, Xay dung,
Quan 1y dat dai, Hanh chinh).

B6i dudng

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudce theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh;

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cdng tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cAp co so trd 1én ma co quan sir dung,
quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung
d3 duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu;

- C6 kinh nghiém t6 chtc hudéng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chuc nang, nhi¢ém vy; thuc hi¢n dé xuat
cac bién phap vé giai quyét khiéu nai, t céo;

- C6 kién thire va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, t6
Cao;

- Co thoti gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong
t6i thiéu tir 09 nam tro 1én, trir truong hop 1 can bd, cong
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chure, vién churc, s quan Quéan doi nhan dén, si quan Cong an
nhan dan, nguoi lam cong tac co yeu cong tac & co quan, t6
chtrc, don vi khac va dang gittr ngach cong churc, vién chuc,
cap ham twong dwong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang
co quan thanh tra. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voéi
ngach Thanh tra vién thi thoi gian giit ngach Thanh tra vién toi
thiéu 14 01 nam (da 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan;

- Trach nhi¢ém cao v&i cong viée voi tap thé;

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, cén than;

- Kha nang doan két noi bo;

- C6 y thure bao mat thong tin cao;

- Pham chit khAc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha ndng td chirc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi;

- Co6 kha nang chiu 4p lyc cong viéc 1on va cé stc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3-4
T chtrc thyuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Nhém nang Quan hé phdi hop 3-4
luc chung

Str dung ngoai ngir

1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Khé nang chu tri tham muu xay dung cac 4
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
L Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4
Nhém AnangAh_Ic (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mén — 2 A A -
Kha nang ki€m tra viéc thyc hién cac van 4

ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)

Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 4
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(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban 4
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhoém nang luc X 1
. 1 Ra quyét dinh 2-3
quan ly .

Quan 1y nguon lyc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai quyét

khiéu nai, to cdo

Ma vi tri viéc lam: TT-CN.05.11

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

Thanh tra tinh. Tang 12, 88A dudng V& Vin Kiét, khom 3,
Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé khi€u nai, t6 céo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, tham gia xay dung, t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé khiéu nai, t&
céo; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong

tac gidi quyet khicu nai, to cdo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viéc ton dong, phirc

tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢ém cua nhiéu co quan, don vi

- Nang cao hi€u qua cong tac gidi quyet khi€u nai, td cdo, gop phan nang cao hi¢u luc,

hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hop phap cua to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh

xay dung vin
ban

an Luat, Nghi quyét cua Quédc hoi, Phap
lénh, Nghi quyét cua Uy ban Thudng vu
Quéc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cua
Chinh phu, Quyét dinh cua Tha tuéng
Chinh phu, Thong tu, Thong tu lién tich,
nghi quyét cua Hoi ddng nhan cap tinh,
cap huyén, quyét dinh cua Uy ban nhan
dan cap tinh, cip huyén vé khiéu nai, t6
cao.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
lugc, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, dé an, du an vé khiéu nai, tb
cao; cai cach hanh chinh caa nganh
Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia to chtrc tham
dinh, ra soat, hé thong hoa, phap dién
hoa cac vin ban quy pham phap luat vé

TT | Mang con o } gia hoan thanh
v?ec g Cong viéc cu the cong viéc
2.1 | Tham muu 1. Tham muu, tham gia xay dung cac du | C4c nhiém vu

duoc giao thyc
hién theo dung
tién do, dam bao
chat luong
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khiéu nai, to cao.

2.2 | Huéng dan va | 1. Tham muu, tham gia huong dan phdp | Nhiém vu dugc
trién khai Iu,at vé khieu nai, to cao theo tham quyen | thiye  hién dung
thuc hién cac | doi véi cac nhiém vu duoc néu tai Muc | tién d9, ké hoach,
van ban 2.1 ctia Phy lyc nay. thoi gian va chit

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan | luong.
triét, tuyén truyén, trién khai thyc hién

chinh sach cua Dang, phap luét cua Nha

nudée vé khiéu nai, t6 céo.

23 | Kiémtra Tham muu, tham g1a td chtrc kiém tra | Van ban bio céo
theo tham quyén dbi véi cac nhiém vu | két qua kiém tra
vé: ddi véi céac r}cf)i
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé khiéu | dung duoc ki€m
nai, to céo; tra.

- Vi¢ce thyc hién yéu cau, kién nghi cua
co quan, to chirc, ¢4 nhan c6 tham quyén
vé khiéu nai, t6 cdo.

- Viéc xay dung va td chuc thue hién ké
hoach, ché do thong tin, bao céo vé cong
tac giai quyét khiéu nai, t6 céo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phéan cong ctia cap co tham
quyén;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, t§ céo theo chuc
ning, nhiém vy, quyén han.

24 | Giai quyét 1. Tham muu, tham gia giéi quyét cac vu Nhi(f?m vu giai
khiéu nai, t6 | viéc dong nguoi, vu viée ton dong, phirc | quyét khiéu nai,
c40 tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu co |t6 céo, theo dal,

quan, don vi. don doc duoc
2. Tham muu, tham gia theo doi, don dbe h(?an tl}anh, da,m
cac co quan, t6 chure, don vi, ca nhan baf) ding phdp
thuc hién quyet dinh g1a1 quyet khiéu luat.
nai, két luan ndi dung td cdo.
25 | Thim dinh 1. Tham gia bi€n soan, xay dung cac tai | Cac tai li¢u b§i
. ax 2 liu bdi dudng nghiép vu vé giai quyét | dudng, hudng din
cac dé an L
N R khiéu nai, t6 céo. nghi¢p vu duogc
C(‘)ng tac va 2. Tham gla xay dung tai liéu hudng dan | ban hanh.
dao tao nghiép vu vé giai quyét khiéu nai, t6 céo.
nghiép vu
giai quyét

khiéu nai, t6
cao
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2.6 | So két, téng

hién cac van
ban

két viéc thuc

1. Tham muu, tham gia t6 chire thuc hién
so két, téng két viéc thwyc hién chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,
du 4n, dé 4n vé khiéu nai, td céo.

2. Tham muu, tham gia t6 chire thuc hién
so két, tong két thuc tién cong tac gidi
quyét khiéu nai, t6 cdo.

Céc van ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.

2.7 | Phéi hop thuc

hién nhiém
Vu

1. Tham muu, tham gia phéi hop véi cac
CO quan, td chirc, c4 nhan co lién quan
trong thuc hién cong tac giai quyét khiéu
nai, tb cdo.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan
bi ndi dung phuc vu cac hdi nghi, cudc
hop, lam viéc ctia cac co quan Pang, Ban
chi dao, Qudc hoi, Chinh phu, Uy ban
nhan dan, Hoi dong nhan dan vé cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 cédo khi co yéu
cau.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao moi
qguan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8 | Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop

1. Chu tri, tham du céc cudc hop chuyén
mon dugc phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai li¢u
va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cuia ca nhan

Ké hoach cong
tic duoc xay
dung va thyuc hién
theo ding tién do,

dam bao  chét
luong.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan Iy truce tiép va o 2 Ciac don vi phoi hop
kiém duyét két qué béi QuanTy trye ticp chinh

- Thu truéng co quan, don vi;
- Cip ph6 Thu truéng co quan,
don vi va theo phan cong.

Cong chuc dugc phan
cong quan ly tryc tiép
hodc theo mang cong tac

Cac co quan, don vi c6
lién quan

3.2. Bén ngoai
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Ban, by, nganh, dia phuwong Ban chat quan hé

¢6 quan h¢ chinh

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat ddng | - Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.

lién quan dén cong tac gidi quyéet khi€u nai,
t0 cdo thuoc pham vi quan ly cua co quan,

don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao;

4.9 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién

phap hanh chinh nham ting cudng quan Iy nha nudc;

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham

4.3 | vinhi€ém vu duogc giao;

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

4.4 | phuc vu cho nhiém vu duogc giao;

45 Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vi tri viéc lam Thanh tra (Uu tién nganh hodc chuyén
nganh Luat, Kinh té, Tai chinh, Ké toan, Xay dung, Quan ly dat
dai, Hanh chinh).

B6i dudng,
chung chi

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching
chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach chuyén vién;

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung duoc ngoai ngtt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

- C6 it nhét 02 ndm 1am cong tac cong tac giai quyét khiéu nai, t6
cao khong ké thoi gian tap su hodc co it nhat 05 nam cong tac trd
1én ddi vé6i can bo, cong chuc, vién chirc, s quan Quan doi nhan
dan, s quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong tic co yéu cong
tac & co quan, t6 chirc, don vi khic chuyén sang co quan thanh
tra.
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- bé xuat cac bién phap vé giai quyét khiéu nai, to céo;
- C6 kién thirc va am hi€u vé cong tac gidi quyét khi€u nai, to
c4o.

Phim chét ca
nhéan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan;

- Tinh thén,tréch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot;

- C6 y thirc bao mat thong tin cao;

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Biém tinh, can than;

- Kha ndng doan két ndi bo;

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau
khac

- Co kha ning, dé xuét nhiing giai phap gidi quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy clda co quan, to
chuec;

- C6 strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
bao duc va ban linh 2-3
T chtre thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém nang Quan hé phéi hop 2-3
luc chung

Str dung ngoai ngir

1-2
Str dung cong nghé théng tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung céc
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vig¢c 3
lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc . - 2 A . -
hang Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van 3
chuyén mon i n T

ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning phéi hop thyc hién cac vin 3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cic vian ban 3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhoém nang luc
quan ly

Tu duy chién luge 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé phong,Ma Vi tri viéc lam: TT-CN.03.09
chong tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra tinh. Téqg 12, 88A duong VO Van Kiét, khom 3,
Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cbéng viéc | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham
lién quan: nhiing, ti€u cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, tham gia xay dung, t6 chic thuc hién chinh sach, phap luat vé phong,
chéng tham nhiing, ti€éu cuc co6 tinh chat phtrc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia
phuong.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phap luat théng qua cdng tac
phong, chong tham nhing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién
phap khac phuc, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nuéc, bao vé
loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t chirc, ca nhan thyc hién
cac bién phap phong ngira, phat hién va xu Iy theo tham quyén hoac kién nghi cip c6 tham
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép luét ctia cac co quan, t6 chtrc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cdc cong vice Tiéu chi dénh gia
TT | Mang cong : . hoan thanh céng
vide Cong viéc cu thé vide

2.1 |Tham muu|l. Tham muu, tham gia xay dung cac | Cac nhiém wvu
xdy dyng van | nghi quyét ctia Hoi dong nhan cép tinh, | dwoc giao thuc
ban cap huyén, quyet dinh cua Uy ban nhan | hién theo ding
dan cap tinh, cip huyén vé phong, chong | tién do, dam bao
tham nhiing, ti€u cuc chat lugng

2. Tham muu xdy dyung chién lugc, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach,
dé an, du an vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc;

3. Tham gia t6 chuc tham dinh, ra soat,
hé thong hoa, phap dién hoa cac van ban
quy pham phap luat vé phong, chong
tham nhiing, tié€u cuc.

2.2 | Huéng danva | 1. Cha tri, tham muu hudéng dan phap | Nhiém vu duogc
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trién khai
thuc hién cac
van ban

luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc theo thim quyén ddi véi cac nhiém
vu dugc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc
nay.

