Quan hé cong viéc

[Lanh dao S&; Lanh dao Vin phong, Trudng cac
phong, ban, don vi thudc s&; Ké todan cac don vi truc
thudc s va cac co quan, don vi cd lién quan,

Cong viéc lién quan

phén cong

Viéc thyc hién nhiém vu cong tac chuyén mon duoc

Muc tiéu vi tri cOng viéc: Thuc hién cong tac ké toan cta So.

Ty

Cac nhiém vu chinh trong Tiéu chi danh gia

ot poan thanh cong viée
gian
(giv)

Thanh toan lvong hang thang 192 Cong viéc dugc thyc hién dam
bao ndi dung, thot gian theo
yéu ciu

Déi chiéu s6 lidu véi kho bac 192 Céng viée duge thuc hién dam

hang thang, hang quy bao ndi dung, thoi gian theo
yéu cau

Lap bao cao 36 ké toan theo quy 192 Cong viéc dugc thuc hién dam
bao ndi dung, thoi gian theo
yéu cau

Ra soat so liéu, thanh toan ching | 1152 Coéng viéc dugc thyc hién dam

tlr voi kho bac, ngin hang bao ndi dung, thot gian theo
yéu céu

Thuc hién cac nhiém vu khac do Cong viéc dugc thuc hién dam

Lanh dao Van phong phan cong bao ndi dung, thoi gian theo
yéu ciu

Tbng cong 1920h

Tham quyén ra quyét dinh: Khong

S6 can bd thudc quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

ngt.

Trinh d6 chuyén mén: Trung cap trd 1én chuyén nganh Ké toan; co chimng chi
boi dudmg n ghiép vu ké toan vién trung cép va cac chiing chi vé tin hoc, ngoai

Kinh nghiém cong tic: DA hét thoi gian tap su cua cong chiic theo quy dinh

Khung ndng
luc

Ning luc cbt 15i:

tong hop.

+ Kha ndng bao quat cong v1ec c6 nang lyc chuyén moén, nang
luc giao tiép va kha nang té chuc trién khai thyc hién. Nang luc

+ Kha niing phan tich tinh hinh, kha niing 1ap ké hoach, nim
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bat thong tin kip thoi, xt Iy tinh huéng tot.
+ Str dung thanh thao cac phdn mém tng dung van phong

trén mdy vi tinh. Kha ndng khai thac, tra cti, trao d6i théng tin
trén mang Internet.

Nang lyc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vy
Ké toan va t6 chire thyc hién cé hiéu qua cong vige duge giao;
c6 kha nang phan tich, tham muu, téng hop gitp Chénh Vin
phong du thao céc vin béan, bao cdo ¢6 lién quan dén nhiém vu
cong tadc dugc giao.

Nhimg doi hoi dic thu cua vi tri cdng viéc: Khong

Céc diéu kién can ¢ (ngoai nang luc cd nhan) dé hoan thanh tbt cong vige: Sy
quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S, Lanh dao Vian phong; su phéi hop clia cac
phong ban, don vi thudc S8, ciia ké todn cac don vi truc thude S& va cia cic co
uan, don vi lién quan.

Diéu kién lam viéc:

Ché lam vige: D dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: ké toan, Window, Microsoft Office, TDoffice, Umkey, Winrar. Ban may

vi tinh, ban lam viée, dién chiéu sang, dién stir dung céc thiét bj dién tir; TG
dung tai liéu, van ban, hd so.

10.3.7 Tha quy

Tén VTVL: Nhén vién Thu quy Ma VTVL: 10.3.7
Ngay bit ddu thuc hién:

Pon vi céng tac Van phong So

Quaén Iy truc tiép Chéanh Vin phong Sé&

Quén 1y chirc ndng Chénh Van phong S&

Quan hé cong viéc Lanh dao S&, Linh dac Van phong; Ké todn don vi:
can bg, cong chure trong co quan

Cong viéc lién quan Viéc thye hién nhiém vu cdng tac chuyén mén duoc
phén cong

Muc ti€u vi tri cong viée: Theo dbi, quan 1y kho, qu§, mua sim vét chit phuc vu
hoat ddng thuong xuyén ctia Lanh dao Sé, ctia cac phong, ban, don vi thude khéi

Vién phong S&
Ty
Céc nhiém vu chinh trong Tiéu chi danh gia
theﬂ hoan thanh céng viéc
gian
(gio)
Lam thu tuc rat kinh phi tai Kho | 226 Cdng viéc dugce xur ly kip thoi
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bac, va Ngin hang.
Chi tra ché @6 cho can bd, cong 338 Cdng viéc dugce xi 1y kip thoi
chtre trong co quan

Mua sam vat tu, hang hda, van 374 Cong viée dugce x1 1y kip thoi
phong pham phuc vu hoat déng
thuong xuyén ctia Sa.

Xuét, nhap kho Vat tu, hing héa, | 186 Céng viée dugc xu 1y kip thoi
vin phong phim

Chuén bi nude uéng, phuc vuhdi | 192 Cong viée duoce xit 1y kip thoi
trudng, phong hop giao ban khi ¢o
cugc hop, hoi nghi hodc 1dnh dao
S¢ lam viée véi céc co quan, don

Vi.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Cong viéc duoc thue hién dam

Léanh dao Vin phong phan cong bdo ndi dung, thoi gian theo
yeu ciu

Tong cong 1880

210

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S can bd thude quyén quan 1¥: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén mon: Trung cép; ¢6 ching chi boi dudng nghiép vu lién quan
dén cac cong viée duge glao,

Kinh nghiém céng tdc: D3 hét thoi gian tap sy cua cdng chirc theo quy dinh.

Khung ning ang luc cbt 16i: C6 pham chat dao dirc tét, ¢6 ban linh chinh trj
luc vifng vang; c¢é tinh than trach nhiém, y thite té chie ky lut cao,
tan tuy vol cdng viéc, dam nghi, dam lam, dam chju trach
nhiém; guong miu vé dao dirc, 16i song, gilf gin trat tu ky
cuong hanh chinh, chip hanh t6t moi chu truong, duong 16i cta
Dang, chinh sich, phap luat cia Nha nuéde; cac quy ché, quy
dinh cla co quan.

ang luc quan ly: Khéng

Nang luc chuyén mon: Co6 hiéy biét phép ludt, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vy cdng tic thi quy va t chirc thuc hién
co hiéu qua céng viéc dugce giao.

INhitng doi héi déc thu cia vi tri ¢dng vide: Khéong

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Sy
quan tam, chi dao cia Ldnh dao Vin phong; sy phdi hop ciia ké toan don vi va
cua can bg, cdng chirc co quan
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Piéu kién 1am viéc: Phong 1am viéc, ban, ghé 1am viéc; May tinh; May in;
Mang Internet; Mang ndi b TDoffice; T tai lidu; Dién thoai ban; Vin phong
phém céc loai theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

Cac didu kién khac: Két sit, Kho dé vat tu hang hda

10.3.8 Vin thu

Tén VTVL: Nhan vién Vin thu

M3z VTVL: 10.3.8
Ngay bat ddu thuc hién:

Don vi c6ng tac Vin phong S&
Quén 1y truc tiép Chénh Vin phong So&
Quaén 1y chirc nang Chanh Vin phong S¢

(Quan h¢ cong viée

quan

Lanh dao S¢, Lanh dao Vian phong, cén bo, céng
chirc trong co quan va céc co quan, don vi ¢é lién

Céng viée lién quan

Viéc thuc hién nhiém vu cong téc chuyén mén duoc
phan cong

Muc tiéu vi tri ¢ong viée: Thue hién cdng tdc Vin thu clia S& theo ding quy
dinh hig¢n hanh cia nha nudc va cac quy ché, quy dinh cua Sé.

Ty
Cac nhiém vu chinh rong | Tiéu chi dénh gia
thm hoan thanh ¢éng viéc
gian
(gi0)
Tiép nhén, ding k¥, phan loai, xir | 2664 Vién ban dugce xu 1y kip thoi
ly va theo déi viée xr 1¥ vn ban
dén, x4y dung danh muc va lap hd
so vin ban di, dén cia céc co
quan, don vi: T4 chiic tiép nhén,
phéan phat vin ban, tai lidu dén;
quan 1y va té chirc viéc phat hanh
céc vin ban di theo ding quy dinh,
bao ddm céc vin ban ban hanh
ding v& hinh thic, thé thirc van
ban; quan 1y viéc str dung con déu
cua Sé theo quy dinh ciia phép luét.
Thuc hién cac nhiém vu khéc do Coéng viéc dugc thuc hién dam
Lanh dao Vian phong phén céng bao ndi dung, thoi gian theo
yéu ciu
Téng cong 2856
gy

|Th§m quyén ra quyét dinh: Khéng
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S can bod thude quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khoéng

Trinh d6 chuyén mén: Trung cap chuyen nganh Van thu luu trit; cac chirng chi
bhoi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viée dugc giao.

Kinh nghiém cong tac: P43 hét thoi gian tp sy cua cong chirc theo quy dinh.

Khung ning lyc [Ning luc cbt 16i: Cé phidm chét dao dirc t8t, cé ban linh chinh
tri viing vang; c6 tinh thin trach nhiém, y thirc t§ chirc ky luat
cao, tan tuy voi cong viée, dam nghi, ddm 1am, dam chiju
trach nhiém; guwong miu vé dao duc, 16i sbng, giir gin trét tu
ky cuong hanh chinh, chip hanh t6t moi chi truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach, phap luét ctia Nha nudc; cac quy
ché, quy dinh coa co quan,

Nang luc quan 1y:

Ning luc chuyén mdn: C6 hidu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac Vin thu - Luu trit va to chic
thue hién cé hiéu qua cong viéc duoc giao.

Nhitng doi hoi dic th cia vi tri cong viéc: Khong

Céc didu kién can co (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao ciia Lanh dao Vian phong; su phdi hop ciia can bd, cOng chuc
trong co quan va cic co quan, don vi lién quan

Piéu kién lam viéc: Phong lam viéc, Ban, ghé 1am viéc; Tu tai liéu; Pién thoai
ban; Mang Internet; Mang ndi bdé TDoffice; 02 b0 may vi tinh dé ban, 01 may
scan vin ban, 01 may pho t6 copy, 01 mdy fax; S ding ky cong vin di va
cong vin dén.

10.3.9 Luu tri
én VIVL: Nhan vién Luu trit Ma VTVL: 10.3.9
Nedy bit ddu thuc hién:

Don vi céng tac Van phong So

Quan 1y truc tiép Chénh Vin phong S&

Quan |y chic néng Chanh Vin phong S&

Quan hé cong viéc Lanh dao S&, Lanh dao Van phong, cdn bg, cong
chuc trong co quan va cac co quan, don vi ¢c6 lién
quan

Cong viéc lién quan Vige thuc hién nhiém vu cong tac chuyén modn duogc

hén cong

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Thuc hién cong tac Luu trit cta S& theo dung quy
dinh hién hanh ctia nha nude va cac quy ché, quy dinh ctia $6.

Ty
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Céac nhiém vu chinh trong Tiéu chi danh gia
thot 14030 thanh cong viee
gian
(g10)
Thuc hién cong tac luu trix ctia s¢ | 1000 Vin ban duoc sip xép, khai
theo quy dinh clia phap luét, quan thac kip thoi, ding quy dinh
1y kho luu trit, bao quan an toan
su dung hiéu qua tai liéu luyu tri
cua S¢:
- T6 chrc sap xép ho so, tai lidu
vao kho luu trit, bé tri kho tang,
bao quan tai liéu khoa hoc, ding
quy dinh;
- Sép xép, phuc vu khai thac, st
dung tai liéu luu trit theo quy dinh
Thuc hién cac nhiém vu khac do | 920 Codng viéc dugc thuc hién dam
Léanh dao Van phong phén cong bao ndi dung, thoi gian theo
yéu ciu
Téng cong 1920
g0

him quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can b thude quyén quan Iy: Khong

Tham quyén tai chinh: Khéng

Irinh d¢ chuyén moén: Trung cap chuyén nganh Van thu luu trit; ¢o ching chi
boi dudng nghiép vu lién quan dén cac cOng viéc duoc giao.

Kinh nghiém cdng tac: D3 hét thoi gian tap su ciia cdng chirc theo quy dinh.

Khung ning luc [Nang luc cbt 16i: C6 pham chit dao duc tét, ¢é ban linh chinh
tri vitng vang; co tinh than trach nhiém, ¥ thie td chite ky Tuat]
cao, tan tuy véi cong viée, dém nght, dam lam, dam chiju
trach nhiém; guong mau vé dao duc 16i séng, gitr gin trat tu
ky cwong hanh chinh, chép hanh t&t moi chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc; cac quy
ché, quy dinh cta co quan.

Nang luc quan ly:

Néng luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mdn, nghiép vu cong tac Luu trit va to chire thue hién
c6 hiéu qua cdng viéc dugc giao.

Nhitng doi hoi dac th cua vi trf cong vige: Khong
Cac dieu kién can c6 (ngodi nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su

773



quan tam, chi dao ctia Lanh dao Vin phong; su phoi hop cla cén b, cdng chuc
trong co quan va cac co quan, don vi lién quan

Diéu kién lam viéc: Phong 1am viée, Ban, ghé 1am viée; Ta tai lidu; Pién thoai
ban; Mang Internet; Mang ndi b TDoffice; Kho lwu trit,

Tén VTVL: Chanh Thanh tra tinh aVTVL: 20.1.1
gy bit dau thuc hién:

Don vi cédng tdc | Thanh tra tinh
Quan Iy truc tiép | Chu tich UBND tinh
Quan 1y chic Chu tich UBND tinh; Téng Thanh tra Chinh phu

nang
Quan hé céng Céc vi tri cong viéc khéc lién quan truc tiép dén vi tri nay:
v1EC - Vi tri ¢éng viée 1anh dao UBND tinh; ldnh dao Thanh tra

Chinh phu;

- Vi tri Phé Chénh Thanh tra tinh;

- Vi tri lanh dao céc phong nghiép vu thudc Thanh tra tinh;
- Vi tri 1anh dao Vén phong Thanh tra tinh;

- Vi tri cdn bd nghiép vu Thanh tra tinh;

- Vi tri céng viée hd tro, phuc vu cta Thanh tra tinh.

(Cong vigce lién Viéc quan ly nha nuoe v& cong tac thanh tra, tiép cong dan,
quan giai quyét khiéu nai, to cao va phong chéng tham nhiing.
Hoat dong hanh tra; tiép cong dan, xu 1y don, thu; giai quyét
khidu nai, td cao; phong, chéng tham nhiing. Cac cong viée
h tro nhu’ T6 chic can b, thi dua khen thuéng, tdng hO’p
bdo céo, ké toan, cong nghé thong tin, vin thu, luu tri,.