2. Tham muu t6 chitc quan triét, tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh séch
ciia Pang, phap luat cia Nha nudc vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

thuc hién dang
tién d¢, ké hoach,
thoi gian va chit
luong.

2.3

Kiém tra

-Tham muu t6 chtrc kiém tra theo tham
quyén doi vdi cac nhi¢m vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé& phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc;

- Kiém tra cong tac phong, chdng tham
nhiing, ti€u cyc theo quy dinh;

- Viéc xay dung va td chuc thue hién ké
hoach vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc, ché do thong tin, béo cdo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cap c6 tham
quyeén;

- Nhitng n6i dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chong tham nhiing, ti€u
cuc theo chuic nang, nhiém vy, quyén
han.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
dbéi v6i cac noi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Phong, chdng
tham nhiing,
tiéu cuc

-Tham muru, t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu vé phong, chong tham nhiing, tiu cuc
theo tham quyén:

- Cac giai phap phong ngtra tham nhting,
tiéu cuc;

- Phat hién tham nhiing, tiéu cuc;

- Xur ly tham nhiing va hanh vi khac vi
pham phap ludt vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc;

- Nhimg ndi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

Nhiém vu vé
phong, chéng
tham nhiing, tiéu
cuc theo doi, don
doc dugc hoan
thanh, dam bao
dang phap luat.

2.5

Thim  dinh
cac d& an
cbng tac va
bién soan
nghiép vu vé
phong, chéng

1. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung
cac tai lidu boi dudng nghiép vu vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham gia xay dung tai liéu huong dan
nghiép vu vé phong, chdng tham nhiing,

Cac tai lidu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc
ban hanh.




65

tham nhiing,
tiéu cuc

ti€u cuc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban

1.Tham gia td6 chirc thuc hién so két,
téng két viéc thuc hién chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc
vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc;
chién lugc, chuong trinh, ké hoach, du
an, d¢ an vé phong, chdng tham nhiing,
ti€u cuc.

2. Tham gia td chtrc thuc hién so két,
téng két thuc tién cong tac phong, chdng
tham nhiing, ti€u cuc.

Céc van ban vé so
két, tong ket duogc
ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc

1. Tham gia phdi hop véi cac co quan, to
chtic c6 lién quan trong qua trinh thyc
hién nhi€ém wvu phong, chéng tham
nhiing, ti€u cyc.

2. Tham gia phéi hop chuan bi ndi dung
phuc vu céac hoi nghi, cudc hop, lam viéc
cua cac co quan Pang, Ban chi dao,
Quéc hoi, Chinh phu, Uy ban nhéan dan,
Ho6i dong nhan dan vé cong tac phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc khi c6 yéu
cau.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hi¢u qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8

hién  nhiém
vu

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop

1. Tham gia cdc cudc hop chuyén moén
dugc phéan cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thadng, tuan ctia c4 nhan

Ké hoach cong
tic duoc xay
dung va thuc hién
theo dung tién do,
dam bao chat
luong.

2.10

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y tryc tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan 1y truc tiép

Céc don vi phdi hop
chinh

- Thu truéng co quan, don vi,

- Cép pho Thu truéng co quan,
don vi va theo phan cong.

Cong chuc dugc phan
cong quan ly truc tiép
hodc theo mang cong tac

Cac co quan, don vi c6
lién quan
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3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phuong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

Céac co quan, tO chirc, don vi c6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén cong tac ph(‘)ng,' chong tham | _ Cung cAp céc thong tin theo yéu cu.
nhiing, ti€u cuc thudéc pham vi quan ly cua

) - Thu thap cac thong tin can thiét cho
co quan, don vi.

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

Puogc kién nghi stra doi, bé sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién

4.2 phap hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudc;

43 Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham
' vi nhi¢ém vu duoc giao;

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thyc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢ém vu duoc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1.Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau | Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
pht hop vi tri viéc lam Thanh tra (Uu tién nganh hodc chuyén
nganh Luat, Kinh té, Tai chinh, K& toan, Kiém toan, Xay dung,
Quan 1y dat dai, Hanh chinh).

Trinh d6 dao tao

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;
- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luén

Boi  dudng, | 4o tri - hanh chinh:

chung chi .
- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam.

Kinh nghiém - Co kinh nghi¢m trong viéc td chtrc chi dao hudng dan, thanh

hanh ti h . tra, ki€ém tra d6i véi nhitng vu viéc cé tinh chat phtc tap, lién
%C?n tich cong quan dén nhiéu nganh, linh vyec.

- C6 kinh nghiém 1am Trudng doan thanh tra, kiém tra va tham




67

muu ve cong tdc phong, chong tham nhiing, tiéu cyec.

- Co kién thtrc va am hiéu vé cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

- Co thot gian cong tac ¢ ngach Thanh tra vién chinh va tuong
duong toi thi€u 1a 06 nam, trir truong hop 1a can by, cong chire,
vién chuc, s quan Quan doi nhan dan, s quan Cong an nhan dan,
nguoi lam cong tac co yéu cong tac ¢ co quan, to chirc, don vi
khac va dang gitt ngach cong chuc, vién chuc, cap ham tuong
duong ngach Thanh tra vién cao cap chuyén sang co quan thanh
tra.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cta co quan;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot;

lr:ﬁgrr]n chat ca - (Co y thuc bao mat thong tin cao;

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- DPiém tinh, cén thén;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chét khac.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van
Cic yéu cau dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
khac quan, to chuc;

- Cé st khoe tbt.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
bao duc va ban linh 2-3
T chtre thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
f:cléiurf;g Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 1
Str dung cong nghé thong tin
Nhém ning lyc | Kha ning chu tri tham muu xay dung cac | 3
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chuyén mén van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)

Kha nang huéng dan thuc hién cac van | 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van | 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thyc hién cac vin | 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang tham dinh, gop ¥ cic vin ban | 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)

Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc < .
o Ra quyét dinh 1-2
quan ly ‘
Quan 1y nguodn lyc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé phong, | Ma vitri viéc lam: TT-CN.06.12
chong tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra tinh. Tél}g 12, 88A duong VO Van Kiét, khom 3,
Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham
lién quan: nhiing, ti€u cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chure thuc hién chinh sach, phap luat va
chién lugc vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua
cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuyc.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop
phﬁn nang cao hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong quan 1y nha nudce, bao vé lgi ich cia Nha nudc,
quyén va loi ich hop phép cua co quan, t6 chirc, c4 nhan; thyc hién cac bién phap phong
ngira, phat hién va xtr 1y theo tham quyén hodc kién nghi cip c6 tham quyén xir 1y d6i véi
hanh vi vi pham phép luat ctia cac co quan, to chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh

Céc cbng viéc gia hoan thanh
T cong viéc
Mng cong Cong viéc cu thé
viéc
2.1 |Tham muu 1. Tham muu, tham gia xay dung c&c nghi | C4c nhiém vu
xay dung van| quyet cua Hoi dong nhan cap tinh, cap | dugc giao thuc
ban quy huyén, quyet dinh cua Uy ban nhan dan cap | hién theo dung
pham ph&p | tinh, cap huyén vé phong, chong tham tien do, dam bao
luat, chién nhiing, tié€u cuc. chat luong.

lugc, quy 2. Tham muu, tham gia x4y dung chién
hoach, ke luge, chinh sach, dinh huéng, quy hoach,
hoach, chinh | ké hoach, dé an, dy an vé phong, chéng
sach, chu’,orng tham nhiing, ti€u cuc

trinh, &€ an | 3 Tham muu, tham gia t6 chirc thim dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac van
ban quy pham phép luat vé phong, chong
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tham nhiing, ti€u cyc.

2.2 | Hu6ng dan | 1. Tham muu, tham gia huéng dan phap Céac nhiém vu
va trién khai | luat vé phong Chong tham nhiing, tiéu cuc | duoc giao thyc
thue  hién | theo tham quyén ddi véi cac nhiém vu duoc | hién theo dung
cac van ban | néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay. tiép do, dam bao

2. Tham muu, tham gia t6 chuc quan triét, | chat luong.
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
séch cua bang, phap luat ciia Nha nudc vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc.
2.3 | Kiémtra |Tham muu, tham gia t6 chic kiém tra theo | Vin ban bio céo
thAm quyén dbi véi cac nhiém vu veé: kef:t qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé phong, | d6i v6i cdc noi
chdng tham nhiing, tiéu cuc; dung dugc kiém
- Kiém tra cong tac phong, chdéng tham | ra.
nhiing, ti€u cuc theo quy dinh;
- Viéc xay dung va td chac thuc hién ké
hoach vé phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc, ché do thong tin, bao céo;
- Viéc thuc hi¢n cong tic cai cach hanh
chinh theo phan cbéng cia cip cd tham
quyén;
- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh
vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo churc nang, nhiém vy, quyén han.

2.4 Phong, Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién cac | Cac  nhiém vu
chéng tham | nhiém vy vé phong, chong tham nhiing, tiéu | dwoc thuc hién
nhiing, tiéu | cuc theo tham quyén: dung tién do, ké

cuc - Céc giai phap phong ngira tham nhiing, | hoach, thoi gian
tiéu cuc; va chat luong.
- Phat hi¢n tham nhiing, tiéu cuc;
- Xt ly tham nhiing va hanh vi khac vi
pham phéap luét vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc;
- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh
vuc phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

2.5 | Tham dinh | 1. Tham muu, tham gia bién soan, xdy dung | 1. Noi dung tham
cac dé an C4c tai liéu boi dudng nghiép vu vé phong, | dinh dugc hoan
cong tdic va | chong tham nhiing, tiéu cuc. thanh dam bao
bién soan 2. Tham muu, tham gia xdy dung tai liéu chat luong, theo
nghié¢p vu huéng dan nghiép vu vé phong, chong tham | ding ke hoach.
thanh tra 2. C4c tai liéu boi

nhiing, tiéu cuec.

dudng, huéng dan
nghi€p vu duogc
ban hanh.
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2.6 |So két, tong | 1. Tham muu, tham gia t6 chic thyc hién | CAc  nhiém vu
két viée thuc | so két, téng két viéc thuc hién cha truong, | dugc thuc hi¢n
hién cac van | chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha | dung tién do, ké
ban. nudc vé phong, chong tham nhiing, tiéu | hoach, thoi gian

cuc; chién luge, chuong trinh, ké hoach, du | va chit luong.
an, dé an vé phong, chdng tham nhiing, tiéu

cuc.

2. Tham muu, tham gia t6 chtrc thuc hién

so két, tong két thyuc tién cong tic phong

ngtra tham nhiing, ti€u cyc.

2.7 | Phéi hop 1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co | Cong viéc, nhiém
thuc hién quan, t6 chirc ¢6 lién quan trong qua trinh | vu duoc thuc hién
nhiém vu thuc hién nhiém vu phong, chdng tham | hiéu qua, tao mdi

nhiling, tiéu cuc. guan hé tich cuc
2. Chu tri, tham gia phdi hop chuén bi noi | trong cong tac.
dung phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, lam

viéc cua cac co quan Pang, Ban chi dao,

Quéc hoi, Chinh phu, I:Iy ban nhan dan,

Hoi dong nhan dan vé cong tac phong,

chdng tham nhiing, tiéu cuc khi ¢ yéu cau.

2.8 | Thuc hién 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,
nhiém vu vuc chuyén mon dugc phan cong. chuan bi tai liéu
chung, hoi 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | va ¥ kién phat
hop quan theo quy dinh. bicu theo yéu cau.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | K& hoach cong
tudn clia ca nhan tic duoc xay

dung va thuc hién
theo ding tién do,
dam bio chat
luong.

2.10 | Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugce quén ly true tiep va kiém . <X Céac don vi phoi hg

' qduyetyké’t'quﬁ bt Quan ly trye tiep i P

1. Thu truéng co quan, don vi;
2. Cap pho cua Thu trudong co
quan, don vi va theo phan cong.

Cong chiic dugc phan
cong quan ly truc tiép
hodc theo mang cong tac

Céc co quan, don vi
co lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan hé
chinh

Ban chit quan hé
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Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén cong tac phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc thudéc pham vi quan ly cua

co quan, don vi.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké, téng hop.

- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia co quan trong

pham vi nhiém vu duogc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thyc cia thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh @

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vi tri viéc 1lam Thanh tra (Uu tién nganh hodc chuyén
nganh Luat, Kinh té, Tai chinh, Ké toan, Kiém toan, Xay dung,
Quan Iy dat dai, Hanh chinh).

B6i dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching
chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d¢ twong duong bac 2
khung ndng luc ngoai ngt Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tic phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc khong ké thoi gian tap sy hoac co it nhét 05 nim cong tac tr&
1én ddi vé6i can bo, cong chuc, vién chtrc, s quan Quan doi1 nhan
dan, s quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong tic co yéu cong
tac & co quan, td chure, don vi khac chuyén sang co quan thanh
tra.

- P& xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

Pham chét ca

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
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nhan

truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc ctia co quan.

- Trach nhi¢ém cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thlrc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau

khac

- C6 kha ning, dé& xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua co
quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va co sirc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
DPao duc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong vi¢e 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Nhoém nang luc
chung
Str dung ngoai ngir
1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
. 1. A . e 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom ning luc I?hé n;‘mg l;li.éﬂm tra vqiéc 'thl%’C Eiél;\ cac van 3
chuyén mon ban (theo n 1§m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning 1 Tu duy chién luoc 1-2
Ocrl?l;‘r‘;“l‘y,g Y¢ ' Quan 1y sy thay déi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
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Quan 1y ngudn luc

1-2

Phat trién nhan vién

1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé tiép | Ma vi tri viéc lam:
cong dan va xir ly don

Ngay bét ddu thyc hién:
Dia diém lam viéc: Thanh tra tinh. Tang 12, 88A duong V5 Vin Kiét, khom 3,
Phuong 9 thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long
Quy trinh cong viéc Theo cé4c van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan, xur
lién quan: 1y don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xdy dung, td chirc thue hién chinh sach, phap luat vé
tiép cong dan va xir Iy don; ké hoach, so két, tong trong pham vi toan nganh; dé xuat cac
giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac tiép cong dan
va xu ly don.

- Chu tri, tham muu dé xuit va td chtrc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xu ly
don ddi v6i nhitng vu viéc ¢6 nodi dung phuc tap, dong ngudi, ton dong, kéo dai lién quan
dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac tiép cong dan va xu 1y don, gop phan nang cao hi¢u luc,
hi€u quéa quan 1y nha nudc; bao v¢ quyén va loi ich hop phép cuia t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc Tiéu chi danh
TT . . ) gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu the cong viéc

2.1 | Tham muu xay | 1. Chatri xay dung nghi quyét caa Hoi | 1. Cgic nghi quyét,
dung vin ban d6ng nhan cap tinh, quyet dinh cua Uy | quyét dinh duoc
ban nhan dan cap tinh vé tiép cong dan, | ban hanh.

Xt ly don.

2. Tham muu, tham gia xay dung ké
hoach, dé an vé tiép cong dan va xir ly
don; cai c&ch hanh chinh cua Nganh
thanh tra

4. Tham muu, tham gia t6 chirc tham
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phap luat vé
tiép cong dan va xtr Iy don.

2.2 | Huéng dinva | 1. Chu tri, tham muu huéng dan phdp | Nhigm vu tham
trién khai thyc | luat vé tiép cong dan va xtr Iy dontheo | muu  dugc  thuc
hién cac van | tham quyén déi voi cac nhiém vu duoC | hién ding tién do,
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ban

néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chuc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
SaCh cua Dang, phap luét cua Nha nude
vé tiép cong dan va xur 1y don.

thot
chat

ké hoach,
gian  va
luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chuc kiém tra
theo thim quyén dbi vé6i cac nhiém vu
vé:

- Tinh hinh thi hanh phéap luat vé tiép
cong dan va xu ly don;

- Viée thyc hién yéu cau, kién nghi cua
co quan, to chtrc, ca nhan c6 tham
quyén vé tiép cong dan va xtr Iy don.

- Viéc xay dung va t6 chire thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cdo vé
cong tac tiép cong dan va xir 1y don;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan coéng cua cip c6 thim
quyén;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xir 1y don
theo chirc niang, nhiém vu, quyén han.

Van ban bao céao
két qua kiém tra
ddi v&i cac néi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Tiép cong dan
va xu ly don

1. Chu tri, tham muu to chire tiép cong
dan, xur ly don tai tru s¢ ti€ép cong dan
va dia diém ti€p cong dan.

2. Chu tri, tham muu tiép cong dan, xur

Iy don d6i véi nhirng vu viée ton dong,
phuec tap, kéo dai, vu viéc dong nguoi.

3. Chu tri, tham muu theo ddi, dén dbc
cac co quan, don vi c¢6 thAm quyén xu
ly, tra 101 vé viéc giai quyét khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh.

Nhiém wvu tiép
cong dan, xu ly
don, theo doi, don
ddc dugc hoan
thanh, dam bao
ding phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé an cong tac
va dao tao
nghiép vu tiép
cong dan va xu
Iy don

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac du
thao dé an, dy 4n, chuong trinh, cong
trinh cdp b, cap nha nude vé tiép cong
déan va xu ly don.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung
cac tai lidu boi dudng nghiép vu vé tiép
cong dan va xu 1y don.

3. Chu tri, tham gia xay dyng tai li¢u
huéng dan nghiép vu vé tiép cong dan
va xu ly don.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam bao
chat luong, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai lidu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc
ban hanh.

3. Puoc co quan
t6 chuc 16p dao
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4. Tham gia giang day, tdp huin, bdi
dudng nghiép vu tiép cong dan va xir 1y
don.

tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

1. Chu tri, tham gia t6 chirc thyc hién

Cac van ban veé so

2.6 | Sokét, ton W 818 _ ac van bai
Két viec thlgC so két, tong két viéc thyc hién chu | két, tong két dugc
A trrong, chinh sach ctiia Pang, phap luat | ban hanh.
hi¢n cac van cua Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,
ban du 4n, dé 4n vé tiép cong dan va xu Iy
don.
2. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién
so két, tong két thyc tién cong tac tiép
cong dan va xu ly don.
2.7 | Phéi hop thyc | 1. Chi tri, tham gia phéi hop véi cac co | CONg viéc, nhiem
hian nhiem vu | quan, o chtic, c4 nhan c6 lién quan V};Adugcqthu’c h'e-’ﬂ
trong thuc hién cong tac tiép cong dan hicu qufl’ an mol
A xtt 19 don qguan h¢ tich cuc
N qy o _ . . .. |trong cong tac.
2. Chu tri, tham gia phoi hgp chuin bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cude
hop, 1am viéc cua cac co quan DPang,
Ban chi dao, Uy ban nhan dan, Hoi
dong nhan dan vé cong tac ti€p cong
dan va xtr Iy don khi ¢6 yéu cau.
2.8 | Thuc hién 1. Chu Atl‘l, Atham gia cdc cude hop | 1. Thani dl.l" dﬁy
nhidm vu chuyén mon dugc phan cong. da, chuan bi tai
h n h'Ai h 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop | liéu va y kién
cung, 10D 1 ¢ quan theo quy dinh. phat biéu theo
yéu cau.
2. Két luan cac
cuéc hop duoc
giao chu tri.
2.9 | Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | K& hoach cong
thang, tuan clia ca nhan tac  dugc  xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chat luong.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cép trén giao.
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan Iy truc tiép va . 2 Cac don vi phoi hop
.2 PO AN 1 ,’ :
kiém duyét két qua béi Quan ly trye tiép chinh
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- Thu truéng co quan, don vi; Cong chuc dugc phan | Cac co quan, don vi
- C4p phé Thu truéng co quan, | €ONg quan ly truc tiep | co lién quan

don vi va theo phan cong. hodc theo mang cong tac

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong Ban chiat quan hé
c6 quan hé chinh
Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén cong tac tiép cong - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

dan va xtr ly don thudc pham vi quan ly

cua co quan, don vi..

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong

pham vi nhi€ém vu duogc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu duogc giao;

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vi tri viéc lam Thanh tra (Uu tién nganh hodc
chuyén nganh Luéat, Kinh té, Xay dung, Quan ly dat dai,
Hanh chinh).

- Co6 chung chi boi dudng nghi¢p vu Thanh tra vién chinh;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha
nude doi voi cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong

Boi dudng duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.
Kinh nghiém - C6 kinh nghiém tham gia xdy dyng, tham dinh it nhat 01

(thanh tich cbng tac)

van ban quy pham phép luat hodc dé an, dy an, chuwong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cap co so tr¢ 1én ma co quan s
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dung, quan 1y Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién cuu,
xay dung d3 dugc cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém
thu;

- C6 kinh nghiém t6 chtrc huéng dan, thyc hién ché d6, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuét
cac bién phap vé tiép cong dan va xir 1y don;

- Kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir ly
don

- Co6 thoi gian cong tic & ngach Thanh tra vién va tuong
duong toi thiéu tir 09 nim trd 1én, trir truong hop 14 can bo,
cong chuc, vién chire, si quan Quan doi nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, nguoi 1am cong tac co yéu cong tac & co
quan, t6 chtrc, don vi khac va dang giit ngach cong chirc, vién
chtic, cap ham tuong dwong ngach Thanh tra vién chinh
chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop cé thoi gian
tuong duong vé1 ngach Thanh tra vién thi thot gian gilt ngach
Thanh tra vién t6i thiéu 12 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan;

- Trach nhi¢m cao véi cong viéc voi tap thé;

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;
- Piém tinh, cén thén;

- Kha ning doan két noi bo;

- C6 y thure bado mat thong tin cao;

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua co quan, don vi;

- C6 kha nang td chure trién khai nghién curu, thuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi;

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va c6 stc khoe tdt.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
DPao durc va ban linh 3-4
oy 5 T6 chire thue hién cong vi¢e 3-4
om nang Soan thao va ban hanh van ban 3-4
luc chung —
Giao ti€p tng xur 3-4
Quan hé phbi hop 3-4
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Str dung ngoai ngir
1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung céc
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 4
Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 4
Nhom nine | (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
om nang luc 2 = A -
Jans it Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van 4
chuy&n mon . M SO
ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép y cic vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién lugc 2-3
, Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang luc X
L Ra quyét dinh 2-3
quan ly - <
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé tiép cong

dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

Thanh tra tinh. T'?mg 12, 88A duong VO Van Kiét, khom 3,
Phuong 9 thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va

xur ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia xay dung, to chitc thuc hién chinh sach, phap luat vé tiép cong
dan va xt 1y don; ké hoach, so két, tong trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap
nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac tiép cong dan va xu 1y

don.