Muc tiéu vi tri cong viée (1om tit téng quan vé VT VL):

Lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cla co quan Thanh tra tinh;
tham muu glup UBND tinth thuc hién chirc néng quan ly nha nudc vé cong
tac thanh tra, tiép céng dan, gidi quyet khiéu nai, t6 céo va phong chong tham
nhung, thue hién nhiém vy, quyén han thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
va phong chéng tham nhiing trong pham vi quan ly nha nudc cia UBND
tinh.

Ty trong | Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu chinh thot gian | hoan thanh cong
(%) Viéc

1. Lanh dao co quan Thanh tra tinh thuc hién
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chitc nang gitp UBND tinh quan Iy nha nudc
vé cong tdc thanh tra, tiép céng dan, giai
quyét khiéu ngi, t6 céo va phong, chong tham
nhiing:

- Tham muu, dy thao, tinh UBND tinh, Chu
tich UBND tinh ban hanh vén ban quy pham
phap luat, van ban chi dao, didu hanh vé cac
linh vyuc thanh tra, tiép cong dan, giai quyét

khiéu nai, t6 céo, phong, chong tham nhiing

Dung phéap luat,
kip thoi, chinh
Xac, ¢o tinh kha
thi cao

- T4 chirc thuc hién cac van ban quy pham
phép ludt, vin ban chi dao diéu hanh cia
UBND tinh; tuyén truyén, pho bién, gido duc
phap luét vé thanh tra, tlep cdng dan, giai
quyét khidu nai, t& cao va phong, chéng tham
nhiing,

Pung thim quyén;
s6 luong cude
thanh tra di tién
hanh/ké hoach phé
duyét, gin véi
chét luong, hiéu
qua

- Huéng din, kzem tra, dén déc Chu tich Uy
ban nhan dan cdp huyén, Gidm dbe s6 trong
viéc thuc hién phap luat vé thanh tra, tiép
cong dan, g1a1 quyet khiéu nai, t6 céo va
phong, chéng tham nhiing,

Muc do kip thoi,
chinh xac, tinh
kha thi

- Chi dao, huéng dan, kiém tra cong téc td
chic, nghiép vu thanh tra hanh chinh, tiép
cdng dén, giai quyét khiéu nai, td céo; viéc
xdy dung va thuc hién chuong trinh, ké
hoach thanh tra ctia Thanh tra huyén, Thanh
tra so.

Kip thoi, chinh
xac, hiéu luc, hiéu
qua

- Chi dgo 6 chirc thyc hién so két, tdng két, rat
kinh nghiém hoat dong thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, té c4o, phong chéng
tham nhiing thudc pham vi qudn ly cua UBND
tinh, trén co s& d6 kién nghi, bd sung, stra déi,
hoan chinh cac vin ban quy pham phap ludt da
dugc cip ¢6 thim quyén ban hanh; chi tri hodc
tham gia c4c d& tai khoa hoc, umg dung khoa
hoc trong quan Iy nha nuoc vé cong tac thanh
tra, tiép cong dén, giai quyet khiéu nai, t6 cdo
va cOng tic phong, chdng tham nhiing

Kip thot, hiéu qua

2. Lanh dao co quan Thanh tra tinh thuc hién
cong tac thanh tra theo quy dinh ciia phdp
ludt:

- Xy dung, trinh UBND tinh phé duyét
 chuong trinh, ké hoach cong tac thanh tra

Dung thim quyén,
trinh tu, thu tuc,
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CO6 trong tam,
trong diém

- Lanh dao co quan Thanh tra tinh thyc hién
chuong trinh, ké hoach thanh tra da duoc phé
duyét; tién hanh thanh tra viéc thuc hién
chinh sach, phap luat, nhiém vu cia UBND
huyén, thi x&, thanh phd thudc tinh, cta co
quan chuyén mén thudc UBND tinh; thanh
tra vu viéc phiic tap c6 lién quan dén trach
nhiém ctia nhiéu s&, UBND huyén, thi x3,
thanh phd thudc tinh; thanh tra déi voi doanh
nghiép nha nuéc do Chi tich UBND tinh
quyét dinh thanh lap va céc co quan, don vi
khac theo ké hoach duoc duyét,

Mitrc do hoan
thanh ké hoach;
chat lwong, hiéu
qué cac cudc
thanh tra; ty 1€ thu
héi tién, tai san da
¢ quyét dinh xr
ly

- T6 chic ném tinh hinh chép hanh phap luat
cua Cac co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan
thudc pham vi quan 1y cia UBND tinh dé
chti dong tién hanh thanh tra dot xut khi
phat hién c¢6 ddu hiéu vi pham phap luat theo
quy dinh cta phap luat.

Thanh tra vu viéc khac do Chu tich Uy ban
nhin dan cép tinh giao.

Kip thoi, dung
phap luat, hiéu
qua.

- Thanh tra, kiém tra trach nhiém cta Chu
tich UBND huyén, thi xa, thanh phd thudc
tinh, Thu truéng co quan chuyén mén thudc
UBND tinh trong viéc thyc hién phap luat vé
thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
td cho va phong, chdng tham nhiing.

Mirc do hoan
thanh ké hoach;
chit lwong, hiéu
qua cac cudc
thanh tra

- Theo ddi, kiém tra, don dbc viéc thuc hién
cac két luan, kién nghi, quyét dinh xur 1y vé
thanh tra cia Chanh Thanh tra tinh va cta
Chtt tich Uy ban nhan dan tinh

Ty 1€ (%) thuc
hién cac két luan,
kién nghi, quyét
dinh xtr 1y vé
thanh tra

3. Lanh dao co quan Thanh tra tinh thuc hién
cong tdc tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai,
té cdo theo quy dinh ciia phép lugt:

- Lanh dao Thanh tra tinh thuc hién nhiém vu
t1ep cong dan, tlep nhan, xtt ly don khiéu nai,
t& céo; giai quyét khidu nai, t& cdo thudc
thim quyén theo quy dinh ctia phap luat.

Ty 18 % sb vu viée
da giai quyét so
voi s6 vu viée
thudc thAm quyén;
chat lwong, hiéu
luc, hiéu qua va
tinh kha thi
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- Lanh dao thuc hién nhiém vu x4c minh, két
luan va klen nghi viéc gidi quyet vu viée
khiéu nai, t& cdo thudc tham quyén ctia Chu
tich Uy ban nhan dén cp tinh khi duoc giao.

Ty 1& % s6 vu viéc
da tham muu giai
quyét so véi sb vu
viéc dugc giao,
chét lugng, hidu
luc, higu qua va

tinh kha thi
- Xem xét, két ludn viée giai quyét 6 cdo ma
Chu tich UBND huyén, thi x3, thanh phé
thude tinh, Gidm ddc s& d3 giai quyét nhung Muc d6 kip thoi,
¢6 dau hiéu vi pham phap ludt; truong hop co chinh xac, ding
cén ¢t cho rang viée gidi quyét tb céo c6 vi phap ludt
pham phap luit thi klep nghi Chu tich UBND
tinh xem xét, giai quyét lai theo quy dinh,
- Theo doi, kiém tra, don dbe viéc thuc hién T§ 1 thi hinh cdc

cac quyét dinh giai quyet khiéu nai, két ludn
ndi dung té céo, quyét dinh xut Iy t& cdo ciia
Chénh Thanh tra tinh va Chu tich UBND
tinh.

quyét dinh, két
ludn ¢6 hiéu luc
phap luat

4. Ldnh dao co quan Thanh tra tinh thuc hién
cong tdc phong, chong tham nhiing theo quy
dinh cuiia phdp ludt:

- Lanh dao co quan Thanh tra tinh chap hanh
phap luat vé phong, chéng tham nhung, lang
phi; trién khai té chitc thuc hién cac giai phép
phong, chong tham nhiing tai co quan Thanh
tra tinh va nganh Thanh tra Dik Lik.

Hiéu qua phong
ngtra tham nhiing,
lang phi

- Phéi hop véi co quan Kidm toan nha nuée,
co quan Diéu tra, Vién kiém sat nhan dén,
Toa an nhén dan trong viéc phat hién hanh vi
tham nhiing, xir 1y nguti ¢6 hanh vi tham
nhiing theo quy dinh ciia phap luit

Két qua thye hién
chuong trinh, ké
hoach hodc quy
ché phéi hop

- Lanh dao thuc hién viéc xac minh ké khai
tai san, thu nhap theo quy dinh ctta phap luat
vé phong, chéng tham nhung, téng hop két
qua ké khai, cong khai, xdc minh, két luan,
xu ly vi pham vé minh bach tai san, thu nhép
trong pham vi ciza tinh; dinh ky béo cdo két
qua vé Thanh tra Chinh phu

Dung trinh tu, tha
tuc, thim quyén
theo quy dinh cta
phép ludt; mac do
kip thoti, chinh
xdc, tinh kha thi

5. Lanh dao thyc hién cong tde xdy dung co
quan, xdy dung nganh:

- Quan ly, sir dung cén bo, cong chuc, tai
chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cta

Chét luong d6i
ngli can bd, cong
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phép luat va phan cap cua Uy ban nhan dan
tinh.

chirc; ding thim
quyen

- Chi dao cong téc thi dua, khen thudng cta co
quan Thanh tra tinh va cua Nganh trong pham vi
tréch nhiém va thim quyén ctia Chanh Thanh tra
tinh

Murc d6 hoan
thanh nhiém vu

- Phoi hop véi Giam déc s&, Cht tich UBND
huyen, thj x&, thanh phd thude tinh trong viée
b6 nhidm, mién nhiém, cach chic cac chirc
danh Thanh tra; tham gia y kién théa thuin
vé viéc didu dong, luan chuyén Thanh tra
vién thugc Thanh tra s&, Thanh tra huyén, thi
x3, thanh phé thuéce tinh.

Mic dd kip thoi

- Lénh dao, chi dao, td chirc thuc hién nhiém
vu cai cach hanh chinh; nghién ciru, (mg
dung tién b6 khoa hoc, ky thuét, cong nghé
thong tin; xdy dung co 8o dir liéu vé cong tac
cong tac thanh tra, tlep cong dan, giai quyet
khiéu nai, t§ co va phong, chéng tham
nhiing

Mirc do kip thoi,
chinh xac,

- Tham gia cong tac Pang va cic td chirc, doan
thé trong co quan

Két qua dénh gid
phén loai chét
lrong ctia céc to
chiic

6. Thuc hién cdac nhiém vu khdc do Uy ban
nhdn dan tinh giao va theo quy dinh ciia
phap ludt.

86 can bo thude quyén quan Iy:

Thim quyen ra quyét dinh: Quyét dinh thanh 1ap cac doan thanh tra, doan giam
sat, kiém tra _va doan xac minh ndi dung don khiéu nai, don t cdo; cac quyét
dinh xtr 1y vé thanh tra; cac quyet dinh bd nhiém, luin chuyen didu dong, khen
thuo’ng, ky luft, nang lvong déi véi can b9, cong chirc, ngudi lao dong; cac
quyét dinh khac trong pham vi thim quyén theo quy dinh cua phap luét.

Thém quyén tai chinh: Chu tai khoan co quan Thanh tra tinh.

Trinh d6 chuyén mén:
Ludt,...).

duong tré 1én.

+ Tot nghiép Cao ce“ip Ly ludn chinh tri hoac tuong duong.

+ Pat tiéu chudn chuyén mén nghi€p vu ngach Thanh tra vién chinh hoiic tvong

+ Tbt nghiép dai hoc trd 1én, phu hop vai cong tac thanh tra (Céc nganh Kinh té,
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+ Str dung duge mot ngoal ngitt théng dung & trinh do B trd 1én hodc biét tiéng
dan tdc thiéu so.

+ Str dung thanh thao mdy tinh va cac trang thiét bi van phong phuc vu cho
cOng tac.,

Kinh nghiém cong tac: Qua thyc tién cong tac linh dao, quan Iy tir cép Phé
Chanh Thanh tra tinh hodc tuong duong tré 18n; ¢6 05 nidm tré 1én 1am cong tac
trong nganh thanh tra hodc lam cong tac quan 1y trong céc co quan clia Dang,
Chinh quyeén.

Ning luc cdt 151
- C6 néng luc tham mun, t& churc, thue hién cac chu truong, chinh sach

ctia Dang va Nha nugc vé cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing,

- C6 kha néng nghlen curu xay dung cac van ban quy pham phap
luat, dé xudt céc giai phap c6 hi¢u qua trong céng tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t& cao va phong, chdng tham nhiing,

Nang lyc quan ly: C6 ning luc quan Iy, diéu hanh; c6 kha nang quy
tu, doan két can bo, cong chure, phat huy strc manh tap thé va phdi
Khung hOp tt voi co quan td chie ¢6 lién quan thuc hién nhiém vu dugce

ning luc glao.

Nang luc chuyén mon:

- C6 trinh dé chuyén mén pht hgp véi vi tri cong viéc.

- Nim vitng cac chi truong, duong 181, chinh sach clia Dang va Nha
nudc, phuong huéng, nhi€ém vu cua nganh Thanh tra.

- Nam vu'ng klen thirc phap ludt va nghiép vu cong tac thanh tra, tiép cong
dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing; ¢6 kinh
nghiém to chire, quén 1y, diéu hanh.

- Am hleu cac linh vuc chuyén nganh khac ¢6 lién quan, tinh hinh
kinh té, chinh tri, vin hoa - x4 hdi cia dia phuong, dit nudc.

Nhitng doi hoi dac thu cia vi tri cong viéc:

- Yéu nudc, 6 ban linh chinh tri vimg vang, trung thanh véi duong 161, quan
diém chinh trj ctia Dang, Nha nuéc, kién dinh dudng 161 ddi méi, doc lap dan
toc va chu nghia xa hoéi; tn tuy phuc vu nhan dan.

- Lam viéc véi tinh thin trach nhiém, hiéu qua cao; can kiém, liém chinh, chi
cong, vb tu; khong co hdi, khong tham nhiing, kién quyet d4u tranh chdng tham
nhiing va céc biéu hién tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém chong lang phi.

- Coy thire t6 chie ky ludt; trung thuc, khich quan, quyét doan va dam chiju
trach nhiém; c6 tinh thin tu phé binh va phé binh,

- Doan két, dan chi véi dong nghiép, guong mau vé dao dire, 16i séng; gn bé
mit thiét véi nhan dan, dugc tap thé cong chir, nguoi lao dong noi cong tac va
nhan dan noi cu tra tin nhiém.

Cac dieu kién can ¢ (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc:
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- Su quan tam chi dao ctia lanh dao UBND tinh, Thanh tra Chinh phu;
- Sy phdi hop ciia can bd, cong chiic trong co quan va cac don vi ¢6 lién quan

Diéu kién lam viéc:

+ Mdy vi tinh (co néi mang ndi bé va mang Internet), mdy in, van phong pham
thiét yéu;

+ Ban, ghe lam viéc, ti dung hé so;

+ Phong [am viéc yén tinh va cé bé tri noi tiép khach;
+ Mo truong lam viée thuan loi.