- Tham muu, tham gia dé xuat va to6 churc thuc hién cac nhi€ém vu vé ti€p cong dan va xi

Iy don déi .

- Nang cao hi€u qua cong tac tiép cong dan va xu 1y don, gop phan nang cao hi¢u luc,

hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hop phap cua t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc Tiéu chi danh

TT q gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu the cong viéc

2.1 | Tham muu xay | 1. Tham muu, tham gia xay nghi quyét | Cac nhiem vy
dung vin ban | cua H01 ddng nhan cap tinh, cap huyen duoc giao thuc

quyét c,hnh cua Uy ba}n nhan dan cap hién theo dung
tinh, cap huyén vé tiép cong dan va xtr | tién do, dam bao
ly don. chat lugng.

2. Tham muu, tham gia xay ké hoach,

dé an vé tiép cong dan va xir Iy don; cai

cach hanh chinh cia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia to chtrc tham

dinh, ra sodt cic van ban quy pham

phap luat vé tiép cong dan va xir 1y don.

2.2 | Huong danva | 1. Tham muu, tham gia huéng dan Nhiém vu duoc
trién khai thyc | phap luat ve Uep cong danva xu ly don | thyc hién diing
hién cac vin theo tham quyén ddi véi cac nhiém vu | tién do, ké hoach,
ban duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay. | thoi gian va chat

2. Tham muu, tham gia to chirc quan | luong.
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triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha
nuodc vé ti€p cong dan va xu ly don.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chtc kiém tra
theo tham quyén dbi voi cac nhiém vu
vé:

- Tinh hinh thi hanh phéap luat vé tiép
cong dan va xu ly don;

- Vi¢ce thuc hién yéu cau, kién nghi cta
co quan, to chtic, ca nhin c6 tham
quyén vé tiép cong dan va xtr Iy don.

- Viéc xdy dung va to chirc thyc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cdo vé
cong tac tiép cong dan va xir 1y don;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cta cip c6 thim
quyén;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xir 1y don
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han.

Vin ban bao céo
két qua kiém tra
ddi v&i cac néi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Tiép cong dan
va xu ly don

1. Tham muu, tham gia t6 chtc tiép
cong dan, xu 1y don tai tru so tiép cong
dan va dia diém tiép cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong dan,
xt 1y don ddi voi nhimg vu viée ton
dong, phuc tap, kéo dai, vu viéc dong
nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo doi, don
dbc cac co quan, don vi c6 thAim quyén
xt 1y, tra 1oi vé viéc giai quyét khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan anh.

Nhiém wvu tiép
cong dan, xu 1y
don, theo doi, don
ddc duoc hoan
thanh, dam bao
dang phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé an cong tac
va dao tao
nghiép vu tiép
cong dan va xu
1y don

1. Tham gia bién soan, xay dung cac tai
liéu boi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xu 1y don.

2. Tham gia xay dung tai liéu hudng
dan nghiép vu vé tiép cong dan va xir ly
don.

Thuc hién dang
tién d0, ké hoach,
thoi gian va chat
luong cac nhiém
vu dugc phan
cong.

2.6

So két, tong

két viéc thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia to chirc thuc
hién so két, tong két viéc thuc hién chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat
ctia Nha nudc; chuwong trinh, ké hoach,
vé tiép cong dan va xir 1y don.

Thuc hién dang
tién do, ké hoach,
thoi gian va chat
luong cac nhi€ém
vu dugc phan
cong.
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2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so két, téng két thuc tién cong tac
tiép cong dan va xtr Iy don.

1. Tham muu, tham gia phdi hop voi

Cong viéc, nhiém

2.7 | Phéi hop thuc q ¥
hién nhiém vu | c4¢ co quan, to chirc, ca nhan c6 lién V};Aduch thyc h'fi,n_
quan trong thuc hién cong tac tiép cong hi¢u qufl’ ﬁ'qu mol
dan va xu 1y don quan h¢ tich cuc
ydon— .| trong cdng tac.
2. Tham muu, tham gia ph6i hop chuan
bi nd1 dung phuc vu céc hdi nghi, cude
hop, 1am viéc cua cac co quan DPang,
Ban chi dao, Uy ban nhan dan, Hoi
dong nhan dan vé cong tac ti€p cong
dan va xtr Iy don khi ¢6 yéu cau.
28 | Thuc hién 1. Tham du cac cude hop lién quan dén Tham du dﬁy di
S linh vuc chuyén mon dugc phan cong. PO
nhiém vu ] ) ) chuan bi tai liéu
N 2. Tham dy cic cudc hop don vi, hop | ., ... ,
chung, hoi hop . va v kién phat
co quan theo quy dinh. 2 o
biéu theo yéu cau.
2.9 | Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | K& hoach cong
thang, tuan clia ca nhan tac  dugc  xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chat lugng.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va A % Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ti¢p chinh

- Thu truéng co quan, don vi;
- Cap ph6 Thi truéng co quan,
don vi va theo phan cong.

Cong chuc duoc phan
cong quan ly truc tiép
hoac theo mang cong tac

Céac co quan, don vi
co lién quan

3.2. B&n ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong
¢6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cong tac ti€p cong dan va xu
1y don thudc pham vi quan 1y cta co quan,

don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong vi¢c chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

41 |Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién céng viée duge giao;

Puoc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién

4.2 | phap hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudc;

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham

vi nhi¢m vu duoc giao;

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cila thong tin

4.4 | phuc vu cho nhiém vu duogc giao;

4.5

Tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vi tri viéc la‘n,n Thanh tra (Uu tién pgélnh hoac
chuyén nganh Ludt, Kinh té, Xay dung, Quan ly dat dai, Hanh
chinh).

B6i dudng

- Co ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
ching chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach
chuyén vién.

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngir Vi¢t Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Co it nhat 02 nam lam cong tac tiép cong dan va xi 1y don
khong ké thoi gian tap su hodc cé it nhat 05 nim cong tac tré
1én ddi vé6i can bo, cong chire, vién chirc, si quan Quéan ddi
nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co
yéu cong tic & co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang co
guan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap vé tiép cong dan va xir Iy don.

- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xu 1y don.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
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cong tac tot.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chue nang, nhiém vu cua co quan, to
churec.

- C6 stic khoe tdt.

Céc yéu cau khac

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
DPao duc va ban linh 2-3
Tb chure thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Nhom nang lyc | Quan hé phdi hop 2-3
chung
Str dung ngoai nglr 1.9
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam) 3
Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 3
Nhém ning lyc | ban (theo nhiém vu cua vi tri viée lam)
chuyén mén | Kha nang phdi hop thyc hién cic vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
3
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vian ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém néng lue | Quan Iy sy thay déi 1-2
quan ly
Ra quyét dinh 1-2
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Quan 1y ngudn luc

1-2

Phat trién nhan vién

1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong dan | Ma vi tri viéc lam:

va xir ly don

Ngay bét ddu thyc hién:

Thanh tra tinh. Tang 12, 88A duong V& Vin Kiét, khom 3,
Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va
xur ly don

bia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién
quyét dinh vé tiép cong dan va xir 1y don.

- Nang cao hi¢u qua cong tac ti€p cong dan va xtr Iy don, gop phan nang cao hiéu luc,

hi€u quéa quan 1y nha nudc; bao v¢ quyén va loi ich hop phép cuia t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

thién cac van ban quy pham phap luit,
cac chu truong, chinh sach vé tiép cong
dan va xu 1y don.

2. Tham muu, tham gia nghién cuu, xay
dung quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép
vu vé tiép cong dan va xir 1y don.

TT A O . _ 2 hoan thanh cén
MangAcong Cong viéc cu the  n g
Viéc viéc
2.1 | Thamgiaxady | 1. Tham muu, tham gia xay dung, hoan | Cac van ban duogc

ban hanh dam bao
tién do, chat lugng.

2.2 |Huéng  dan,
kiém tra, tiep
cbng dan va

Xt ly don

1. Tham gia huéng dan, tuyén truyén,
phé bién chii trwong, chinh sach cua
Pang, phap luat ciia Nha nudc... vé tiép
cong dan va xu ly don.

2. Tham gia cong tac tiép cong dan va
xu ly don.

3. Tham gia hoat dong kiém tra.

4. Tong hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan 1y.

5. Tham gia so két, téng két viée thuc
hién chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc, ké hoach, du an,
dé an vé tiép cong dan va xir Iy don.

Hoan thanh nhiém
vu dam bao tien
dg, chat lugng.

2.3 | Tham dinh dé

Tham gia tham dinh cac du thao dé an,

Noi dung tham
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an cé lién du an, chuong trinh lién quan dén cong | dinh duoc hoan
quan dén tac tiép cong dan va xu 1y don. thanh dam bao chat
cong tac tiép luong, theo dung
cong dan va ké hoach.
Xt ly don
2.4 | Phéi hop Chu dong phéi hop vai cac co quan, don | Cong viéc, nhiém
cong tac vi lién quan va phdi hop vai cac cong | vu duoc giao théng
chuc khac trong trién khai cong viéc, 1am | sudt, tao dugc moi
dung tham quyén va trach nhiém duoc | quan hé cong tac
giao. tich cuc theo diang
quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.
2.5 | Thuc hién 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du,
ché do hoi linh vuc chuyén mon dugc phan cong. chuéq bi tai liu va
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | ¥ kién Phét biéu
quan theo quy dinh. theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan

Ké hoach cong tac
dugc xdy dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém A <X Cic don vi phoi hop
duyét két qua béi Quan ly trye tip chinh
- Thu truéng co quan, don vi; Cong chac  thuoc | Cac t6 chuc thudc co

- Cép phé cua Thu truong co nhom cong tac dugc | quan, don vi.

quan, don vi; phan cong
- Lanh dao cap phong va theo
phan cong;

3.2. B&n ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢ hoat | - Tiép cong dan va xir Iy don theo quy dinh;
dong lién quan dén nganh, linh vue | . Thy thap cac thong tin cin thiét cho viéc

tip céng dan va xtr Iy don thudc . thue hién nhiém vu;
pham vi quan 1y cua co quan, don vi.

yéu cau.

- Lay cac thong tin dé tong hop, bao cio theo

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

Puoc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phdp luat va cac bién

4.2 A . 3 . s LA
phap hanh chinh nham tang cudong quan 1y nha nudc;
43 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham
' vi nhiém vu dugc giao;
44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Y&u cau veé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vi tri viéc lam Thanh tra (Uu tién nganh hoac
chuyén nganh Luat, Kinh té, Xay dung, Quan ly dat dai, Hanh
chinh).

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach
chuyén vién;

Boi dudng - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Vi¢t Nam.

Kinh nghiém U VT f A A AN a1y )

(thanh tich Dé xuat céc bién phép tiép cong dan va xur ly don;

cdng tac)

- Kién thirc va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta co quan;

- Tinh thép trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot;

- C6 y thure bao mat thong tin cao;

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, cén thén;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhing giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cla co quan, to
chuec;

- C6 stic khoe tdt.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do
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bao dirc va ban Iinh 2-3
T6 chtrc thyc hién cong viée 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém ning luc | Quan h¢ phéi hop 2-3
chung
Str dung ngoai ngir 1.9
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3
chuy&n mon ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién lugc 1-2
o Quan 1y su thay do6i 1-2
Nhom nang lwe Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan 1y nguodn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tong hop

Ma vi tri

viéc lam: TT-CM.01.14

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Vin phong Thanh tra tinh. Tang

11, 88A dudng Vo Vian Kiét,

khom 3, Phuong 9 thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac Quy dinh, van ban cua PBang,
INha nudc

chinh sach, phap luat cua

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chure trién khai thuc hién
cac nhiém vy thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia xay dung, theo ddi, d6n doc
viéc thuc hién chuong trinh cong tac
thudc linh vuc dugc phan cong theo doi
hodc tham gia xay dung du thao van
ban quy pham phap luat, cac béo céo,
dé an, du 4n, chuong trinh theo su phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri nd1 bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri nd1
b0, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi thuc
hién ding quy dinh

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duge
phan céng.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

Kiém tra, so két,

T6 chire so két, téng két, kiém tra, phan

Van ban bao cao két qua

2.3 tong két viéc thuctich, danh gia va bao cao viéc thuc hiénkiém tra dugc thyc hién
hién céc van ban. linh vuc dugc phan cong theo doi ding thoi han quy dinh.
N1 dung tham gia gbp ¥

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh
dao khi dugc phan cong.

dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
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Thuc hién cac Tham gia td chure trién khai thuc hién
2.5 hoat dong chuyén cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
mon, nghi¢p vu. ttheo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao dugc

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham mOi quan hé cong tac phat
Phéi hop thyc  muu hoach dinh va thuc thi chinh sach [rién hiéu qua cao.

hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy?2- Noi dung phoi hop duge
duoc phéan cong.

hoan thanh Qat chét ,luc_)’ng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhi€ém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén  Tham du dﬁy du, chuén bj tai

2.7 wvu chung, hoi linh vuc chuyén mon & trong va ngoai liéu va y kién phét biéu theo

hop. don vi theo phan cong. yéu cau.
’ Xay dung, thuc hié,n ké
o8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, hoach theo dung ké hoach

thang, tuan cta ca nhan.

cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lénh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, td chure, don vi cac
phong chuyén mon thuoc Thanh
tra tinh; s&, nganh tinh, huyén,
thi x4, thanh phé trén dia ban
tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va cac linh
vuc khac thudc pham vi quan ly ciia don

vi.

- Thuc hién bao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé
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4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoidc bang cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh dg 1y luan
chinh tri tuong duong cao cap ly luan chinh tri ciia co quan c6 tham
quyen.

Kién thuc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nudc d6i voi
cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 thot gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tu da 06

nam trd 1én. Truong hop c6 thot gian twong duong voi ngach chuyén

vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong tho1t gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri xay dyng, tham gia tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luat hoac de tai, de an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cAp nha nudc, cip bo, cap ban, cAp nganh ma co quan sir dung cong
chue duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung dé duoc cAp c6 thAm
quyen ban hanh hodc nghi¢m thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 thAm quyén cir tham gia Ban soan thao,
T6 bién tap, To soan thao vin ban quy pham phép luét hodc c6 vin
ban giao nhiém vy chil tri xay dung cta ngudi c6 tham quyén ddi véi
truong hop khong bt bude phai thanh 18p Ban soan théo, Tb bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham
phap lut.

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén ctr tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, de an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nudc, cap bd, cap ban, cip nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
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chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 churc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
O k¥ nang thuyet trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d
- Dao duc va ban linh 4-5
- T6 chuc thyc hién cong viéc 4-5
Nhém néng lye | Soan thao va ban hanh van ban 4-5
chung :
- Giao ti€p ung X 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
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- St dung ngoai nglt

1-2
- Sir dung cOng nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, A g A 1N 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néang lyc |- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 45
chuy&n mén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 45
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quén 1y sy thay doi 3-4
Nhom narll;;g lyc quan | Ra quyét dinh 3.4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hanh chinh
- Van phong

Ma vi tri viéc lam: TT-CM.02.15

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Long

Vin phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong Vo Van
Kiét, khom 3, Phuong 9 thanh phd Vinh Long, tinh Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

INha nudc

Cac Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phép luat cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td churc trién khai thuc hién
vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham muu x4y dung va theo ddi va to
chirc trién khai thyc hién vé hanh chinh
- van phong thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong; chuan bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va cac hoat dong
co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong duogc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé
kip thoi tham muu, dé xuit v6i 1anh
dao xem xét, chi dao xur Iy nhitng van
dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

Kiém tra, so két,

T6 chuic so két, tong két, kiém tra, phan

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh l[am viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong.

2 3 tong két viéc thuctich, danh gia va bao cao viéc thuc hién
hién cac van ban. [linh vuc dugc phan cong theo doi. ding thoi han quy dinh.
Noi dung tham gia gop y

duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Tham gia t6 chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu thyce thi chinh sach lién quan dén

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong suot, tao duogc
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cong.

nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phan

moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

Tham du céac cudc hop li€n quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bi tai
li¢u va y kién phat bi€u theo
y€u cau.

2.8 thang, tuan cla ca nhan.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Chanh Thanh tra tinh

Pho Chanh Thanh tra phy trach
(néu co)

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, td chure, don vi
phong chuyén mon thuoc Thanh
tra tinh; s&, nganh tinh, huyén,
thi xa, thanh phé trén dia ban
tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc Thanh tra,
giai quét khiéu nai,td cdo va cac linh vuc
khéac thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Duoc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy

4.4 cho nhi€ém vu dugc giao.

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.5

Duogc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cuia thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu
hop vai linh vuc cong tac.

- C6 bang tét nghiép cao cip 1y ludn chinh tri hodc bang cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac co6 giéy xac nhan trinh do ly luan
chinh tri tuong duong cao cap 1y lun chinh tri cua co quan c6 tham
quyeén.

Kién thuc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nuéc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc co bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- Co thot gian git ngach chuyén vién chinh va tuong duong tu du 06
nam trd 1én. Truong hop co thoi gian twong duong vai ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian giit ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 théang).

- Trong tho1t gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri xay dyng, tham gia tham dinh it nhat 02 van ban quy pham
phap luét hoac de tai, de an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cAp nha nudc, cap bo, cap ban, cAp nganh ma co quan sir dung cong
chtrc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cap co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao,
T6 bién tap, To soan thao vin ban quy pham phép luét hodc c6 vin
ban giao nhiém vu chi tri xay dung cua ngudi c6 tham quyén ddi véi
truong hop khong bt budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh cia Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luét.

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp nha nuéc, cip b, cip ban, cip nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tp thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
céc van d¢ thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh)
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
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nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Dao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ing xur 4-5
Nhom nang luc L
- Quan h¢ phoi hop 4-5

chung

- Stir dung ngoai ngir

1-2
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 45
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cic vin ban (theo 45
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4.5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 45
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4.5
nhiém vu cﬁz} vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc quan - Tu duy chién hIQC~ - 3-4
: - Quan ly su thay doi 3-4

ly

- Ra quyét dinh 3-4
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- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

3-4

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri

viéc lam: TT-CM.03.16

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Vin phong Thanh tra tinh. Tang

11, 88A duong Vo Van Kiét,

khom 3, Phuong 9 thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac Quy dinh, van ban cua bBang,
INha nudc

chinh sach, phap luat cua

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chure trién khai
thyc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
don dbc viée thue hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc duge phan
cong theo doi; chu tri hoac tham gia
xay dung dy thdo van ban quy pham
phap luat, cac bao cao, dé an, du 4n,
chuong trinh theo sy phan cong cta
lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri nd1 bd, bao v¢é bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién ding tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi
bd, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi thuc
hién ding quy dinh

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

Kiém tra, so két,

Phoi hop to chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc

Vin ban bao céo két qua
kiem tra duoc thuc hién

2 3 tong két viéc thuc A 1s A
hién céc van ban. ggfc hién linh vye dugc phan cong theodl'mg thot han quy dinh.
Noi dung tham gia gbp y

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh l[am viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong

dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
ngudi chu tri giao.
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Thuc hién cac

mon, nghi¢p vu.

Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
2.5 hoat dong chuyén cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phdi hop thuc

2.6 hign.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong sudt, tao duogc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 (vu chung, hoi
hop.

Thuc hién nhi€ém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat bi¢u
theo yéu cau.

2.8 thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, td chue, don vi ¢d
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

vi quan ly ctua don vi.

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham

- Tham g1a cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu duogc giao.
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' 4.5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong. |

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y ludn chinh tri hodc bang cao cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac co6 giéy xac nhan trinh do ly luan
chinh tri trong duwong cao cép 1y luan chinh tri cta co quan c6 tham
quyén.

C6 chung chi boi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nuoc d6i voi
Kién thirc b tro cong chirc ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodc co bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 thot gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur du 06
nam trd 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong vai ngach chuyén
vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim
(du 12 théang).

- Trong tho1t gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc twvong duong da
chu tri xay dyng, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham
phap luat hoac de tai, de an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cAp nha nudc, cap bo, cap ban, cAp nganh ma co quan sir dung cong
chtrc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cu thé:

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban soan thao,
T6 bién tap, To soan thao vin ban quy pham phép luét hodc c6 vin
ban giao nhiém vu chi tri xay dung cua ngudi co tham quyén ddi véi
truong hop khong bét budc phai thanh 1ap Ban soan thao, T6 bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh cia Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luét.

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip nha nuée, cip bo, cip ban, cip nganh.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the, ph01 hop cong tic tt.

- Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

- C6 kha ning tham mur, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép ddi véi cac van dé thuc ién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vy dugce giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyrc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh)
vuc cong tdc dugc phan cong.

Trinh d dao tao

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Pham chat ca nhan

Céc yéu cau khac
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- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thitc co' ban va ning cao vé ngnh, linh vuc; 6 ki ning
thuyet trinh, giang day, hucng dan nghigp vu vé nganh, lish vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép tng xir 2-3
chung -
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir
1-2
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
, A e A s 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
, o - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
Nhom nang luc " T 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viée lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
s , -~ Quan ly sy thay do6i 1-2
Nhom e ue quan g quyét dinh 1-2
y - Quan ly nguodn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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Poc lap - Tu do -

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: TT-CM.06.19

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Long

Vin phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong Vo Van
Kié¢t, khdém 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuce thi chinh sach vé van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, td chirc hanh chinh tir cap
huyén tro 1€n.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

'Van hanh hé
thong quan 1y tai
liéu dién tir cia co
quan, to chtc.

Tham gia van hanh hé thong quan 1y tai
li¢u dién tir ciia co quan, t6 chuc; truc
tiép thuc thi nhiém vu cua van thu co
quan theo quy dinh.

Van hanh hé thong quan 1y
tai liu dién tir theo quy
dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai
li¢u.

Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai liéu
theo quy dinh ciia cong tac van thu; to
churc viéc théng ké luu trir cac tai licu,
s6 lidu theo yéu cau ctia nghiép vu cong
tac van thu.

Quan 1y, luu trit ho so, tai
li¢u theo quy dinh trong
cong tac van thu.

Truc tiép thyc thi nhi€ém vu cong tac van

Dam bao quy trinh cong

cong.