Tén VI'VL: Pho Chanh Thanh tra tinh

Ma VTVL: 20.1.2
Ngay bt dau thuc hién:

Don vi cong tac

Thanh tra tinh

Quan 1y tryc tiép | Chanh Thanh tra tinh
Quan ly chirc Chanh Thanh tra tinh
nang

Quan hé cong
viéc

Cac vi tri cong viéc khac lién quan tryc tiép dén vi trf nay:
- Vi tri Chanh Thanh tra tinh;

- Vi tri lanh dao cac phong nghiép vu ciia Thanh tra tinh;
- Vi tri ldnh dao Vian phong Thanh tra tinh;

- V1 tri can bd nghiép vu Thanh tra tinh;

- Vi tri céng viée hd tro, phuc vu cua Thanh tra tinh.

Cong viéc lién
quan

Viéc quan ly nha nuéce vé cong tac thanh tra, tiép cong dén,
glal quyét khiéu nai, to cao va phong chén g tham nhiing.
Hoat dong hanh tra; tiép cong dan, xu ly don, thu; giai quyet

khleu nai, t& cao; phong, chéng tham nhiing. Cac cong viéc
6 trg nhw: T chirc can b, thi dua khen thudng, tong hop
do cao, ké toan, cong nghé théng tin, van thu, luu trit,.

Muc tiéu vi tri céng viéc (tom tat tong quan vé VIVL):

Giip Chanh Thanh tra tinh lanh dao, chi dao, quan Iy, c‘heu hanh hoat d6ng
clia mét s6 don vi truc thude; truc tlep phu trach mét sé Iinh vuc cong tac
duoc giao; chiu trach nhiém xur ly, diéu hanh céng viéc ciia co quan khi duoc
Chéanh Thanbh tra tinh uy quyén.

Ty trong | Tiéu chi danh
Cac nhiém vu chinh thoi gian | gid hoan thanh
(%) cdng viéc
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1. Gitp Chdnh Thanh tra tinh trong viéc thuc
hi¢n chirc ndng quan Iy nha nude vé cong tdc
thanh tra, tiép cong dan, gici quyét khiéu nai,
16 cdo va phong, chong tham nhiing:

- Dy théao, tinh UBND tinh, Chd tich UBND
tinh ban hanh vén ban quy pham phap luat, van
ban chi dao, diéu hanh vé cac linh vuc thanh
tra, tlep cOng dan, giai quyét khidu nai, td cdo,
phong, chéng tham nhiing theo su phan cong

Dung phap luat,
kip thoi, chinh
xac, ¢o tinh kha
thi cao

- T6 chirc thyc hién c4c vin ban quy pham
phap luat, vin ban chi dao diéu hanh cua
UBND tinh; tuyén truyén phd bién, giao duc
phap luat Ve thanh tra, tiép cong dén, giai quyét
khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham nhiing
theo sy phan céng

Pung tham
quyén; s0 lugng
cudc thanh tra
d tién hanh/ké
hoach phé
duyét, gén voi
chat luong, hiéu
qua

- Huéng dan, kiém tra, don déc Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén, Giam déc s trong
viéc thyc hién phap luat vé thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t& céo va phong,
chéng tham nhiing trong pham vi dia ban, linh
vuc dugc phan cong phu trach.

Mire dé kip
thoi, chinh xéac,
tinh kha thi

- Chi dao, huéng dan, kiém tra cong tac té
chirc, n ghlep vu thanh tra hanh chinh, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, tb cao; viéc xay dung
va thuc hién chuong trinh, k& hoach thanh tra
cua Thanh tra huyén, Thanh tra s& trong pham
vi dja ban, linh vuc dugc phdn cong phu trach.

Kip thot, chinh
xac, hiéu luc,
hiéu qua

- T6 chire so két, tong két, rat kinh nghiém hoat
dong thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khidu
nai, t6 c4o, phong chdng tham nhiing thudc pham
vi quan ly cua UBND tinh; chi tri hogc tham gia
cac d@ tai khoa hoc, _img dung khoa hoc trong
quan ly nha nudc vé cong tac thanh tra, tiép cong
dan, giai quyet khiéu nai, t& céo va cong tac
phong, chong tham nhiing theo su phdn cong

Kip thoi, higu
qua

2, Gm;? Chanh Thanh tra tinh lanh dao, chi
dao, t6 chikc thuc hién cong tdc thanh tra theo
quy dinh cua phap ludt:

- Nghién ciru, d& xudt ndi dung xay dung
chuong trinh, k& hoach cong tac thanh tra

Diing tham
quyén, trinh ty,
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thu tuc, ¢o trong
tAm, trong diém

- Chi dao, theo do1, don dbc cac Phong nghiép
tién hanh thanh tra viéc thuc hién chinh sach,
phap luét, nhiém vu ctia UBND huyén, thi x3,
thanh pho thugc tinh, ctia co quan chuyén moén
thugc UBND tinh; thanh tra vu viéc phuec tap
c6 lién quan dén trach nhiém cua nhiéu so,
UBND huyén, thi x4, thanh phé thudce tinh;
thanh tra d6i voi doanh nghiép nha nuéce do
Chu tich UBND tinh quyet dinh thanh 1ap va
cac co quan, don vi khac theo ké hoach duoc
duyét.

Mtrc d6 hoan
thanh ké hoach:
chét lugng, hiéu
qua cac cudc
thanh tra; ty 1&
thu hdi tién, tai
san da co quyét
dinh x1r Iy

- Chi dao céc phong t chire ndm tinh hinh
chép hanh phap luft cta cac co quan, t chuc,
don vi, ca nhén thudc pham vi quan [y cua
UBND tinh dé chu dong tién hanh thanh tra dot
xuét khi phat hién ¢6 dau hiéu vi pham phap
luét theo quy dinh clia phap luat.

Thanh tra vu viéc khae do Chu tich Uy ban
nhan dén cép tinh giao.

Kip thot, dung
phéap ludt, hiéu
qua.

- Thanh tra, kiém tra trach nhiém cua Chu tich
UBND huyén, thi x4, thanh phé thudc tinh, Thi
treong co quan chuyén moén thugc UBND tinh
trong viéc thue hién phép lujt Ve thanh tra, tiép
cong dén, giai quyét khiéu nai, t& cdo va
phong, chéng tham nhiing.

Mrc dd hoan
thanh k& hoach;
chét lugng, hiéu
qua cac cudc
thanh tra

- Theo ddi, kiém tra, don dbc viéc thue hién cac
két luan, kién nghi, quyét dinh xtr Iy vé thanh
tra cua Chanh Thanh tra tinh va cia Chu tich
Uy ban nhan dén tinh

Ty 1& (%) thuc
hién céc két
ludn, kién nghi,
quyét dinh xir ly
vé thanh tra

3. Giup Chanh Thanh tra 16 chiic thuc hién
cong tic tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, 16
cao theo quy dinh cua phap ludgt:

- Theo do1, chi dao Vian phong, cac phong
nghiép vu thyc hi¢n nhiém vu tlep cong déan,
tlep nhén, xu Iy don khiéu nai, t6 cdo; giai
quyét khiéu nai, t& céo thude tharn quyén theo
quy dinh cta phap luét.

Ty 18 % s0 vu
viéc da gidi
quyet 50 vOi 80
vu viéc thudc
thim quyén;
chét luong, hiéu
lue, idu qué va
tinh kha thi
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- Chi dao, theo ddi, don dbc, kiém tra cac
phong nghlep vy thuc hién nhiém vy xac minh,
két luan va klen nghi viéc gidi quyet Vi viéc
khiéu nai, t6 cao thude tham quyén cia Chi
tich Uy ban nhan dén cép tinh khi duoc giao.

Ty 16 % sb vu
viéc da tham
muu giai quyét
50 vl sb vu
viéc dugce giao;
chét luwgng, hiéu
luc, hiéu qua va

tinh kh4 thi
- Gidp Chéanh Thanh tra xem xét, két luan viée
giai quyét t6 cdo ma Cha tich UBND huyén, thi
x4, thanh phd thudc tinh, Gidm déc s& da giai Mite d6 ki
quyét nhung c6 déu hiéu vi pham phap luét; thoi. chi nﬁpxéc
truong hop ¢6 cén ¢t cho rang viée giai quyét Ch’m’ hé luat’
t6 c4o ¢b vi pham phép luét thi klen nghi Chu g phap
tich UBND tinh xem xét, giai quyet lai theo
quy dinh.
- G1up Chanh Thanh tra theo ddi, kiém tra, don T 12 thi hanh
dde viée thue hién cac quyét dinh giai quyet cz’i: o ét dinh
khiéu nai, két luan ndi dung td céo, quyét dinh it 1?1 éSrll 5 .hié;l
xtr 1y t6 céo ctia Chanh Thanh tra tinh va Cha Juc phap Tuat
tich UBND tinh, He phap
4. Gidp Chdnh Thanh tra 16 chitc thyrc hién
cong tdac phong, chong tham nhilng theo guy
dinh ciia phap ludt:
- Theo d&i, d6n déc, klem tra cac phong nghiép
vu chép hanh phap luét vé phong, chéng tham Higu qua phong
nhiing, ldng phi; trién khai t5 chirc thuc hién ‘

nglra tham

cac gial phap phong, chong tham nhiing tai co
quan Thanh tra tinh va nganh Thanh tra Dk
Lik.

nhiing, 1ang phi

- T4 chirc thuc hién viéc phéi hop véi co quan
Kiém toan nha nuéc, co quan Piéu tra, Vién
kiém sat nhan dan, Toda 4n nhan dan trong viéc
phat hién hanh vi tham nhiing, x&r Iy ngudi ¢d

Két qua thuc
hién chuong
trinh, ké hoach

hanh vi tham nhiing theo quy dinh ctia phap hO?f’ quy che
lug phdi hop

uat

- Theo d&i, d6n doc, kiem tra thuc hin viée Dung trinh ty,

xac minh ké khai téi san, thu nhép theo quy
dinh ctia phép luat ve phong, chdng tham
nhiing; tong ‘hop két qua ké khai, cong khai,

xac minh, két luan, xr 1y vi pham vé minh bach
tai san, thu nhép trong pham vi cta tinh; dinh
ky bao cdo két qua vé Thanh tra Chinh pht

tha tuc, thim
quyén theo quy
dinh cta phap
Judt; mare do kip
thot, chinh x4c,
tinh kha thi
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5. Gitip Chdnh Thanh tra t6 chitc thuc hién
cong tac xdy dung co quan, xdy dung nganh:

- Theo doi, don dbc, kiém tra cac Phong nghiép
vu quan ly, st dung cin bd, cong chirc, tai
chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cua phap
ludt

Chat luong doi
ngii can bd,
cdng chire; ding
thim quyén

- Trién khai thye hién cong tac thi dua, khen thuong
cua co quan Thanh tra tinh va cua Nganh trong
pham vi trach nhiém durgc phén cong

Mirc d6 hoan
thanh nhiém vu

- Gitup Chénh Thanh tra phdi hop v6i Giam dbe
s0, Chu tich UBND huyén, thi x3, thanh phé
thudc tinh trong viéc xem xét bd nhiém, mién
nhiém, cach chic céc chirc danh Thanh tra;
tham gia y kién théa thuén vé viéc didu dong,
luan chuyén Thanh tra vién thuoc Thanh tra 59,
Thanh tra huyén, thi x3, thanh pho thudc tinh.

Miic db kip thoi

- T6 chtrc thuc hién nhiém vu cai cach hanh
chinh; nghién ci, ing dung tién bod khoa hoc,
ky thuét, cong nghé thong tin; x&y dung co s& Mure dd kip

dit liéu ve cong tac cong tac thanh tra, tiép thoi, chinh xac,
cong dan, giai quyét khiéu nai, t& cdo va
phong, chdng tham nhiing

Két qua danh
- Tham gia cOng tac Dang va céc to chire, doan thé g14 phan loai
trong co quan chét luong cua

cac to chic

Tham quyén ra quyét dinh: Ky thay céc vin ban thudc thim quyen ban hanh cta
Chénh Thanh tra tinh khi duoc Chéanh Thanh tra tinh uy quyén.

S6 can bo thude quyén quan 1y:

Thém quyén tai chinh:

Irinh d6 chuyén mén:

+ Tot nghiép dai hoc tré 1én, phit hop véi cong tac thanh tra (Cac nganh Kinh té,
Luat,...).

+ Pat tiéu chuan chuyén mén nghi¢p vu ngach Thanh tra vién chinh ho#c tuong
duong tro 1én.

+ T6t nghiép Cao cap Ly ludn chinh tri hodic tuong duong.

+ ST dung duoc mot ngoai ngit thong dung & trinh do B tré 1én hodc biét tiéng
dan toc thidu sé.

+ Str dung thanh thao méy tinh v céc trang thiét bi vin phong phuc vu cho
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cong tac.

Kinh nghi¢m cong tac: Qua thuc tién cong tac 14nh dao, quan 1y tir cAp Truéng
phong ciia co quan Thanh tra tinh va tuong duong tré 18n; ¢é 05 nam trd 1én 1am
cong tac trong nganh thanh tra hodc lam céng tac quan ly trong céc co quan ciia
Déng, Chinh quyén.

Ning luc cét 15i:

- C6 nang lyc tham muu, to chure, thuc hién cac cha truong, chinh sach
cia Dang va Nha nudce vé cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, phong, chéng tham nhiing.

- Co6 kha néng nghlen ctru xay dung cic vin ban quy pham phap
luit, dé xudt cac gidi phap c6 higu qué trong cong tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chéng tham nhiing,

Nang lyc quan 1y: C6 ning luc quan ly, diéu hanh; c6 kha néng quy
tu, doan két can bd, cong chuc, phat huy stc manh tap thé va phdi
Khung horp t6t voi co quan t6 chic cé lién quan thuc hién nhiém vu duoc
ning luc [8120.

Ning luc chuyén mén:

- Co trinh 46 chuyén mén pht hop vdi vi tri cong viéc.

- Nim vitng cac chu truong, dudng 161, chinh sach cta Pang va Nha
nude, phuong hudng, nhiém vu cta nganh Thanh tra.

- Ném ving klen thirc phap ludt va nghiép vu céng tac thanh tra, tiép cong
dan, giai quyet khiéu nai, tb co, phong, chéng tham nhiing; c6 kinh
nghiém t6 chire, quan 1y, didu hanh.

- Am hleu cac linh vuc chuyén nganh khac cé lién quan, tinh hinh
kinh té, chinh tri, vin héa - x3 hoi cua dia phuong, dit nudc.

Nhimg do1 hoi dac thu cha vi tri cong viée:

- Yéu nudc, ¢6 ban linh chinh tri vimg vang, trung thanh véi duong 161, quan
diém chinh trj cda Dang, Nha nudc, kién dinh dudng 161 d6i méi, doc lap déan
toc va chti nghia x& héi; tin tuy phuc vu nhéan dan.

- Lam viéc véi tinh than trach nhiém, hiéu qua cao; can kiém, 11ém chinh, chi
cong, vo tu; khong co héi, khong tham nhiing, kién quyet d4u tranh chéng tham
nhiing va cdc biéu hién tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém chong lang phi.

- Cé y thuc t6 chirc ky ludt; trung thuc, khach quan, quyét toan va dam chiu
trach nhiém; ¢ tinh than ty phé binh va phé binh.

- Doan két, dan chu véi déng nghiép, guong mau vé dao durc, 16 song, gin bo
mat thiét v6i nhan dan, dugc tap thé céng chuc, Thanh tra vién noi cOng tic va
nhin din noi cu tra tin nhiém.

Céc diéu kién cén cé (ngoai nang luc cd nhin) dé hoan thanh tét cong viéc:
- Su chi dao ctia Chanh Thanh tra tinh;
- Su phdi hop clia can bg, cong chiic trong co quan va céc don vi ¢6 lién quan

Diéu kién lam viéc:
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+ May vi tinh (c0 nbi mang ndi bd va mang Internet), mdy in, vin phong phim
thiét yéu;

+ Ban, ghé lam viéc, t0 dung ho so;

+ Phong lam viée theo tiéu chudn;

+ Moi truomg lam vige thuan loi.

Tén VI'VL: Trudng phong Ma VTVL: 20.1.3
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi céng tac | Thanh tra tinh
Quan 1y truc tiép | Chanh Thanh tra tinh

Quan ly chirc ning| Chanh Thanh tra tinh

Quan hé cdng viéc| Cac vi tri cong viéc khac lién quan truc tiép dén vi tri nay:
- Vi tri ¢ong viéc 1anh dao, quan 1y co quan;

- Vi trf 1anh dao Van phong;

- Vi tri can bd nghiép vu Thanh tra tinh;

- Vi tri cong viée hd tro, phuc vu ciia Thanh tra tinh.

Cong viéc lién Viéc quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra, tiép cong dén,
quan giai quyét khiéu nai, to céo va phong chdng tham nhiing.
Hoat dong hanh tra; tiép cong dan, xtr 1y don, thu; giai
quyét khiéu nai, t& céo; phong, chéng tham nhiing. Céc
cong viéc hd tro nhu: T4 chirc can bd, thi dua khen thudng,
tbng hop bao céo, ké toan, cong nghé thong tin, van thu, luu
trit, .

Muc tiéu vi tri cong viéc (6m 1t téng quan vé VIVL):

Tham muu cho 1anh dao co quan thye hién chirc nang, nhiém vu dugc glao
cta don vi; quan ly nha nudc ve cong tac thanh tra, tiép cdng dan, giai quyét
khiéu nai, té cdo va phong chdng tham nhiing trén dia ban tinh. Lanh dao can
b, cong chic phong ngh1ep vu thyre hién nhiém vy cong tac thanh tra; tiép
cdng dan, x ly don, thu; giai quyét khidu nai, té cao va phong, chong tham
nhiing; theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién céc két luén, quyét dinh Xu
ly vé thanh tra, quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan, quyét dinh xt 1y 18
cao.

EZH Tiéu chi dinh
Céc nhiém vu chinh o ig gia hoan thanh
: cong viec
glan
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Xay dung, to chirc thuc hién Chuong trinh, ké Durig tham
quyén, khoa

hoach c6ng tac cua don vi theo chirc ning, nhiém hoo. chinh xéc

vu va quyén han dugc giao ki.p ’thbi ?

Tham muu cho Chanh Thanh tra thuc hién chirc
ning quan 1y nha nudce vé cong tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khidu nai, t& cdo va phong
chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap ludt

Béao dam dung
phap luit, hiéu
luc, hiéu qua.

Lanh dao c4n bd, cong chirc thude quyén thuc
hién nhiém vu tiép cong dan, tiép nhén, xu 1y
don, thu theo chiic nang, nhi¢m vy, quyén han
duoc giao. Truc tlep tham gia cdc doan xac minh
ndi dung don khiéu nai, don té céo theo chi dao
cua Chanh Thanbh tra tinh; theo doi, don dbc,
kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh giai quyét
khiéu nai, két luan, quyét dinh xt Iy td céo da co
hiéu luc phép luét.

buing chirc
nang, nhiém vu,
quyén han theo
quy dinh cta
phép luét; bao
dam tién do,
chét lugng, hiéu
qua.

Lanh dao céan bd, cong chitc thudc quyén thuc
hién nhiém vu cong tac thanh tra theo chirc nédng,
nhiém vy, quyén han duge giao. Truc tlep tham
gia cdc doan thanh tra tién hanh thanh tra viéc
thuc hién chinh sach, phap luat, nhiém vu cia
céc co quan, t6 chic va ca nhan theo K& hoach
thanh tra & dugc phé duyét hodc thanh tra d6t
xudt theo chi dao ctia Chanh Thanh tra tinh; theo
doi, don dbc, kidm tra viée thuc hién cac két
luén, quyét dinh xit 1y v& thanh tra.

Dung chuc
ning, nhiém vu,
quyén han theo
quy dinh cta
phap luit; bao
dam tién do,
chét lugng, hiéu
qua.

Lanh dao cn bd, cong chic thude quyén thuc
hién nhiém vy cong tac phong, chbng tham
nhiing theo chirc nang, nhiém vu, quyen han
dugc giao. Truc tlep tham gia cac doan thanh tra,
kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh cua phap
luat vé phong, chéng tham nhiing theo k& hoach
da duoc phé duyét hodc thanh tra, kiém tra dot
xuét theo chi dao

Ding chuc
ning, nhiém vu,
quyén han theo
quy dinh cua
phap luat; bao
dam tién do,
chét luong, hiéu
qua.

Té chirc thye hién cong tac téng hop, béo cao vé
cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 céo va phong chéng tham nhiing
thudc pham vi trach nhiém ca Phong.

Pung, du, khoa
hoc, chinh x4c,
kip thot

Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao
Chénh Thanh tra tinh

Tién d6 thuc
hién
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Tham quyén ra quyét dinh:
S$6 can bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh do chuyén mon:

+ Pat tiéu chuén chuyén mén nghiép vu ngach Thanh tra vién trd 1én.

H+ Tt nghiép dai hoc trd 1én, pht hop véi cong tac thanh tra (Kinh té, Ludt,...)
H T6t nghiép Ly luan chinh tri ter Trung cép hoic tuong duong tré 1én.

+ Tot nghiép quan 1y hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién tré 1én.

+ Co van bang hozc chirng chi ngoai ngft trinh do B trar 1én hodc biét tiéng dan
toc thiéu so.

- Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao cong tac lanh
dao, quan 1y va chuyén mon, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac: D3 qua thyc tién céng tac 1anh dao, quan 1y tir Pho
Truong phong cap s& va tuong duong trd 1én.

Nang e cbt 151
- Co kha nang nghién ctri, hudng dan, t6 chirc trién khai thuc hién cac

van ban cia cap trén va tham muru, d& xuét cac chuong trinh, ké hoach
cong tac cho 13nh dao co quan.

- C6 kha nang tdng hop, ndm bt tinh hinh, phét huy duoc tri tué tip
thé cia can bd, cong chirc trong phong.

L Am hiéu chi truong, dudmg 161, chinh sach cia Dang, phép luét cia
INha nudoc dé van dung vao hoat dong thanh tra, giai quyét khiéu nai,

t cao, phong, chdng tham nhiing.

- Nam dugc nguyen tac, ché dg, chinh sach, quy dinh cla Nha nuoe
Khung vé quan 1y kinh té, van hoa, x hdi; am hiéu tinh hinh kinh t& - x3 hoi.

nang luc | Nang luc quan ly: C6 kha nang t6 chie, quan 1y, didu hanh cac hoat
dong cua phong dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

Nang luc chuyén mén:

- Nam viing quy trinh nghiép vu thanh tra, glal quyet khiéu nai, t6
c4o; tiép cong dan, xr 1y don, thu; phong chéng tham nhiing; néi
dung quéan ¥ nha nuwdc vé cac linh vue thude chirc nang, nhiém vu
cla don vi.

- C6 kha nang phén tich, tong hop, danh gi4 tinh hinh hoat dong quéan
ly & cap co so.

- Co kha nang lam truéng cac doan thanh tra ¢6 quy mé 16n, nhiéu
tinh tiét phirc tap.

Nhitng doi hoi dic thi ciia vi tr cong viée:

Cdc dicu kién can ¢6 (ngoai niing luc ¢4 nhan) dé hoan thanh 6t cong viéc:
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- Sy quan tdm chi dao cta lanh dao co quan;
- Su chi dong, nd lyc hoan thanh nhiém vy ciia cac b, cong chirc nghiép vu;
- Sy phoi hop cuia can bd, cong chirc trong co quan va cac don vi ¢6 1ién quan.

Didu kién lam viéc:

+ Phong lam viéc;

+ May vi tinh (co n6i mang ndi bd va mang Internet), mdy in, vin phong phdm
thiét yeu;

+ Ban, ghé lam viéc, ta dung ho so;

+ Mo trudng lam viéc thudn loi.

Tén VIVL.: Chanh Van phong Ma VTVL: 20.1.4
Ngay bit dau thuc hién:

Pon vi cong tdic | Thanh tra tinh

Quaén 1y tryc tiép | Chanh Thanh tra tinh

Quan 1y chirc Chanh Thanh tra tinh

nang
Quan hé céng Céc vi tri cong viée khac lién quan truc tiép dn vi tri nay:
vige - C4c vi tri: Chanh Thanh tra, Phé Chanh Thanh tra
- Cac vi tri: Truong phong, Phé Trudng phong, Phé Chanh
van phong

- Cac vi tri chuyén mon, nghiép vu;
- Cdc vi tri ¢ong viéc hd tro, phuc vu.

Congviéc lién  |Viéc quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra, tiép cong dan,
quan giai quyét khiéu nai, to cdo va phong chéng tham nhung
Hoat dong hanh tra; tiép cong dan, xir 1y don, thu; giai quyet
ikhiéu nai, té cdo; phong, chéng tham nhiing. Céc cOng vige
ho tro nhw: T chirc can b, thi dua khen thuwong, tbng hop
béo cao, ké toan, cong nghé théng tin, van thu, luu tri,.

Muc tiéu vi tri cong viéc (16m tdt téng quan vé VIVL):
Tham muu, giup lanh dao co quan chi dao, didu hanh, t6 chirc thyc
hién chirc ning, nhiém vy, quyén han cta Thanh tra tinh.

Lénh dao can bd, cong chirc thuge Van phong thye hién nhiém vu
dugc giao: Céng tac hanh chinh, van thu, luu tri, tai chinh, quan tri, phuc vu
dam bao cac hoat dong cta co quan Thanh tra tinh, cong tac t6 chic can bo,
thi dua khen thudng, phap ché va tiép cong dan.
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trong | Tiéu chi danh
Cac nhi¢m vu chinh thoi 214 hodn thanh

gian cong vige

(%)

Tham muru, giup 1dnh dao co quan xdy dung, ban
hanh cac chuong trinh, ké hoach, vin ban chi
dao, diéu hanh, trién khai thyc hién nhigm vu
trén cac linh vuc: Thanh tra; tiép cong dan, giai
quyet khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng tham
nhiing

Ding chitc
ndng, nhiém vu,
quyén han cua
co quan, thu
truomng co quan;
bao dam chinh
xdc, kip thoi

Tham muu, gitip Chanh Thanh tra quan 1y, st
dung dd1 ngii c¢an b, cong chirc cua co quan;

Chét luong doi

Chi dao, diéu hanh, t& chirc thuc hién nhiém vu
cong tac phap ché va tiép céng dén.

thuc hién ché do, chinh sdch, dao tao, béi dudng 2(%;1 Ciﬁﬁf’

trong pham vi thim quyen cua Chanh Thanh tra. &

Chi dao, diéu hanh, td chirc thuc hién nhiém vu Dung quy dinh

cong tac viin thu, luu tri; tai chinh, quan tri, cua phap ludt,

phuc vu dam bao cac hoat dong cua co quan bao dam chinh

Thanh tra tinh xac, kip thoi
Pung chirc

ndng, nhiém vu,
quyén han cia
co quan, thu
trudng co quan

Chi dao, diéu hanh, t& chic thyc hién nhiém vu
cOng tac thi dua, khen thuéng, cai cach hanh
chinh

Tinh hidu qua

Chi dao, dxeu hanh, tb chirc thuc hién nhiém vy
céng tac tdng hop, bao céo vé thanh tra, tiép
cong dan, gidi quyét khiéu nai, t& cdo va phong,
chéng tham nhiing cta co quan va todn nganh

Pung, du sé
lugng theo quy
dinh, biao dim
khoa hoc, chinh
xdc, kip thoi

Thuc mén cac nhiém vu khéc theo chi dao
Chanh Thanh tra tinh

Tién d6 thuc
hién

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bg thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:
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+ Pat tiéu chudn chuyén mén nghiép vy ngach Chuyénvién hodc tuong dwong
trg 1€n.

Tt nghiép dai hoc trd 1én, phi hop véi cdng tac vin phong, cong tac thanh tra
(Hanh chinh, Kinh té, Luat.. )

+ Tt nghiép Ly ludn chinh trj tir Trung cip hodc tvong duong trd 1én.

+ Tot nghiép quan 1y hanh chinbh nha nudc ngach chuyén vién trd lén.

+ Co van bang hodc chimg chi ngoai ngit trinh dd B tr& 1&n hoic biét tiéng dan
toc thiu sb.

- Biét st dung may vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vio cdng tac lanh dao,
uan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac: D qua thyc tién cong tac lanh dao, quan Iy tir Phé
Trudng phong cap sé va tuong duong tré 1én

Nang luc ¢t 151

- Co kha nang nghién ctu, hudéng dan, tb chire trién khai thuc hién cac
van ban cua cap trén va tham muu, dé xuét cic chuong trinh, ké hoach
cong tac cho lanh dao co quan;

- C6 kha ning tong hop, ndm bit tinh hinh, phat buy duoc tri tué tap
thé clia can bd, cong chirc trong Vin phong.

L Ném duoc nguyeén tac, ché do, chinh sach, quy dinh cua Nha nuée G
quan 1y kinh té, vin hoa, xd hdi; am hiéu tinh hinh kinh té - x4 hoi dé
thyc hién tdt cong tac tham muu cho lanh dao co quan.