Thuc hién nghié TR : tac va theo diing ké hoach
2.3 C EMEP thur co quan va cac nhiém vu khac duoc | 3 .2 . |z & "
vu van thur. LA vé tién do, chat lugng va
cap tren giao. A 2 A A
hi¢u qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
.. o o dugc giao thong suot, tao
N Phoi hop véi cac dO’l;l Vi, ca pAllan 11613 dwoc mbi quan hé cong tac
24 P'hA01 hop thuc quan ‘Ehu:c thi h?at dQ{lg nghiép vu van - ppat trién hiéu qua cao.
hién. thu 1ién quan dén nhiém vu dugc phan

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh d,at chat ,lu:(;ng,
theo dung tién do ké
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hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuéan bi
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai  tai li¢u va y kién phat biéu
don vi theo phan cong. theo yéu cau.

Thuc hién nhiém

2.5 vu chung, hoi hop.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

26 7 e,
tuan cua ca nhan.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Cac co quan, td chure, don vi
s@, nganh tinh va cac phong
ban thudoc Thanh tra tinh

Céc cong churec chuyén mon

Lanh dao tryc tiep. khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, td chte, don vi ¢6 hoat dong - Cung cap cac thong tin theo yéu céu.
lién quan dén nghiép vu luu Fl’ff thudc - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
pham vi nhi¢ém vu cta don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ c4c viéc chuyén mon cta don vi.

Duoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao theo quy dinh.
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4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phyc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cip trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - luu trit, luu trit hoc. Trudng hop c6 bang t6t nghiép dai hoc
chuyén nganh khéc phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu vin thu
do co s& ddo tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 thoi gian gilt ngach van thu vién trung cap va twong duong, trong
d6 néu co thoi gian twong duong véi ngach vin thu vién trung cap thi
thoi gian gitt ngach van thu vién trung cap toi thiéu 01 nam (da 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so dang ky du thi nang
ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
vGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi trwong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién

cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru,
to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghi€p
VUL

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd

- Pao dirc va ban linh. 2-3
- T6 chue thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhém ning luc chung - Giao tiép Gmg xi. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngit. Lo
- Str dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

, - - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
Nhom néng luc A A 2-3
A (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon ;

- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2.3
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly su thay dbi. 1-2

Nhom nang lyc quan - Ra quyét dinh. 1-2

ly

- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé luu trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Long

Vin phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong Vo Van
Kié¢t, khdém 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuce thi chinh sach vé luu tri.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cua co quan, t6 chirc hodc tryc ti€p thyc hién cac nhiém vu luu
trit c6 yéu cau cao ve trach nhi€ém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, miang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

trinh, ké hoach,
van ban quan ly
vé cong tac luu
trir.

Xay dung chuong

Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung
va to chirc thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach, vin ban quan 1y vé cong tac
Iwru triv theo thAm quyén duoc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
vin ban quan 1y vé cong
tac luu trir duge cap co
thim quyén thong qua.

2.2

cac nghiép vu
cong tac luu trir.

T6 chire thue hién

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

Thu ding danh muc ho so
ban hanh dau nam.

Quan ly tai liéu luu trit dién tr, hudng
dan lap ho so, tai liéu dién tur.

T6 chure quan ly, bao quan
ho so viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai
li¢u; thuc hién céac thu tuc tiéu huy tai
li¢u hét gia tri.

Chinh 1y, sap xép hd so tai
li¢u theo quy dinh.

T chue st dung tai li¢u luu trir.

Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thude dién ndp
luu vao Luu trir lich sur.

Giao ndp dung, du thanh
phan tai li¢u va thoi gian
ban giao.

ké co s& vé cong tac luu trir va tai liu
luu trir.

Thuc hi¢n ché dg bao céo, bao cdo thong

Dung so liéu va dang thoi
gian yéu cau.
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Boi dudng, hudng

Truyén dat duoc cac noi
Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dung vé nghi¢p vu luu trix

2.3 [dan chuyén mén, dudng vé chuyén mén nghiép vu cong  theo phin cong dé cac ca
nghiép vu. tac luu trir. nhan hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
Phbi hop v6i cac don vi, ca nhan lien ~ dugc moi quan hé cong tac
24 Phéi hop thue  quan thuc thi hoat dong nghiép vu luu  phat trién hiéu qua cao.
" hién. trfr lién quan dén nhiém vu duoc phan  p_ Nsi dung phdi hop duge
cong. hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke
hoach.
. .. Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du day du, chuan bi
Thuc hién nhiém | . n A . .. A Y
2.5 n linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai  tai li¢u va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . A A A X
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
) « s~ hoach theo diing ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, E)ac t eo? ding © hoac
26 [ 7 e cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va Quan hé phoi hop true

Cic don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Lanh dao truc tip. Caf: cong chirc chuyen mon Qac c0 quan, to chuc, don vi
khéc trong don vi. s&, nganh tinh
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nghi¢p vu luu trir thude
pham vi nhiém vu ctia don vi.

(Luu ¥: Viée xac dinh cac co quan, to
chtrc, don vi ¢6 quan hé chinh can cin cr
vao chirc ning, nhiém vu cta to chic sir
dung vi tri viéc 1am nay).

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé

phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
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4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
" lduoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
" lcho nhiém vu duogc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép dai
hoc tro 1én nganh khac phai co ching chi bdi dudng nghiép vu luu
trir do co s dao tao co tham quyén cap hoic c6 bang tot nghiép cao
dang, trung cip nganh luu trit.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 thoi gian giit chire danh nghé nghiép Luu trit vién trung cip va
tuong duong tir da 03 nam tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir
vigc). Truong hop c6 thoi gian gitr ngach cong chirc hodc chire danh
nghé nghiép vién churc twong duong voi chirc danh nghe nghiép Luu
trir vién trung cap thi thoi gian hién gitr chire danh nghe nghiép Luu
trir vién trung cap t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét
thoi han nop ho so diang ky du xét thiang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v4i cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
Vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi bd
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va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thurec vé phuong phap nghién ctru,
to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan chuyén moén, nghiép
vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhém nang luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung ™ G120 tiép tng xu 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Stir dung ngoai nglr
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
oA A 1s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
chuyén m()ri (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vian ban (theo 2.3
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhoém nang lyc quan | Ra quyét dinh 2.3
ly :
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién

Ma vi tri viéc lam: TT-CM.05.18

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Long

Vin phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong Vo Van
Kiét, khom 3, Phuong 9 thanh phd Vinh Long, tinh Vinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

quan ly.

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu,
cho céac don vi ¢o lién quan theo quy dinh cua phép luat va
quy dinh cua don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi

chi tai chinh cta don vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung,
hoan thién vin ban quy pham phép luat vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi thudc linh vyc pham vi quan 1y; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luat,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh linh vuc vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh dugc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
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mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hicu luc, hi¢u qua quan ly
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vyc ké toan hodc cua
dia phuong.

dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chre,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bodi dudng
danh gid hoan thanh.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc

1. Van ban bao cao két qua
ki€ém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.3 téng két viéc thuc thuc hién cac quy dinh, ké hoach, chinh 2. Noi dung béo céo, danh
hién cac van ban. séch, linh vuc ké toan hoac cua dia gi4 c6 dé xudt kip thoi,
phuong. dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh, ~0. dung tham gia tham
12 X , . . .~ dinh, gbp y dugc hoan
Tham gia thAm  ké hoach, chinh sach, chuong trinh, lién | °, , £
24 .. < 1s X \ - IS . thanh theo ding ké hoach,
dinh céc van ban. quan dén nganh, linh vyc ké toan hodc R 1
. g chat lugng do nguoi chu
cua dia phuong. L
tri giao.
Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:
- Ghi chep, tinh toan, tong hop va phan
tich so liéu ké ‘toén phuc vu cho cac
phan hanh, phan viéc phu tré‘ch, cho
cbng tac quan ly, chi dao, dicu hanh tai
Thy hign céc A0 o theo dlng k6 hoeh
2.5 |hoat dong chuyén |- T6 chire thuc hién cong tac ké toan, 1ap & :

mon, nghiép vu.

bao céo tai chinh, bao céo ké toan quan
tri, bao quan, luu trit tai liéu ké toan,
cung cap thong tin thudc phan hanh,
phan viéc duoc phan cong hoic phu
trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chtrc phén tich, danh gi tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thudc

vé tién dg, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.
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phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan ly, str dung tiét
ki€m, c6 hi€u qua cac nguon von hodc

kinh ph.

Phéi hop thuc

26 hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhi€ém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké
hoach.

Thuc hién nhi€ém

2.7 vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

28 [ e
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do céap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tieép trong don vi

Cé&c don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chuc, don vi
s&, nganh tinh; huyén thi xa,
thanh pho trén dia ban tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 4o xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duoc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh Ké toan,
Tai chinh, Kiém toan.

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan 1y nha nude dbi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia xay dyng, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cac chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.
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- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung - Giao tiép (g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1o
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thdm dinh, gop y cac vin ban (theo 2.3
nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhém ning lyc quan - Tu duy chién lugc 1-2

ly

- Quan ly sy thay doi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Hanh chinh - Vin

phong

Ma vi tri viéc lam: TT-CM.04.17

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Vian phong Thanh tra tinh Vinh Long. Tﬁl}g 11, 88A dudng
Vo Van Kiét, khém 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh

Vinh Long
Quy trinh cong viéc lién Céc Quy dinh, vdn ban cua DPang, chinh sach, phap luat cuia
guan: Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chur trién khai
thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vyuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

Tham gia chi dao chi dao xay dung va
theo ddi va to chirc trién khai thyc hién
vé hanh chinh - van phong thudc linh
vue cong tac dugc phan cong; t6 chirc
cac ky hop; chun bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va cac hoat dong
co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

Kiém tra, so két,

Phoi hop to chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh l[am viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong.

2 3 tong két viéc thuc A1 A A
hién céc van ban. ggfc hién linh vyc duge phan cong theo dang thoi han quy dinh.
Noi dung tham gia gbp y

dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Tham gia td chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé

tién dg, chat lugng va hiéu
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qua cong vigc.

Phéi hop thuc

2.6 hien.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 vu chung, hoi
hop.

Thyc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat bi€u theo
y€u cau.

2.8 thang, tuan cla ca nhén.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén

mon Khac trong don vi.

Cac co quan, td chuc, don vi ¢
lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham

vi quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cugc hop cé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé _phuong phap thuce hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham gia 'y klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhi¢ém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoidc chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vuc cong tac.

- C6 bang tot nghiép trung cap chinh tri hodc bang trung cap 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hoac co6 giéy xac nhan trinh do 1y luan chinh tri
tuong duong trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyeén.

Kién thirc b6 tro

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nuée doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong hodc c6 bang trung cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Co thoti gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc trong duong da chu tri
xdy dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap luat
hoic dé tai, dé 4 an, du an, chuong trinh nghién ctiru khoa hoc cap nha
nudc, cip b, cip ban, cip nganh ma co quan sir dung cong chirc
duogc giao chil tri nghién ctru, xay dung da duoc cap c6 tham quyén
ban hanh hoac nghiém thu. Cu thé:

+ C6 quyét dinh ctia ngudi c6 thAm quyén cir tham gia Ban soan thao,
T6 bién tap, To soan thao vin ban quy pham phép luat hodc c6 vin
ban giao nhiém vu chi tri xdy dung cua ngudi c6 tham quyén ddi véi
truong hop khong bt budc phai thanh 13p Ban soan théo, T bién tap,
T4 soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham
phép lut.