Khung | Nang lyc quan 1y: C6 kha ning té chitc, quan 1y, didu hanh cac hoat
nang luc |dong cuia Vin phong dé thuc hién nhiém vu duoc giao; ¢ kha niang du
bao.

Néng lyc chuyén mon:

- Nam duoc quy trinh nghiép vu thanh tra, giai quyét khiéu nai, td cao;
tlep cdng dan, xir 1y don, thu; phong, chéng tham nhiing; cac quy dinh
ve té chiic can bd, thi dua khen thudng, cai cach hanh chinh, phap
ché,... dé thuc hién tét cong tic h3 trg, phuc vu hoat dong cuia co
quan

- C6 kha ndng phan tich, tong hop, danh gia tinh hinh hoat dong quan
1y & cip co so.

Nhiing doi hoi ddc thu cta vi tri cong viée: Cé pham chat chinb tri, d6 tin cay
cao; tac phong cong tdc khoa hoc, chil ddng, sdng tao, nhay bén.

Cac diéu kién can co (ngoi ning luc ci nhan) dé hoan thanh tbt cdng viéc:

- Su quan tam chi dao cua 1anh dao co quan;

- Su chtl ddng, nd luc hoan thanh nhiém vy cua cac b, cdng chirc Vin phong;
- Sy phdi hop cua can b, cdng chirc trong co quan va cac don vi c6 lién quan.

Diéu kién lam viéc:
+ Phong lam viéc;
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thiét véu;

+ May vi tinh (c6 ndi mang ndi bd va mang Internet), may in, viin phong phim

+ Ban, ghé 1am viéc, ti dung ho so;
+ MOoi truong lam viée thudn loi.

Tén VI'VL: Pho Truong phong M3 VTVL: 20.1.5

Neay bat dau thuc hién:

BDon vi cOng tdc | Thanh tra tinh
Quén Iy truc tiép | Trudng phong
Quan ly chirc ndng| Trudng phong

Quan hé cdng viéc

Céc vi trf cong viéc khac lién quan truc tiép dén vi tri nay:
- V1 tri cdng viéc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vi tri [anh dao Van phéng;

- Vi tri can bg nghiép vu Thanh tra tinh;

- Vi trf ¢Ong viéc hd trg, phuc vu ctia Thanh tra tinh,

Cong viéc lién
quan

Viéc quan ly nha nuée vé cong tac thanh tra, tiép cong dan,
oiai quyét khiéu nai, to céo va phong chdng tham nhiing,
Hoat dong hanh tra; tiép cong dan, xir Iy dom, thu; giai
quyét khiéu nai, t6 céo: phong, chong tham nhiing, Cac
cOng viéc hd tro nhu: T6 chite cén bd, thi dua khen thudng,
téng hop b4o cdo, ké toan, cong nghé thong tin, van thu, luu

trir,.

kiém tra v1ec thue

Muc tiéu vi trf céng viéc (tém tit tong quan vé VT VL):

Gitp Trudng phong td chire thue hién chirc nang, nhiém vy cia phong theo
quy dinh cua phap ludt, ciia Chanh Thanh tra tinh; td chirc thye hi¢n nhiém
vu quan ly nha nude vé cdng tac thanh tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo va phong chéng tham nhiing trén dia ban, linh vuc duoc phan
cong Thuce hién nhiém vu cdng tdc thanh tra; tiép cong dan, xr ly don, thu;
glal quyet khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhung, theo doi, don déc,

gidi quyét khiéu nai, két ludn, quyét dinh xir 1y t6 céo theo su phén cong.

hién cac két luén, quyét dinh xtt Iy v€ thanh tra, quyét dinh

Céc nhiém vu chinh trong | gia hoan thanh

Ty Tiéu chi danh

thot cOng viéc
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gian

(%)
Gitip Trudng phong trong viée xdy dung, td chire Png thim
thuc hién Chuong trinh, ké hoach cong tac cia quyén, khoa
don vi theo chirc niing, nhiém vu va quyén han hoc, chinh xéc,
duoc glao Kip thoi.

T4 chite thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé
cong tac thanh tra, tlep cong dan, giai quyét
khiéu nai, t§ cdo va phong chong tham nhiing
theo su phan céng

Bao dam dung
phéap luat, hiéu
luc, hiéu qua

Hudng dén, theo doi, _ddn dbc, kiém tra can bg,
cong chirc thuge quyén thuc hién nhiém vu tiép
cong dén, tiép nhan, xUr Iy dom, thu theo chirc
nang, nhiém vuy, quyen han duoc giao. Truc tlep
tham gia cac doan xac minh ndi dung don khiéu
nai, don t4 céo theo chi dao ciia Chéanh Thanh tra
tinh; theo doi, don déc, klem tra viéc thuc hién
cac quyet dinh giai quyét khiéu nai, k&t luan,
quyét dinh xir 1y t6 cdo da cd hidu luc phép luét.

Dung chirc
néng, nhiém vu,
quyén han theo
quy dinh ctia
phap luat; bao
dam tién do,
chét luong, hiéu
qua.

Huéng dan, theo ddi, don déc, kiém tra cén bd,
cong chirc thue quyén thuc hién nhiém vu cong
tac thanh tra theo chirc nang, nhiém vy, quyén
han dugc giao. Tryuc tiép tham gia cac doan
thanh tra tién hanh thanh tra viéc thuc hién chinh
sach, phap ludt, nhi€ém vu ctia cdc co quan, td
chuc va cd nhan theo Ké hoach thanh tra da dugc
phé duyét hodc thanh tra dot xuét theo chi dao
cua Chanh Thanh tra tinh; theo d6i, dén doc
kiém tra vi¢c thuc hién céc két luan, quyét dinh
X1t 1y vé thanh tra.

Pung chirc
nang, nhiém vu,
quyén han theo
quy dinh cua
phap luat; bao
dam tién do,
chét luong, hidu
qua.

Huéng dan, theo ddi, don déc, kiém tra can b,
cong chire thude quyén thuc hién nhiém vu cong
tac phong, chong tham nhung theo chirc néng,
nhiém vu, quyén han dugc giao. Truc tlep tham
gia cac doan thanh tra, kiém tra viée chap hanh
cac quy dinh ctia phap lugt vé phong, chdng
tham nhiing theo ké hoach da dugc phé duyét
hodc thanh tra, kiém tra dét xuét theo chi dao

Pung chirc
nang, nhiém vu,
quyén han theo
quy dinh cta
phép luat; bao
dam tién do,
chét luong, hiéu
qua.

T4 chirc thuc hién cong tac téng hop, bao cdo vé
cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t§ cdo va phong chéng tham nhiing
thudc pham vi trach nhiém ciia Phong.

Puang, du, khoa
hoc, chinh x4c,
kip thoi

Thuc hién cac nhiém vu khéc do Trudng phong

Tién db thuc
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| phéan céng | hién

Tham quyén ra quyét dinh:
S can bd thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh @6 chuyén mon:

+ Pat tidu chuin chuyén mon nghiép vu ngach Thanh tra vién trd 1én.

+ Tot nghiép dai hoc trd 1én, phi hop voi cong tac thanh tra (Kinh té, Luat,...)
+ Tt nghiép Ly luén chinh trj tit Trung cip hoic tuong duong trd 1én.

+ Tt nghiép quan ly hanh chinh nha nudc ngach chuyén vién tro 1én.

+ Co vin bang hodc chimg chi ngoai ngit trinh dd B tr& 18n ho#ic biét tiéng dén
toc thiéu sb.

+ Biét str dung may vi tinh va 4p dung k¥ nang vé tin hoc vao cong tac lanh
dao, quan ly va chuyén moén, nghiép vu

Kinh nghiém céng tic: D3 qua thuc tién cong tac thanh tra tir 02 nam tré 1én.

Ning luc cbt 16i:
- Co kha nang nghién ctru, hudng dan, t& chirc trién khai thuc hién cac

vin ban clia cap trén va tham muu, dé xudt cic chuong trinh, ké hoach
cong tac cho Truong phong

L C6 kha nang téng hop, nim bit tinh hinh, phat huy dugc tri tué tap
thé ctia can bo, cdng churc trong phong.

- Am hiéu chu truong, dudmg 161, chinh sach cia Dang, phép luét cia
Nha nudc dé van dyng vao hoat dong thanh tra, giai quyét khiéu nai,
t6 cao, phong, chng tham nhiing.

- Nam duoc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh cua Nha nuoc

Khung |/ quén 1y kinh té, vin hoa, x4 hdi; am hiéy tinh hinh kinh té - x hol.

nang luc

Nang Ivc quan ly: Co6 khé ning td chir, quan ly, diéu hanh céc hoat
dong ctia phong dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

Nang [uc chuyén mon:

L Nim ving quy trinh nghiép vu thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t6
c40; tiép cong dan, xr ly don, thu; phong chbng tham nhiing; néi
dung quén 1y nha nude vé cdc linh vuc thude chic nang, nhiém vu
cua don vi.

- C6 kha ning phan tich, tong hop, dénh gia tinh hinh hoat dong quan
Iy & cap co so.

- €6 kha nang lam trudng cac doan thanh tra 6 quy mé trung binh

Nhimg do1 héi dic thu cla vi tri cdng viéc:

Céac di€u kign can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc:
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- Su quan tam chi dao clia ldnh dao co quan;
- Su chi ddng, no luc hoan thanh nhiém vu ctia cic b, céng chirc nghiép vy;
- Su phéi hop clia can bd, céng chirc trong co quan va cic don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam vigc:
+ Phong lam viéc;
i+ My vi tinh (c6 n6i mang ngi bd vi mang Internet), may in, vén phong phim
thiet yeu;
+ Ban, ghé lam viéc, to dung hd so;

+ Méi1 truong lam viée thudn loi.

Tén VTVL: Phé Chanh Vian phong M3 VTVL: 20.1.6
Ngay bit du thuc hién:

Don vi cong tac | Thanh tra tinh

Quan 1y truc tiép Chénh Vin phong
Quan 1y chirc Chénh Vin phong

ning
(Quan hé cong Cac vi tri cong viée khac lién quan truc tiép dén vi tri nay:
vigc - Cac vi tri: Chanh Thanh tra, Phé Chanh Thanh tra
- Cac vi tri: Truéng phong, Phé Trudng phong, Phé Chéanh
van phong

- Cac vi tri chuyén mén, nghiép vy;
- Céc vi tri ¢éng viéc hé tro, phuc vu.

Céng viéc lién  [Viéc quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra, tiép cong dan,
quan gidi quyét khidu nai, 16 cdo va phong chéng tham nhiing.
Hoat dong hanh tra; tiép cong dan, xir 1y don, thu; giai quyét
khiéu nai, 16 cdo; phong, chéng tham nhiing. Céc cdng viée
ho tro nhu: TS chire can b, thi dua khen thuéng, téng hop
béo céo, ké toan, cong nghé théng tin, vin thu, luu tri,. ..

Muc tiéu vi tri cdng viée (tm tit tong quan vé VTVL):

Gitdp Chanh Vin phong t6 chue thue hién chirc nang, nhiém vu, quyén
han ctia Vin phong. Truec tiép chi dao, trién khai thuc hién nhiém vu chuyén
moén ctia Van phong trén cdc linh vyc céng tic hanh chinh, van thu, luu tri,
tai chinh, quan tri, phuc vy ddm bao cac hoat dong cua co quan Thanh tra
tinh, cong tdc t6 chiic can bo, thi dua khen thuong, phép ché va tiép cong dan
theo sy phin c¢éng ciia Chanh Vin phong,
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trong Tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu chinh thoi hoan thanh c6ng
gian viéc
()

Dung chirc nédng,
nhiém vu, quyén
han ctia co quan,
thu trudng co quan;
bao dam chinh xac,

G1ap Chanh Van phong tham muu lanh dao
co quan trong viéc xdy dung cac chuong
trinh, ké hoach, viin ban chi dao, diéu hanh,
trién khai thuc hién nhiém vu chuyén mén
theo su phén cong

kip thoi
T4 chure thuc hién nhiém vu coéng tdc van Dung quy dinh cta
thu, luu trir; tai chinh, quan tri, phuc vu dam phap luat, bao dam
bao cac hoat ddng cia co quan Thanh tra tinh chinh xéac, kip thon
Puing chic néng,
T chic thue hién nhiém vu cong téc phap nhiém vy, quyén
ché va tiép cong dan. han ctia co quan,

thi trudng co quan

To chitc thuc hién nhiém vu céng tac thi

dua, khen thudng, cai cach hanh chinh Tinh higu qua
T chuc thue hién nhiém vu cdng tac tong Diing, du s6 lugng
hop, bao céo ve thanh tra, tiép cong dan, giai theo quy dinh, bao
quyét khiéu nai, t§ cdo va phong, chéng tham dam khoa hoc,
nhilng ctia co quan va toan nganh chinh xé4c, kip thoi

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc theo chi dao

cia lanh dao co quan va Chanh Vian phong Tién do thuc hién

him quyén ra quyét dinh:
S6 cén bd thudc quyén quén Iy:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:
+ Dat tiéu chuin chuyén mén nghi€p vu ngach Chuyén vién hoic tuong duong
tré 1€n.

+ Tt nghiép dai hoc g 1én, phu hop véi cong tac vin phong, cong tac thanh tra
(Hanh chinh, Kinh té, Lut...).

+ Tét nghi¢p LY [uén chinh trj tr Trung cip hoic tuong duong tré 1én.

+ Tét nghiép quan 1y hanh chinh nha nude ngach chuyén vién tr¢ 1én.

+ Co6 vin bang hodc chirng chi ngoai ngit trinh d6 B tr& 1én hodc biét tiéng dan
toc thidu sd.
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+ Biét st dung mdy vi tinh va 4p dung k§ niing vé tin hoc vao cOng tac [anh
dao, quan 1y va chuyén mén, nghiép vu

Kinh nghiém cong tac: C6 02 nim trd 18n c6ng tac trong nganh Thanh tra.
Trudng hop [a can bg, cong chirc cong tac & co quan, to chire, don vi khac
chuyen sang thi phai ¢6 thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thidu 3 nim va it
nhdt 01 nam lam cdng tic trong nganh thanh tra.

Nang luc cbt 161

- CO kha nang nghién ctu, hudng dan to chie trién khai thuc hién céc
vin ban cia cép trén va tham muu, dé xuét cac chuong trinh, ké hoach
cong tac cho lanh dao co quan;

- C6 kha nang téng hop, ndm bat tinh hinh, phat huy dwoc trf tué tap
thé ctia can b, cong chire trong Vin phong,

- Nam duoc nguyén tic, ché d6, chinh sach, quy dinh cia Nha nuée vé
quan 1y kinh té, van héa, x& hdi; am hiéu tinh hinh kinh t& - x3 hoi dé
thuc hién t6t cong tac tham muu cho 13nh dao co quan.

Khung |Ning luc quan 19: Co kha nang t6 chuec, quan ly, diéu hanh cac hoat
nang luc dong cia Vin phong dé thue hién nhiém vu duoc giao; c6 kha nang du
bao.

Nang luc chuyén modn:

- Nam dugc quy trinh nghi€p vu thanh tra, giai quyét khiéu nai, té céo;
tlep cong dan, xtr Iy don, thu; phong, chong tham nhiing; cac quy dinh
vé to chirc can b, th1 dua khen thuéng, cai cach hanh chinh, phap
ché,... dé thuc hién tét cong tac hd tro, phuc vu hoat déng ciia co
quan

- C6 kha nang phan tich, téng hop, danh gia tinh hinh hoat déng quan
Iy & cip co sé.

Nhitng doi hoi dac thu cua vi tri cong viée: Tac phong céng tac khoa hoc, chu
dong, sang tao, nhay bén.

Céc diéu kign can c6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh 8t cong viéc:

- Su quan tam chi dao cua l&nh dao co quan, Chanh Van phong;

- Su chu déng, nd lye hoan thanh nhiém vu ciia cac bs, cong chirc Vin phong;
- Su phéi hop cilia can bd, cong chirc trong co quan va cac don vi co lién quan.

Diéu kién [am vigc:

+ Phong lam viéc;

+ May vi tinh (c6 néi mang néi bé va mang Internet), may in, vin phong phdm
thiét yéu;

+ Ban, ghe lam viéc, tu dung hd so;

+ Moi treong lam viée thuan loi.
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Tén VTVL: Thanh tra kinh t6 x3 héi | Ma VTVL: 20.2.1
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi ¢cOng tac Thanh tra tinh

Quan 1y truc tiép Truéng phong

Quan ly chirc ning Chénh Thanh tra tinh

Quan hé cong viéc Céc vi tri cOng viée khdc lién quan truc tiép dén vi
tri nay:

- Vi tri ¢bng viée 1&nh dao, quan 1y co quan;

- Vi trf Truéng phong, Phé Trudng phong, Chdnh,
Pho Chénh Vin phong;

- Vi tr cdng viée hd tro, phuc vu cia Thanh tra
tinh.

Cong viéc lién quan Viéc quén ly nha nwéc vé cong tac thanh tra, tiép
cong dén, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong
chéng tham nhiing. Hoat dong hanh tra; t1ep cong
dén, x{r Iy don, thu; giai quyét khiéu nat, td céo;
phong, chong tham nhiing, Cic c6ng viée ho tro
nhu: T4 chitc cin b, thi dua khen thuong, tong
hop béo cdo, ké todn, ¢éng nghé théng tin, van thu,
luu trit,.

Muyc tiéu vi trf cong viée (Tom tat tong quan vé VTVL): T chire thye hién
nhiém vy thanh tra theo chuong trinh, ké hoach va thanh tra dot xuat khi dwroc
g1ao; theo ddi, don dbe, kidm tra viéc thuc hién cic két luin, quyét dinh xir 1y
v¢ thanh tra.

Ty trong
Céc nhiém vu chinh trong | Trcu chi danh gid hoan
thot gian | thanh ¢éng viée
(%)
Nghién ciru, tham muu dé xuit véi ‘
lanh dao phong, 1dnh dao co quan veé Dung chirc ndng, nhiém
ndi dung, bién phap xay dung, to vy; bdo dam chinh xéc,
chirc thue hién Chuong trinh, ké kip thoi
hoach ¢Ong tac thanh tra
Tham gia cdc doan thanh tra kinh t& bung phap lugt, bo dim
1A . < tién d6, chit luong, két
xa hoi theo chuong trinh ké hoach
A A qua thuc hién hiém vy
duogc phé duyét :
duoc giao
Tham gia cdc doan thanh tra dot xut Pung phap ludt, bdo dam
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khi dugc phén cong tién do, chét luong, két
qud thyuc hién nhiém vu

duoc giao
Theo ddi, don dc, kiém tra viéc thuc Ty 1€ thu héi tién, t3i san
hién cac Két ludn, quyét dinh xtr 1y vé sal pham phat hién qua
thanh tra kinh t€ x3 hoi cOng tac thanh tra

Téng hop, xdy dung cac loai bao cio
theo ché d§ théng tin bao cdo cta co

Béo cdo diy du, kip thoi,

chinh xéc.
uan.
Thue hign cac nhiém vy khéc khi
duge cp thdm quyén glao (Tlep cong Murc d6 hoan thanh
dan, xtr Iy don thu, gidi quyét khiéu nhiém vu duoc giao

nai, to cdo.. )

Thém quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudce quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:
+ Dat tidu chudn chuyén mén nghi€p vu ngach Thanh tra vién tré 1én.

+ Tét nghiép dai hoc tré 1€n, phi hop véi cong tac thanh tra (Kinh té, Tai
chinh, K& toan, Xay dung, Lut . )

+ Tt nghi€p quan |y hanh chinh nha nuée nghach chuyén vién tré 1én.

+ Co vin bang hodc chiing chi ngoai ngit trinh do B tra 1én hodc biét tiéng
dan toc thiéu sd.

+ Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao chuyén mén,
nghiép vu

Kinh nghiém céng téc: 02 ndm cong tac (khong ké thoi gian tap su)

Khung Ning luc cbt 15i:
nang lyc - Am hiéu chu truong, dudmg 161, chinh sach cta Dang, phap
ludt cia nha nudce dé van dyng vao hoat dong thanh tra;

- Nam duoc nguyén tac ché d, chinh sach quy dinh ctia Nha
nuée vé quan 1y kinh té, x3 hoi;

- Am hiéu tinh hinh kinh té x4 hoi cia dia phuong,.

Néang luc quan 1y:

Nang lyc chuyén mén:

- Nim vimng quy trinh nghiép vu thanh tra.

- C6 kha ning phan tich, téng hop, danh gi4 tinh hinh hoat
ddng quan ly & cap co 4.

799



Nhitng doi hoi déc thu vi tri cong viéc: Cén kiém, liém chinh, chi cong, vé
tu; khéng co hoi, khdng tham nhiing, kién quyét du tranh chbng tham nhiing
va cac biéu hién tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém chong lang phi;

Cac di€u kién cén co6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh coéng viéc:

- Su quan tadm chi dao ctia lanh dao co quan, 1anh dao phong nghiép vu;

- Su phoi hop cla can b, céng chire trong co quan va cac don vi ¢o lién
uan.

Piéu kién 1am viéc:
+ May vi tinh, may in, viin phong pham thiét yeu;
+ Ban, ghé lam viéc, ti dung ho so;

+ Mdi truong lam viée thuén loi.

Tén VTVL: Giai quyét khiéu nai, t& | M3 VTVL: 20.2.2

cao Ngay bit dau thyuc hién:

Don vi ¢dng tac Thanh tra tinh

Quan 1y truc tiép Trudng phong

Quén 1y chirc ndng Chéanh Thanh tra tinh

Quan hé céng viéc Cac vi tri cOng viéc khéc lién quan truc tiép dén Vi
tri nay:

- Vi tri cong viéc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vi tri Trudng phong, Phé Truong phong, Chénh,
Ph¢ Chanh Van phong;

- Vi tri c6ng viée hd tro, phuc vu ctia Thanh tra
tinh,

Cong viéc lién quan Viéc quén 1y nha nuoce vé cong tac thanh tra, tiép
cong dén, giai quyét khiéu nai, t& céo va phong
chbng tham nhiing. Hoat dong hanh tra; t1ep céng
dén, xur 1y don, thu; gidi quyét khiéu nai, td cdo;
phong, chong tham nhiing. Céac cong viéc ho trg
nhw: T8 chue can bd, thi dua khen thudng, tdng
hop béo céo, ké toan, cong nghé théng tin, van thu,
luu tri,.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (Tém tit tong quan vé VIVL):
- Thuc hién nhiém vy xac minh, két luan néi dung khiéu nai, ndi dung t6 céo
b4o cdo nguoi co thAm quyén (Chéanh Thanh tra hoac Chil tlch UBND tinh)
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giai quyét cac vy khiu nai, té cao theo quy dinh cda phap luat khi duoc giao.
- Thye hién nhiém vy theo ddi, don déc, kiém tra viéc thue hién cac quyét
dinh giai quyét khidu nai, Két luan, Quyét dinh x& Iy t5 cho ctia Chanh Thanh
tra, cia UBND tinh (dbi v&i vy viéc do Thanh tra tinh tham muu) da co6 hiéu

luc phap luat.

Ty trong

Céc nhiém vy chinh trong | Tiéu chi dénh gia hoan
thot gian | thanh cong viée
(%)

Nghién ctru, tham muu dé xuét véi
lanh dao phong, lanh dao co quan vé
nd1 dung, bién phap thuc hién nhiém
vu quan 1y nha nude vé t1ep cong
dan, giai quyét khiéu nai, té cao

Dung chirc nang, nhiém
vy; bao dam chinh x4c,
kip thoi

Tiép nhan, xtr Iy don thu khiéu nai, to
cao

Dung trinh ty, tha tuc,
tho1 han

Tham gia cac Poan, T xdc minh ndi
dung don khiéu nai, don té ©a0; xac
minh, két ludn, klen nghi cép c6 thim
quyén giai quyét theo quy dinh cia
phap luéat

bung phap luét, bao dam
tién d9, chat luong, két
qua thuc hién hiém vu
duoc giao

Thuc hién nhiém vu kiém tra, ra soat
cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo da co
quyet dinh giai quyét cua cac O quan
co tham quyén nhung van tiép khiéu,
tIep t&

Dung phap luét, bao ddm
tién do, chét luong, két
qua thuc hién nhiém vy
duoc giao

Theo ddi, don doc, kiém tra viéc thuc
hién cac quyét dinh giai quyét kh1eu
nai, két ludn, quyét dinh xtr Iy td cao

Ty 1& thu hi tién, tai san
sal pham phat hién qua
cdng tac thanh tra

Tong hop, xéy dung cac loai bao céo
theo ché d¢ thong tin, bdo cdo cla co
quan

Bao céo day da, kip thei,
chinh x4c.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi
dugc cap thim quyén giao (Thanh tra
kinh té, x3 hoi, thanh tra trach nhiém,
tiép cong dan...)

Muc dd hoan thanh
nhiém vy dugc giao

Thém quyén ra quyét dinh:
S cén bd thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:
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Trinh d¢ chuyén mon:
+ Dat tiéu chun chuyén moén nghiép vu ngach Thanh tra vién tré Ién.

+ Tét nghi€p dai hoc trd 1én, phi hop véi cong tac thanh tra (Kinh té, Tai
chinh, K& toan, Xay dung, Luidt ...).

+ Tt nghigp quan Iy hanh chinh nha nuwde nghach chuyén vién trd 1én.
+Co vin bang hodc chung chi ngoai ngir trinh d6 B tr¢ 1én hodc biét tiéng
dan tdc thiéu sb.

+ Biét str dung may vi tinh va &p dung k¥ nang vé tin hoc vao chuyén mén,
nghi€p vu

Kinh nghiém céng téc: 02 ndm cong tac (khong ké thoi gian tap su)

Khung Ning luc cdt 13i:

néng luc - Am hiéu cha truong, dudng 16i, chinh sach cia Déng, phap
ludt cua nha nude de vén dung vao hoat dong thanh tra, tiép
cong dan, gidi quyét khiéu nai, t§ céo;

- Nim duge nguyén tac ché d, chinh sach quy dinh ctia Nha
nudc vé quan 1y kinh t&, x3 hoi;

- Am hiéu tinh hinh kinh té x4 hgi coa dia phuong.

Nang luc quén ly:

Néng lyc chuyén mon:
- Nam ving quy trinh nghi¢p vy thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t§ cdo.

- C6 kha nang phan tich, tdng hop, danh gia tinh hinh hoat
déng quan 1y & cip co sd.

Nhiing doi hoi ddc thu vi tri cdng viéc:

- C6 lap truong chinh tri tu twéng kién dinh vimg vang; tuyét d6i tin tudng va
thuc hién tét chii trwong chinh sach cua Dang, phdp ludt cia Nha nuée.

- C6 pham chét dao dirc tét, 151 sbng trong sang gian di; can kiém, liém
chinh, chi céng, v6 tu; khdng co hdi, khéng tham nhiing, kién quyet du
tranh chong tham nhiing va cac bidu hién tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém chéng
ldng phi.

Cac dieu kién cin co (ngoai ning luc ¢4 nhin) dé hoan thanh céng viéc:

- Su quan tdm chi dao cda lanh dao co quan, [anh dao phong nghiép vuy;

- Sy phd1 hop cla cédn b, céng chirc trong co quan va cdc don vi ¢6 lién
quan.

biéu kién lam viéc:

+ M4y vi tinh, may in, vin phong phdm thiét yéu;
+ Ban, ghé lam viéc, ta dung hd so;

1 Méi trudng [am viéce thudn loi.
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Tén VTVL: Thanh tra phong, chng Ma VTVL: 20.2.3

tham nhiing

Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cdng tac Thanh tra tinh
Quan 1y truc tiép Trudong phong
Quan 1y chire nang Chéanh Thanh tra tinh

Quan hé cong viéc

Céac vi tri cdng viée khac lién quan truc tiép dén vi
tri nay:
- Vitri ¢ong viéc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vi tri Trudng phong, Phéd Trudng phong, Chanh,

Phé Chanh Van phong;
- Vi trf ¢dng viéc hd tro, phuc vu clia Thanh tra
tinh.

Cong viéc lién quan

Viéc quan Iy nha nudce vé Cong tac thanh tra, tiép
cong dén, giai quyét khidu nai, t6 cao va phong
chéng tham nhiing. Hoat dong hanh tra; tlep cong
dan, xtrly don, thu; giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
phong, chong tham nhiing. Cac cdng viéc ho tro
nhu: TS chiic can bo, thi dua khen thuang, tdng
hop béo cdo, ké todn, ¢dng nghd théng tin, van thu,
luu tri,.

Muc tiéu vi tri cong viéce (Tém tat tong quan v& VTVL): T chuc thuc hién
nhi¢m vu quan 1y nha nudc vé phong, chéng tham nhiing thep su phin cong
cua Chanh Thanh tra; tham gia cac doan thanh tra theo chuong trinh, ké
hoach va thanh tra dot xuét khi dwoc giao; theo ddi, don dbc, kibm tra vide
thue hién cac két luan, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

Ty trong
o ra . trong Tiéu chi danh gia hoan
C4c nhi¢m vy chinh thoi gian | thanh cOng viéc
(%)

Nghién ctru, tham muwu Chanh Thanh
tra xdy dung, trinh UBND tinh, Chi
tich UBND tinh cac du thdo quyét
dinh, chi thi va cac van ban khic
thude thim quyén coa UBND tinh,
Chi tich UBND tinh v& [inh vuc

Dung chic nédng, nhiém
vi; bdo dam chinh xac,
kip thoi
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phong, chéng tham nhiing. Xay dung,
ban hanh cac vin ban thudc tham
quyén ctia Chanh Thanh tra tinh dé
chi dao, diéu hanh, huéng din céng
tac phong, chéng tham nhiing; huong
dan, theo ddi, dén déc, kiém tra cac
CO quan, td chirc, don vi va ca nhan
c6 1ién quan trién khai thyuc hién.