+ Co quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cir tham gia Ban chi dao,
Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cap nha nuée, cip bo, cap ban, cip nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the, ph01 hop cong tic tt.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham mury, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép ddi véi cac van dé thuc ién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién higu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
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nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biétvéndlmgcacldénﬂl&c cobénvanﬁngcaovénganh, linh vuc; c6 ki nang
thuyet trinh, giang day, hudng dan nghip vu vé nganh, linh vy.

- Ap dung thanh thao céc klen thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngix 1o
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
, A A s 2-3
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 23
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
) 5 - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
Nhom AnangAh_rc (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
chuyén mon . '
- Kha nang phoéi hgp thuc hi¢n cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhi€m vu cua vi tri viéc lam) 2.3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay ddi 1-2
Nhom na?y% luc quan Ra quyét dinh 1.
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia Lanh da
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién thu quy

Ngay bt dau thyc hién:

q Vin phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong Vo Van
Dia diém lam viéc: Kié¢t, khdém 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh
Long

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
Quy trinh cong viéc lién quan:  tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi thudc pham
vi quan 1y; cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan
lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia; dam bao an toan cac quy dugce

giao quan ly; thyc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dang quy dinh; chu tri,
t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T L i Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu

cong viéc

Tham gia xay ’
dung van ban quy Phoi hgp tham gia nghién ctru, xay dung
pham phap luat, cac van ban quy pham phéap luat c6 lién

chién luge, quy  quan dén thi quy don vi; quy trinh Cac quy dinh, van ban

21 hoach, ké hoach, nghiép vu lién quan dén kiém soat tién ﬂ? dp luat, du}clyc cap o
chinh sach, mat, tai san quy, giay to cé gia thude am quyen thong qua.
chuong trinh, & pham vi quan 1y.
an, du an.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luat, [1. Van ban, tai li¢u duoc
Hudng dan va quy dinh c6 lién quan vé quy don vi; quyban hanh diing tién do, ké
2.2 trién khai thyc trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat hoach, thoi gian va bao

hién cac van ban. tién mat, tai san quy, giay to co gia dam chat luong theo yéu
thudc pham vi quan ly hodc cua dia cau cua cap trén.
huong.

2. T chie, huong dan, theo ddi viéc 2. Truyén dat duoc cac no1
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thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xut cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly
veé quan quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia tri.

dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chre,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ve quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tri
cua don vi.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

Kiém tra, so keét,

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cta phép ludt quy

1. Vin ban bao co két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh

2.3 tQI}g k?t Vlvec t}}u’c don vi; quy trmh nghi¢p vu lién quan  gi4 co dé xuat kip thot,
hién cac van ban. L e X 4
dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy ding k¢ hoach, duoc cap
to co giad cua don vi. c6 tham quyén phé duyét.
Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua phap
luA’at co lién qpan; Fhlen luoc, qu‘y hoach, Noi dung tham gia thAm
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du |[,. o \
.1z N s tia X . - dinh, gbp y duoc hoan
Tham gia thAm  an, d€ an lién quan dén nganh, linh vyc ", , £
2.4 .. s o 1. thanh theo dung ké hoach,
dinh cac van ban. quan ly kho, quy don vi; quy trinh R o1
chat lugng do nguoi chu
nghiép vu lién quan dén kiém soét tien | . .
tri giao.
mat, tai san quy, giay to cé gia hoac cua
dia phuong.
Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vy
theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé:
- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to co
gia, tai san quy khac trong pham vi duogc
n g1ao. Dbam bao quy trinh cong
Thyc hién cdc - Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tiéntac va theo dung ké hoach
2.5 |hoat dong chuyén d (Y : & :

mon, nghi¢p vu.

madt, tai san quy, gidy to co gia tai noi
giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cép nhat sb quy va
cac sO sach khac day du, ro rang, chinh
Xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

ve tién dg, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.
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- Lam céc bao céo thong ké co lién quan
khi dugc phan cong.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhi€ém
vu lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chudn bi
tai licu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do céap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chire chuyén mon Cac co quan, to chic, don vi
khac trong don vi. co lién quan

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan Iy quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén

kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co

gia thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
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4.2 Tham gia y kién vé€ c4c viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Co di diéu kién, tidu chuan theo quy dinh ciia Chinh phul vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dyng, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thye hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phép nghién ctru,
to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
Nhom nédng luc chung L
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngilr
) 1-2
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
Nhom nang lyc  (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha niing huéng dan thuc hién céc vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha nang kiém tra vi€c thyc hién céc van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3

- Khé nang phé).i hop .thl_IC hién cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Khé nang thérp dinh, g6p ¥ cac van ban (theo 23

nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nérllg lyc quan | Ra quyét dinh 1.2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Long

Vin phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong Vo Van
Kié¢t, khdém 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh h‘ién hanh yé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé phap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, , ké hoach, chinh sach va cha
tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé phap ché; chu tri, to
chuec trién khai thyc thi cdc nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
dinh vin ban phap luat, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc phap ché hoic cua dia
phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duogc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc phap ché hodc cua dia phuong.

2. T6 che, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
vé nganh, linh vuc phap ché hoic cua

dia phuong.

1. Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu, trién

khai dugc va dat két qua.
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3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach vé nganh, linh virc phap ché hoic
cua dia phuong.

3. Puogc co quan, td churc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc phap ché hoic cua dia
phuong.

1. Van ban bao cao két qua
ki€ém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao céo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
nganh; ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc phap ché hodc cua dia phuong.

Nbi dung tham gia thim
dinh, gbp ¥ dugc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chat lugng do ngudi cha
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duroc hoan
thanh dat chét luong, theo ding
tién do k& hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj
tai liéu va y kien phat bicu
theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién k& hoach theo
ding ke hoach cong tac ciadon vi,
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’g Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céc co quan, td chire, don vi
thudc so, nganh, huyén, thi xa,
thanh pho trén dia ban tinh.

Cac cong churc chuyén mon

Lanh dao tryc tiép. khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

i - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, to chic, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc phap ché
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢



132

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat.

Kién thuc b tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cdng viée, voi tap thé, phdi hop cdng tic tt.
- Trung thyec, th'fmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham mury, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chi
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vai céc van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén moén vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu v€ nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cép d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3

hom nang lyc ch )
Nhom nang lyc chung Quan h¢ phoi hop -

- Str dung ngoai nglr

1-2

- Str dung cong nghé thong tin
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

Nhém nang lyc ~ (theo nhi€ém vu cua vi tri viée lam)

chuy&n mon

- Kha nang phdi hop thyuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom néng luc quan
ly

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CH

Poc lap - Tu do -

U NGHIA VIET NAM
Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé to chirc b§ may

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Thanh tra tinh Vinh Long. Tang 11, 88A dudng V5 Vian Kiét, khom 3,
Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé t6 chirc bo may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach Va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, d& an vé t6 chirc bo may™; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cbng viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién|
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé to
chirc by may.

Cac chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an|
dugc cap c6 tham quyén)
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac
ctia tinh vé t6 chtic bd mdy.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua)
quan 1y cua nganh, linh vyc hodc cua
tinh vé to churc b6 may.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thot gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cual
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
cd nhan khac hiéu, trién|
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chig
16p ddo tao, bdi dudng danh

bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh|

gid hoan thanh cong viéc
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nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé to chirc bd may.

giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé t6 chirc bo may.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién|
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac van|
ban phap luat ciia B9, nganh; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cual
tinh vé to chirc bo may.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat lugng,
theo diing tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém

Tham dy céc cudc hop lién quan dén

vu chung, héi hop.

Tham dy day du, chuan bi

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

tai liéu va ¥ kién phat biéu
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[don vi theo phan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thuc hi¢n ké

X4y dung va thuyc hién ké hoach cong tac nam, quy,h%1Ch theo ding k& hoach

2.8 [, NP cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. \ A
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va |Quan hé phdi hep trwec tiép
kiém duyét két qua baéi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mén|Cac co quan, to chirc, don vi
lkhac trong co quan thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong|
lién quan dén nganh, linh vyc t6 chic bd méy
thudc pham vi quan 1y cua co quan.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
e Lay thong tin théng keé.
» Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va ciia co quan.
Chiu trach nhiém c4 nhan trude phap luat, trude Lanh dao co quan, Van phongve ndi
dung dé€ xuat giai quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhi¢m vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dang thoi han dugc giao, bao dam chét luong, tuan tht quy trinh
xu ly cong viée; duoc gilr y klen riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hodc
To trinh) dé cap co tham quyen xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuat
oiai quyét cong viéc khong théng nhit v6i y kién chi dao cua cip trén (dugc thé hién
va luu tai ho so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu ciia can
b3, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vy
duoc giao theo quy dinh.
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4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc ctua thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo, di cong tac va thuc hién cac nhiém vy khac theo
su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
* Co k¥ ndng str dung cong nghé thong tin co ban hodc twong duong

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh ctia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
vGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém
vu dugc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap lut cua Nha nuéc
linh vyc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va gial phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xu 1y cac tinh huong trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cu,
t6 churc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

o Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
» Dao duc va ban linh 2-3
* T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng luc chung ]
* Giao ti€p ung Xt 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» Str dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
Nhom néng lyc chuyén mén | ghy ning huéng dan thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
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« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
» Khé ning thure hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhém ning luc quanly | Ra quyét din‘h 1-2
* Quan 1y nguodn lyc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO

! Linh vyc td chirc bo may gdm: Trong pham vi co quan Thanh tra tinh
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri

nguon nhan lue

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra tinh Vinh Long. Tang 11, 88A duodng V3 Van Kiét, khom 3,
Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

r Az A 5 ’ A A 2
an, dé an vé quan ly ngudn nhan lyc®;

T}}am gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phéap luat, du

chu tri, t6 chuc trién

chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

khai thuc thi cac nhiém vu

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién|
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé quan|
1y ngudn nhan lyec.

Céc chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cip co tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac
ctia tinh vé quan 1y ngudn nhan lyc.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua
quan 1y cua nganh, linh vyc hodc cua)

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thot gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cual
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
cd nhan khac hiéu, trién|
khai duoc va dat két qua.

tinh vé quan ly ngudn nhan luec.

3. Puoc co quan, t6 chug
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3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh|
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé quan 1y ngudn|
nhan luc.

16p dao tao, bdi dudng danh|
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viée thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé& quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién|
dang thoi han quy dinh.

2. NO1i dung bao cao, danh
gia c6 d& xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap co
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thaim dinh, gop ¥ cac van|
ban phap luat cia B9, nganh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua]
tinh vé quan 1y ngudn nhan lyc.

. INO6i dung tham gia tham

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lwong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
lkhai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu duoc

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
ticn do, chat luong va hi¢u

nghi¢p vu. A A A n
shiep VL phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
Phéi h G che d s dugc giao thong suot, tao
i (1)111 rgp V(}yll cahc di(:qull Vi 1;? qugﬁduqc moi quan hé cong tac
2.6 [Phéi hop thuc hien | o) MUt H0ach GG va e Mishat trién hidu qua cao.

chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh ,dat ch@t luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thyrc hién ké hoach theq
dtng ké hoach cong tac clia don
Vi, co' quan va nhiém vu duoq
giao.