T6 chiic thye hién nhiém vy quan Iy
nha nudc vé phong, chéng tham
nhiing trong pham vi chic ning,
nhiém vu, quyén han ciia Thanh tra
tinh

Pung chirc nang, nhiém
vy, bao dam hiéu Iuc,
hiéu qua

Tham gia cac doan thanh tra kinh t
xa hoi theo chwong trinh ké hoach
duoc phé duyét, cac doan thanh tra
dét xuét khi duoc phan cong

Dung phap luat, bao dam
tién dd, chat luong, két
qua thuc hién hiém vu
duoc giao

Xac minh ké khai tai san, thu nhép
theo quy dinh clia phap luat vé
phong, chéng tham nhiing; tdng hop
két qua ké khai, cong khal xac minh,
két luan, xtr ly vi pham v& minh bach
tal san, thu nhap trong pham vi toan
tinh;

Ding phap luat, bao dam
tién do, chét luong, két
qua thyc hién nhiém vu
duoc giao

Kiém tra, giam sat ndi bd nhim ngan
chan hanh vi tham nhung trong hoat
dong thanh tra, giai quyet khiéu nai,
t cao va phong, chdng tham nhiing.

Tong két kinh nghiém hoat dong thuc
tién; nghién ciru dé xuit cac chi
truong, giai phap nang cao hiéu luc,
hi¢u qua cdng tac phong, chong tham
nhiing; kién nghj co quan cé thim
quyén stra ddi, bd sung co ché, chinh
sach, phap luét.

Pang phap luat, bao dam
tién dd, chat lwong, két
qua thuc hién hiém vu
dugc giao

Theo dai, don dbc, kjém tra viéc thuc
hién cac Két luan, quyét dinh xu 1y vé
thanh tra kinh t& xa héi

Ty 1& thu héi tién, tai san
sai pham phat hién qua
cOng tac thanh tra

Tong hop, xay dung cp cé thAm
quyén ban hanh cac loai bao cao dinh
ky, chuyén dé, dot xuét vé cdng tac

phong, chéng tham nhiing theo quy
| dinh.

Bao cao day di, kip thei,
chinh xac.
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Thuc hién cac nhiém vu khac khi
duge cap thim quyén giao (Tiép cbng Mirc d hoan thanh
dan, xtr ly don thu, giai quyét khiéu nhiém vu dugc giao
nai, t6 cdo...)

Thim quyén ra quyét dinh:
S can b thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén:

+ Dat tiéu chuan chuyén mén nghi¢p vy ngach Thanh tra vién tro 1én.

+ T6t nghigp dai hoc trér 1én, phi hop véi cong tac thanh tra (Kinh té, Tai
chinh, K¢ toan, Xay dung, Luat ...).

+ Tt nghiép quan ly hanh chinh nha nwéc nghach chuyén vién tré 1én.

+ Cb van b?.'?mg,hoac chirng chi ngoai ngit trinh d¢ B trd 1én hoic biét tiéng
dan toc thiéu s6.

+ Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k¥ niing vé tin hoc vao chuyén mon,
nghiép vu

Kinh nghi¢m cdng tac: 02 nim cdng téc (khong ké thoi gian tap su)

Khung Niéng lyc cbt 161

nang lue - Am hiéu chi truong, dudng 18i, chinh sach cia Dang, phap
ludt cia nha nudc dé van dung vao hoat dong thanh tra;

- Nam dugc nguyén tég, ché d9, chinh sach quy dinh ciia Nha
nudc vE quan ly kinh té, x3 hoi;

- Am hiéu tinh hinh kinh & xa hoi cia dia phuong.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén:

- Nam vitng quy trinh nghiép vu thanh tra.

- C6 kha néing phan tich, tong hop, danh gia tinh hinh hoat
dong quan ly & cdp co s6.

Nhirng doi hoi ddc th vi tri cong viéc: Can kigm, liém chinh, chi cong, vo
tu; khong co hdi, khong tham nhiing, kién quyét d4u tranh chdng tham nhiing
va céc biéu hién tiéu cuc; thyc hanh tiét kiém chdng lang phi;

Cac dicu kién can c6 (ngoai ndng luc c4 nhan) dé hoan thanh cong viéc:

- Sur quan tam chi dao cta 1dnh dao co quan, 13nh dao phong nghiép vuy;

- Su phoi hop ctia cén b, cdng chirc trong co quan va cac don vi ¢é lién
| quan.
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Diéu kién lam viéc:

+May vi tinh, mdy in, vdn phong phdm thiét yéu;
+ Ban, ghé lam vidc, ti dung hd so;

+ M@i truong lam viéc thuén loi.

Ma VIVL: 2024
Tén VTVL: Thanh tra tiép dan, xu 1y
don thu Ngay bit diu thuc hién:

Don vi cong tic | Thanh tra tinh
Quan ly truc ti€p | Chanh Viin phong

Quan ly chirc

9 Chanh Thanh tra tinh
niang

Cac vi trf cong viée khac lién quan truc tiép dén vi tri
nay:

- Vitri cdng viée ldnh dao, quan ly co quan;

- Vi tri Truéng phong, Phé Truéng phong, Chanh, Phé
Chanh Vin phong;

- Céc vi tri c}}uyénlmén, nghiép vu: Thanh tra kinh té, x3
hdi, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chong tham
nhiing

- Vi tri cong viéc hd trg, phuc vu ctia Thanh tra tinh.

Quan hé cong
viéc

Viéc quan Iy nha nuée vé cdng tac thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, té c4o va phong chéng tham
nhiing. Hoat dong hanh tra; tiép cong dan, xir ly don,
thu; giai quyét khiéu nai, t& cao; phong, chéng tham
nhiing. Céc cong viée hd trg nhur: T chirc can bo, thi
dua khen thuéng, tong hop béo cdo, ké toan, cong nghé
thdng tin, vin thu, lwu trit,. ..

Cong viée lién
quan

Muc tiéu vi tri cdng viée:

- Gitip Chéanh Thanh tra tinh t6 chirc tiép cong dén thudng xuydn tai tru s co
quan; tuyén truyén, giai thich chinh sach, phap luat lién quan dén ndi dung
khi€u nai, t4 céo, kién nghi, phan 4nh cua cong dén, huéng din cong dan

thuc hién quyén, nghia vu cta nguoi khidu nai, td cdo theo quy dinh ctia phap
luat. Chudn bi hd so, tai liéu, tham muu va té chic phuc vy lanh dao co quan
tiép cong dan dinh ky hodc dot xudt tai Tru sé lam viéc Thanh tra tinh theo
quy dinh cta phép luit.

- Tiép nh4n, phan loai va xit Iy don khiéu nai, té céo, kién nghi, phén énh cta |
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cong dan, co quan, to chic theo quy dinh cta phap luat; du thao van ban xir
ly don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh trinh 1anh dao co quan ky ban
hanh; phéi hop véi cac Phong nghiép vu theo ddi, kiém tra, d6n ddc, cac cép,
cac nganh trong viéc giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan
anh do Thanh tra tinh xi 1y, chuyén don.

Céc nhiém vy chinh
(Céng viéc cu thé ciia VT VL)

Ty trong
thot gian
(%)

Ti€u chi danh gi4 hoan thanh
cong viéc

Té chirc tiép cong dan thudng
xuyén tai Tru s& co quan;
tuyén truyén, giai thich chinh
sach phap luat, huéng dan
cong dan thuc hién quyén,
nghia vu ctta minh theo quy
dinh ctia phap luat.

Viéc tiép cong dén phai thuc
hién ding quy trinh céc budc
theo quy dinh cta phép Iuit va
Nbi quy tiép cong dan cia
Thanh tra tinh: Viéc tiép cong
dan phai duge ghi chép vao s6
theo d6i day du; giai thich,
huwong dén cho céng dan thue
hién dang trinh ty, th tuc,
quyén va

Chuén bi hd so tai liéu tham
muu va t6 chire phuc vu 13nh
dao co quan tiép cong dan dinh
k¥ tai tru s& lam viée cua co
quan Thanh tra tinh theo quy
dinh ctia phap lujt.

nghia vu theo quy dinh cua phap
lut; 1am tét cong tac chudn bi va
phuc vu t6t cho Lanh dao Thanh
tra tinh tiép cong dan dinh ky
theo quy dinh.

Thuc hién viéc tiép nhan, phan
loai va x1r 1y don khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh; theo
dsi, dén dbc cac cép, cac
ngénh trong viéc giai quyét
don thu do Thanh tra tinh
chuyén dén, cac vy viée do
UBND tinh chuyén dén (khi
dugc giao).

Don thu duoc tiép nhan va xi 1y
chinh x4c, dung thdi han theo
quy dinh cua phap luat; theo doi,
dén dbc cac don vj kip thai thu
ly giai quyét don theo quy dinh
cua phép luat.

Théng ké, téng hop s lidu tiép
nhén, xtr Iy va giai quyét don
thude thim quyén ctia Chanh
Thanh tra tinh phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh cta
Lanh dao co quan.

S6 lidu tdng hop phai dam béo
kip thoi, chinh x4c.

Téng hop s6 lidu, tham muu
xay dung bao cao dinh ky tuan,
| thang, quy, ndm, cac bao cio

Cac loai bao céo phai dam bao
chat luong ca vé mat thé thic,
ndi dung theo yéu ciu va dam
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chuyén de, dot xuét vé cong bao kip thoi vé mit thoi gian

tac t1ep cong dén, giai quyét theo quy dinh ctia tirng loai bao
khiéu nai, t6 cao cta co quan, cao.
cua nganh theo quy dinh.

Phéi hop véi phong Kidm tra,
(Giam sat va xir [ sau thanh tra

gitip Chanh Thanh tra tinh Kiém tra, don dbc cac to chirc ca
kiém tra, dén dbc céc co quan nhan thyc hi¢n ding quyet dinh
lién quan thure hién cac quyét glai quyet khiéu na, quyét dinh
dinh giai quyét khleu nai, xir 1y tb cdo di co hiéu luc (cd vé
quyét dinh xtr I¥ t6 céo clia nd1 dung va thoi glan yéu cau
Chanh Thanh tra tinh, Cht tich thue hlen) Qua do dé xuét xtr Iy
UBND tinh (vu viéc do Thanh dbi véi cac trorong hop vi pham.

tra tinh tham muu) da cé hiéu
lyc phap ludt khi duoc giao.

Thuc hién nhiém vu khic do
Lénh doa co quan va Lanh dao
Vén phong giao

Thdm quyén ra quyét dinh: Khong
S can bo thude quyén quan [y:

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mon:
+ Dat tiéu chuin chuyén mén nghiép vu ngach Thanh tra vién tr& [én.

+ Tét nghi€p dai hoc tré 1én, phit hop véi cong téc thanh tra (Kinh té, Tai
chinh, Ké toén, Xay dung, Luat . .2).

+ Tét nghiép quan 1y hanh chinh nha nudc nghach chuyén vién tré lén.
+Cé vin bang hodc chirng chi ngoai ngit trinh d6 B trd 1én hodc biét tiéng
dan toc thiéu sb.

+ Biét sir dung mdy vi tinh va &p dung k¥ nang vé tin hoc vio chuyén mon,
nghiép vu

Kinh nghiém cong tac: Co kinh nghi¢m, linh hoat x1r [y cac tinh hudng xay ra
trong cong tac tlep dén, gidi quyet khiéu nai, td céo.

Khung néang lyc | Nang luc c¢dt 16i: Nim ving va vin dung ding chi trrong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt cia Nha nude lién quan dén
cong tac tiép cong dan, giai quyét khidu nai, t6 cdo dé tham
muu thue hién.

Néng lyc quan 1y: C6 nang lc Xay dung ké hoach va trién
khai thuc hién nhiém vu duoc giao; ¢6 ning luc phéi hop;
k¥ ndng giao tiép.

Nang Iyc chuyén mon: C6 néng luc tdng hop; ning luc xir
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Iy tinh huong, giai quyét cac van d& phét sinh trong thyre té:
k¥ néng soan thao vin ban.

Nhimg doi hoi déc tha cta vi tri cong viée (néu cd): C6 1ap truong chinh tri
tu tuong kién dinh vitng vang; tuyét ddi tin turdng va thuc hién tot chu truong
chinh sach cta Dang, phap ludt cia Nha nuée. Co pham chat dao duc tbt, 16i
song trong sang gian di, gan giti va ling nghe y kién cta quan ching nhin
dan.

Cac diéu ki¢n cAn ¢ (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tot cOng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tim ldnh dao cta cip Gy, Lanh
dao co quan, lanh dao phong. C6 su phéi két hop ctia can bo, cong chirc cc
phong nghlep vu thudc Thanh tra tinh va cac co quan, don vi ¢6 lién quan
trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

Didu kién lam ViEC

Ché lam viée: Phong lam viéc thodng mat, da 4nh séng, sach s& (d3 duoc bd
tri).

Trang thiét bi: May tinh, ban ghé lam viéc, tu tai lidu; Mang lan; Phin mén xtr
1y don thu (da dugce trang bi).

Cac diéu kién khac (neu co): Phan mén quan ly (Theo doi, tong hop ve cdng tac
tiép dén, giai quyét khiéu nai, t c40) thong nhét chung trong toan qudc;
Camera; May chup anh (chua duoc trang bi).

Tén VI'VL: Giam sat, kiém tra va Xir ly sau Ma VTVL: 20.2.5

thanh tra Neay bit dAu thue hién;

Don vi coéng tac Thanh tra tinh

Quadn 1y truc tiép Trudng phong

Quén ly chirc ning Chanh Thanh tra tinh

Quan hé cong viéc Céc vj tri cong viéc khac lién quan truc tiép dén vi
tri nay:

- Vi tri cdng viéc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vitri Truéng phong, Pho Trudng phong, Chénh,
Pho Chanh Vian phong;

- Cac vi trf chuyén mon, nghiép vu: Thanh tra kinh

té, x4 hoi; Giai quyét khleu nai, t6 c4o; Phong
chbng tham nhfing; tiép cong dan, xur Iy don

- Vi trf ¢cong vige hd tro, phuc vu cta Thanh tra
tinh.