2.9

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc
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3.1- Bén trong

Puge quan 1y truc tiép va |Quan hé phdi hep truec tiép
kiém duyét két qua bai trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén mon|Cac co quan, td chic, don vi
khac trong co quan thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong),
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y ngudn|
nhan lyc thuoc pham vi quan ly cua co quan.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.
» Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va cua co quan.
Chiu trach nhiém ca nhén trudce phap luét, truéc Lanh dao co quan, Van phongvé noi
dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han duoc giao, bao dam chit lugng, tuan thu quy trinh
xu ly cong viée; duoc gitr y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hodc
T trinh) dé cap c6 tham quyen xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuat
oiai quyét cong viéc khong théng nhit v6i y kién chi dao cua cip trén (dugc thé hién
va luu tai ho so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cila can
b0, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5

Du céac cudc hop, hdi nghi, hoi thao, di cong tac va thyc hién cac nhiém vu khéc theo
su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
vG1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chy
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia nha nude, quy dinh cual
CO quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

 Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Khé nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
VGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém)
vu dugc giao.

 C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc f
linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thitc chuyén mén vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y céc tinh huong trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghlen cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d¢ an|
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cic kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ki ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap d

* Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung  f+ Giao tiép tmg xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
S dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cdc van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

Nhom néng luc chuyén mén

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, -3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2

Nhom nang lyc quanly | Quan 1y su thay d6i 1-2
» Ra quyét dinh 1-2
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e Quan 1y ngudn lyc

1-2

e Phat trién doi ngil

1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO

Linh vuc quan 1y ngudn nhéan lyc gdm: Trong pham vi Thanh tra tra tinh
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CONG HOA XA HOQI CHU

NGHIA VIET NAM

Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua, khen

thudng

Ma vi tri viéc

lam:

Ngay bit dau

thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Thanh tra tinh Vinh Long. Tang 11, 88A dudng V5 Vin Kiét, khom 3,
Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thuong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé
an vé thi dua, khen thudng; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién|
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cta nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé thi dua, khen
thudng

Cac chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hién chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé thi
dua, khen thudéng

2. T chiec, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé& xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé thi
dua, khen thudéng

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cdu cua cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép wvul
theo phan cong dé cac t6
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Buoc co quan, td chuc

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
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dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua tinh|
vé thi dua, khen thuéng

16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vyc hodc cua tinh|
vé thi dua, khen thuong

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo cao, danh|
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac vin ban
phap luat cua BQ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén|
nganh, linh vuc hoac cua tinh vé thi
dua, khen thuong

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chat luong do ngudi chil
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuy
duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do

ké hoach.
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Thue hién nhiémTham du céc cudc hop lién quan dén[Tham dy day dua, chuan bi

2.7 n linh vie chuyén moén ¢ trong va ngoaiftai liéu va y kién phat
vu chung, hoi hop. ) a A
don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A \ A 1 X . L ... [hoach theo diing ké hoach|
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,| .=, uns S
2.8 [ N 0 cong tac cua don vi, co
tuan cua cd nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va [Quan hé phoi hop truwe tiép
kiem duyét két qua baéi trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chuc chuyén monCac co quan, t6 chic, don vi
khic trong co quan thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, td chie, don vi c6 hoat dong]
lién quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen
thudng thudoc pham vi quan 1y cia co quan.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bio céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap ludt va ciia co quan.
Chiu trach nhiém c4 nhan trude phap luat, trude Lanh dao co quan, Van phongveé ndi
dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thil quy trinh
xu ly cong viée; dugce gitr y klen riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hoac
T trinh) dé cap c6 tham quyen xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chuc dé xuat
giai quyét cong viéc khong théng nhat v6i y kién chi dao cua cap trén (dugc thé hién
va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cila can
b0, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc ctuia thong tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tac va thuc hién cadc nhiém vu khéc theo

su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tc.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
vO1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chy
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ctia nha nudc, quy dinh cual
CO quan.

* Tinh tha‘i’n trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Khé nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

 Tép trung, sadng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
vGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém
vu dugc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vy cta don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y céc tinh huong trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chirc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ki ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc
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NhOm ning luc Tén ning luc Cap d
* Pao dirc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép tng xur 2-3
Nhom nang lyc chung
e Quan hé phdi hop 2-3
S dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
» Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mén
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi€p vu
e Tu duy chién luoc 1-2
Nhoém nang luc quan ly
e Quan ly sy thay ddi 1-2
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« Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn lyc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO




I”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

153

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién ve cai cach hanh

chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thyc hién:

Dia diém lam vige: Thanh tra tinh Vinh Long. Tang 11, 88A dudng V3 Vin Kiét, khom 3,
Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy
an, dé 4n vé cai cach hanh chinh; chi tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vy chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Xay dyung chién|
lugc, quy hoach
ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, du an.

2.1

Tham gia nghién ctru, xdy dung chién

llege, quy hoach, ké hoach, chinh séach,

chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vurc hoac cua tinh vé cai cach hanh chinh.

Cac chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap co tham|
quyén thong qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh vé cai cach
hanh chinh.

2. Té chuc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé cai cach hanhl
chinh.

3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé boi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
no6i dung vé nghiép wvu
theo phan coéng dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat ké
qua.

3. Pugc co quan, to chuc

dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém

16p dao tao, bdi dudng
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vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, Iinh vyc hodc cua tinh vé
cai cach hanh chinh.

danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
cai cach hanh chinh.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thug
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo cdo, danh|
oia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham|
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac vin ban
phap luat ciia B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé cai cach hanh
chinh.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chat lugng do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach|
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

nghi¢p vu.
Phdéi  hop  thuc
hicn.

Phbi hop v6i cac don vi lién quan tham)
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua)
cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém|
vu chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj
tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach|
cong tadc cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

2.9

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy tryc tiép va |Quan hé phdi hep true tiép
kiem duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén mén|Cac co quan, t6 chirc, don vi
khéc trong co quan thudc co quan

3.2-

Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac
lién

chinh thudc pham vi quan ly ctia co quan

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
i e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong

z \ - e ° Sl Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh b & i

thuc hién cong viéc chuyén mon.
e Lay thong tin théng keé.

» Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuit giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap ludt va cia co quan.
Chiu trach nhiém c4 nhan trudc phap luat, trude Lanh dao co quan, Van phongvé ndi
dung dé€ xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han duoc giao, bao dam chit lugng, tuan thu quy trinh
xir Iy cong viée; duoc giit ¥ kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hoic
T trinh) dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong chuc dé xuat
giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i y kién chi dao cua cap trén (dugc thé hién
va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu ciia can
b0, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc ctua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duogc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tac va thuc hién cadc nhiém vu khéc theo
sy phan cong cua cap trén.

5-C
5.1-

ac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao
phu hop véi linh vue cong téc.
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Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
Vi cong chic ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

5.2- Cac nang lue

e Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

e Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tip thé, phdi hop
cong tac tot.

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung L ;.. tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang lue chuyén mén » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3
o Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghi€p vu
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom ning lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn lyc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: TT-HTPV.01.20

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long

Vin phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong Vo Van
Kiét, khom 3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan

nay)

(b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan vi tri

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€m vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan
cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh

vu lai xe

2. Bao cdo hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

TT R ~ A
Maidng cong viéc Cong viéc cu the cong vige
1. BPua don can bg, cong chure khi
c0 yeu cau, lay chir ky xac nhan,
tong hop s6 km hoat dong cua xe

2. bam bdo an toan giao thong.

2.2

Kiém tra an toan
xe va v€ sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cac thong so k¥ thuat cua
xe, dé xuét stra chita, bao hanh,
mua sam cong cu lao dong (néu
co).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s€, gon gang.

3. Bam bao st dung c6 hi¢u
qua xe cong vu.

2.3

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
truc hodc theo gid hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao
quan ly dé bo tri xe dua don cac
doan cong tac (néu co).

1. Pam bao tai san & nha xe.
2. Dam bao dua don cac doan
cong tac kip thoi.




158

cO.

3. Bdo cao kip thoi 1anh dao phong
khi co sy c6 va bién phap xur ly sy

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va kiém | Quan ly trwe tiép | Cac ca nhan, don vi phoi hop
duyét két qua bai chinh
- Chanh van phong. - Lanh dao phy trach va dong

- Ph6 chanh van phong phu trach.

nghiép.

3.2- Bén ngoai

Po6i twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan
khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t6

Thuc hién céc giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céc giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Canh sat giao thong tinh

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
dugc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phéi hop céac hoat dong dua don can bd, cong chirc
cua co quan, phuc vu hdi nghi, héi thao, cac cude
hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1
cho nhi€ém vu dugc giao.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc clia thong tin phuc vu

4.2

Duogc tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢
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Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.

Kién thirc b6 tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc nodi chung.

- C6 kién thirc vé Luét Giao thong dudng bd, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué€ ¢ lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 niam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong
101, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tic; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh huong.

Cac yéu cau khac

- Nam chic cac vin ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chuc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung o ,
- Giao ti€p ung xu 1
- Quan hé phéi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhoém nang luc chuyén mén
- Kha nang trién khai nhiém vu 1
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- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1

- Quan 1y sy thay doi 1
Nhom nang luc quan ly

- Ra quyét dinh 1

PHE DUYET CUA LANH PAO




UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

161

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhéan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TT-HTPV.02.21

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long

Vin phong Thanh tra tinh. Tang 11, 88A duong Vo Van
Kiét, khom 3, Phuong 9 thanh phd Vinh Long, tinh Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan

nay)

(b6 sung tén tai li€u, quy trinh cong viéc li€n quan dén vi tri

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Thuc hién cong
tac phuc vu.

1. B4 tri, sip xép ban ghé, phong
hop, héi truong co quan.

2. Chuan bj nudc uéng phuc vu hoi
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop, hoi truong.
3. Quét don vé sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom réc, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh ctia Cong ty
v€ sinh moi trudng.

4. Kiém tra, tit cac thiét b st dung
sau gio lam vi¢e tai khu vuc dugce
phan céng.

1. Pam bao thuc hién tét, chu
dao, kip thoi, trang trong.
2. Can than, an can, sach s€.

2.2

Ché d6 hoi hop.

DPuoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phéan cong.

Duy hop theo dung quy dinh.

2.3

Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

1. Ké hoach duoc xay dung theo
dung nodi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Trudng phong.

- Lanh dao co quan.
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Pho trudng Phong.

- Lanh dao va chuyén vién cung to
chtrc.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

chinh

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé Ban chit quan hé

cau cua Lanh dao.

C4 nhan, t6 chtrc ngoai co quan dén thim, 1am - Phoi hop thue hién viéc don tiép va hudng
viéc vdi co quan theo ké hoach hoac theo yéu dan khach dén lam viée tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thuc

Céac don vi ¢o lién quan.

hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc murng,
tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu.

4.2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho
cbng tac chuyén mon.

cho nhiém vu dugc

4.3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

giao.

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong trg 1én.

Kién thuc bo tro

- Kién thure t6 chire su kién, quan hé doi ngoai, doi noi.
- Kién thurc v€ bao v€ mdi trudong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xt ly thong tin day du, nhanh chong, chinh x4c.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir Iy tinh hudng nhay bén,
c6 trach nhiém voi cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh tot cac thiét
bi trong hoi truong, phong hop.
- Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

SO

Niing luc cu thé C

Nhom ndng luc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

PR R

- St dung ngoai ngit




163

Nhom ndng luc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh

e i