Cong viéc lién quan Viéc quan ly nha nuéc vé cOng tac thanh tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, tb cao va phong
chbng tham nhiing. Hoat dong hanh tra;, tlep cong
déan, xr 1y don, thu; giai quyét khidu nai, té cao;
phong, chéng tham nhimg. Cac cbng viéc hd tro
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nhu: T6 chirc can b, thi dua khen thudng, tong
hop béo cao, ké todn, cong nghé thong tin, van thu,
luu trit,.

Muc tiéu vi tri céng viéc (Tém tit tdng quan vé VTVL):

Tham muu, d& xuét x8y dyng, ban hanh cac van ban thudc tham quyén ctia
Chéanh Thanh tra tinh dé chi dao cOng tac giam sat, kiém tra hoat dong doan
thanh tra, cong tac dén déc, kidm tra, xtr Iy sau thanh tra va huéng dan, klem
tra cac s, nganh, dia phuong, cic co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién quan trién
khai thyc hién.

Giam sat cac doan thanh tra do Chanh Thanh tra tinh thanh 1ap theo Quy ché
giam sét, kiém tra hoat dong Doan thanh tra do Tong Thanh tra Chinh phu ban
hanh. Kiém tra hoat dong Poan thanh tra nhdm xem xét, 1am 15 vige tb cao
hodc du hiéu vi pham phap luét lién quan dén Truéng Doan thanh tra, thanh
vién Poan thanh tra dé xu 1y theo quy dinh cua phap luét.

Ty trong
Céc nhiém vu chinh tI'(?l’.lg : Tif% " Chf dén}.lﬂgié boan
thoi gian | thanh cong viée
(Yo)
Nghién ciru, dé xuat xay dung, trinh
cép co thim quyén cac du thao quyét
dinh, chi thj va cac van ban chi dao,
diéu hanh cdng tac giam sat, kidm tra , C .ﬂ
hoat dong doan thanh tra, cong tac Dung chizc néng, nhi¢m
g g S ; ]
don dbc, kiém tra, xtr 1y sau thanh tra M bao. dam chinh xéc,
g kip thoi
va huéng dan, kiém tra cac so, nganh, P
dia phuong, C4c co quan, t& chire,
don vi ¢6 lién quan trién khai thuc
hién,
Giam sat cac doan thanh tra do Chanh
Thanh tra tinh thanh 14p theo quy dinh DBung trinh ty, thu tuc, kip
ctia phap luat. Kiém tra hoat dong thoi, khach quan, cong
Doan thanh tra nhim xem xét, 1am 16 khai, minh bach va tuan
viéc t6 cao hosc dau hiéu vi pham thu cac quy dinh cda phap
phép luat lién quan dén Truong Doan ludt
thanh tra, thanh vién Poan thanh tra
dé xir 1y theo quy dinh ctia phap luét.
Tham dinh du thao két luan thanh tra Tuén thu phép luét, trung
| do Doin thanh tra soan thao trudc khi thue, khach quan
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Chénh Thanh tra tinh k¥ ban hanh két
luén thanh tra.

Thuc hién nhiém vu theo dét, dén
ddc, kiém tra cic co quan, ) chire, ca
nhén thuc hi¢n két lugn thanh tra,

kién nghi, quyet dinh x Iy vé thanh
tra va quyet dinh giai quyét kh1eu nai,
két lugn né1 dung td cdo, quyét dinh
xir 1y t6 céo cta Thanh tra tinh vi ciia
Chu tich UBND tinh d ¢4 hiéu luc
phép ludt,

Dung trinh ty, tha tuc,
bao dam kip thoi, chinh
xac, hi¢u qua.

Tham gia cac Doan xéc minh don
khiéu nai, t6 C&o, kién nghi, phén &nh
thudc thdm quyén cta Chanh Thanh
tra tinh va cta Chu tich UBND tinh
khi dugc giao.

Tham gia cac doan Thanh tra theo
Chuong trinh, ké hoach thanh tra d3
dugc phé duyét hodc thanh tra dot
xuit theo chi dao clia Chanh Thanh
tra tinh,

Pang phap luét, béo dém
tién do, chét luong, két
qué thuc hién hiém vu
duoc giao

Téng hqp, xady dung céc loai bdo cdo
theo ché d¢ thong tin bdo céo cla co
quan.

Béo céo day du, kip thoi,
chinh xdc.

Thuc hién céc nhiém vu khac khi
dugc cAp thim quyen 2130 (Tlep céng
dan, xit Iy don thu, giai quyét khiéu
nai, to cdo...)

Mtc d6 hoan thanh
nhiém vy duoc giao

Thém quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quan ly:

Thdm quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mén:

+ Pat tiéu chudn chuyén mon nghiép vu ngach Thanh tra vién trd 1én.
+ Tt nghiép dai hoc trd Ién, phi hgp véi cong tac thanh tra (Kinh té, Tai

chinh, Ké to4n, Xay dung, Ludt ...).

+ Tt nghiép quén [y hanh chinh nha nude nghach chuyén vién trd 1én.
+ Co vin bing hoic chimg chi ngoai ngit trinh dd B tré 1én 1én hoic biét

tiéng dan tdc thidu sb.

+ Biét st dung may vi tinh va ap dyng k¥ niing vé tin hoc vio chuyén mén,
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nghi¢p vu
Kinh nghiém cong tac: 02 nim cong tac (khong ké thoi gian tip su)

Khung Ning luc ¢t 161

nang luwc - Am hiéu cha truong, dudng 161, chinh sach cua Dang, phap
ludt cua nha nuée & vén dung vao hoat d6éng thanh tra;

- Nim duoc nguyén trflc:,, ché d6, chinh sach quy dinh cia Nha
nudc vé quan 1y kinh té, xa hoi;

- Am hi€u tinh hinh kinh t& x hoi cia dia phuong,

Néng luc quan ly:

Néng luc chuyén mén:

- Nam viing quy trinh nghiép vu thanh tra.

- C6 kha ning phan tich, tong hop, danh gi4 tinh hinh hoat
dong quan 1y & cép co so.

Nhitng doi hoi dac thu vi tri cong viéc: Can kiém, liém chinh, chi cong, vo
tu; khong co hdi, khdng tham nhiing, kién quyét déu tranh chong tham nhiing
va cdc biéu hién tiéu cuc; thuce hanh tiét kiém chong lang phi;

Cac dieu kign can co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh cong viéc:
- Su quan tdm chi dao ciia 13nh dao co quan, 1anh dao phong nghiép vu;

- Su phoi hop ctia can bg, cong chirc trong co quan va cac don vi co lién
quan.

Piéu kién 1am viéc:

+ Mdy vi tinh, méy in, van phong phém thiét yéu;
+ Ban, ghé [am viéc, to dung hd so;

+ MGi truong lam viée thuén loi.

én VTVL: T6 chirc nhéan sy Ma VTVL: 20.3.1
Neay bit dau thuc hién:

DPon vi cbng tdc [ Thanh tra tinh
Quan Iy truc tiép | Chéanh Vin phong
Quan ly chirc Chanh Thanh tra tinh

nang
Quan hé cong Céc vi trf cong viéc khac lién quan truc tiép dén vi trf nay:
Viec - Vi tri cdng viéc ldnh dao, quan ly co quan;

- Vi trf ldnh dao cac phong nghiép vu cia Thanh tra tinh;
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- Vitri ldnh dao Van phong Thanh tra tinh;
- V1 tri chuyén mo6n nghiép vu;
- Vi tri ¢cOng viéc hd tro clia Thanh tra tinh.

Céng viéc lién  [Viéc quan ly nha nurde vé cdng tac thanh tra, tiép cOng dén,
quan o1ai quyet khiéu nai, to céo va phong chong tham nhiing.
Ioat dong hanh tra; tiép cong dan, xur 1y don, thu; gidi quyét
khiéu nai, td céo; phong, chéng tham nhing. Cac cong viéc
hd trg nhw: Té chirc can b9, thi dua khen thudng, téng hop
béo cdo, ké todn, cong nghé thdng tin, van thu, luu trit,.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (t6m it téng quan vé VIVL):
Glup Chanh Van phong tham muu Chanh Thanh tra quan ly, str dung doi ngii
can bj, cong chirc clia co quan; thue hién ché d, chinh sach, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng, ky Juat ddi véi cong chure, nguoi lao dong trong
ham vi thim quyén clia Chénh Thanh tra tinh.
Egng Tiéu chi danh
Céc nhiém vu chinh thoi |81 hodn
) thanh cong
gian "
(%) viéc
Cén cir chirc ning, nhiém vu, chién luoc, ké hoach Ifl)él;lng gg:ré(;n
phat trién nganh Thanh tra, nghién ctru dé xuét cac B, LS
Vi, quyen
phuong an 1 X3y dung va kign toan bd may; xay s s
han; bao dam
dung co ciu té chire, chic nang, nhiém vu cia )
Vin phong, cac phong nghiép vu khoa hoc, hop
PRONE, cac phong nghiep v 1y va kha thi
Tham muu 1ap ké hoach bién ché, thire hién quy
trinh thi tuyén, tuyén dung can by cong chue, thi Pring trinh i,
ning ngach. Tham muu vé nhén sy, tién hanh quy \ \
thu tuc va
trinh quy hoach, diéu dong, luan chuyén, bd tha in
nhiém, nang luong, khen thudng, ky luét cin b, amquye
cong chirc.
Tham muu 14p, t6 chirc thuc hién Ké hoach dao C.}fat lu?’ng,
hiéu qua thuc
tao, bdi dudng doi ngii cdn bd, cong chirc cé hign o8
pham chét tt, c6 trinh dd chuyén mén dap ung Jeh cong
viec duoc
yéu ciu nhiém vu. S '
giao
Tham muu viéc thuc hién quy dinh vé phan cap
quan ly can by ctia nganh Thanh tra (théa thudn bd Dung tham
nhiém, mlen nhiém cac chire danh thanh tra, cip quyén
thé, thu hdi Thanh tra vién, bdi dudng nghiép
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vu...)
Tham muu céng téc huéng dan, theo doi, don déc, Dung trinh tu,
kiém tra cdng tac ké khai minh bach tai san, thu thi tuc theo
nhdp ddi voi can b, cong chirc, ngudi lao dong quy dinh cta
thudc tham quyén quan 1y cita Chanh Thanh tra phap luat
Dy thdo, trinh Chénh Thanh tra tinh kY ban hanh bng tham
P S Y A 3 quyen, bao
cac van ban vé cdng tac to chirc can bd (Cong vin, ) )
uyét dinh, bao cdo ) dam chinh
quyet dinn, xac, kip thoi
Thyc hién cac nhidm vy khéc do Chanh Thanh tra 11;22 dgéghat
tinh, Chanh Van phong giao e cone

Thim quyén ra quyét dinh:
S8 can bd thude quyen quan 1y;

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

+ Dat tiéu chudn chuyén mén nghiép vu ngach Chuyén vién va twong duong tré
1én,

+ Tot nghiép dai hoc tré 1én, phu hop véi cdng tdc van phong, cong tac thanh tra
(Hanh chinh, Quan tri Van phong, Kinh té, TLuat...).

- Tot nghiép quan 1Y hanh chinh nha nuéce ngach chuyén vién tré 1én.

+ Cé van bqallng hodc chitng chi ngoai ngit trinh d6 B tré [én 1én hoic biét tiéng
dan tdc thiéu so.

+ Biét str dung mdy vi tinh va dp dung k¥ ning vé tin hoc vao chuyén mén,
nghi¢ép vy

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 02 nim cdng tac.

Ning luc cbt 15i:

- Nam duoc nguyén tic, ché d6, chinh sach, quy dinh ciia Nha nuéc vé
quan 1y kin’h té, van hda, x4 héi; am hi€u tinh hinh kinh té - x4 hoi dé
thuc hign t6t cong tac tham muu, téng hop.

- C6 kha ning phan tich, téng hop, danh gia tinh hinh hoat déng quan
Khung Ly & cdp co so.

nang luc | Ning luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon:
- Nim duoge quy trinh nghi€p vu thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& cdo;

r
A

ti€p cong dén, xir 1y don, the; phong, chéng tham nhiing; cac quy dinh
vé to chitc can bd, thi dqa khen thudng, cai cich hanh chinh, phép che;
quan tri hanh chinh... dé thuc hién tét cong tac ho trg, phuc vu hoat
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kiong ciia co quan.

Nhitng do61 héi dic thi cta vi tri cong viéce:
Kha ning tong hop tbt; co ning lyuc s& truong vé cong tac td chirc; ndm virng k¥
thudt trinh bay vin ban

Cac didu kién can co (ngoai ning lyc c4 nhan) dé hoan thanh tot cong viéce:
- Su quan tam chi dao cua 1anh dao co quan, 1dnh dao Vin phong;
- Su phdi hop clia cdn bg, cong chire trong co quan va cac don vi ¢6 lién quan

Didu kign lam viéc:

+ Phong lam viéc;

+ May vi tinh (c6 ndi mang ndi bd va mang Internet), may in, vin phdng phim
thiét yéu;

+ Ban, ghe lam viée, ti dung ho so;

+ Mot trudng lam viée thuin loi.

Tén VI'VL: Hanh chinh tng hop M3& VTVL: 20.3.2
Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tdic | Thanh tra tinh

Quan 1y tryc tiép | Chanh Vian phong

Quan Iy chirc Chanh Thanh tra tinh

ning
(Quan hé cong Cac vi trf cong viéc khdc lién quan tryc tiép dén vi trf nay:
viec - Vi tri cong viéc lanh dao, quén 1y co quan;

- Vitri lnh dao cdc phong nghiép vu ctia Thanh tra tinh;
- Vi tri 1anh dao Vian phong Thanh tra tinh;

- Vi tri chuyén mén nghiép vu;

- Vi tri ¢dng viée hd tro ctia Thanh tra tinh.

Cong viéc lién  [Viéc quan 1y nha nuGe vé ¢ong tac thanh tra, tiép cong dén,
quan giai quyét khiéu nai, to cdo va phong chéng tham nhiing.
Hoat dong hanh tra; tiép cong dén, xtr ly don, thu; giai quyet
lkhiéu nai, t& cao; phong, chéng tham nhiing. Céc cong viée
hé trg nhu: TS chire can bo, thi dua khen thudng, tbng hop
béo céo, ké toan, cong nghé thong tin, van thu, luu tri,.

Muc ti€u vi tri cong viée (tém tat tong quan vé VT VL):
T4 chie va thye hién cong tac hanh chinh theo chic ning nhi€ém vy cua Vin

phong va theo yéu cau coa lanh dao co quan. Thyc hién viéc tong hop, xdy
dung céc loai b4o céo theo ché db bao céo clia nganh Thanh tra va UBND
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tinh; thuc hién cong tdc cai cich hanh chinh, cong ngh¢ thong tin, cong tac an
ninh trat tu, an toan, vé sinh va phong chong chay no trong pham vi tru s6 co
quan.
Ly Tiéu chi
Cac nhié hinh g‘long danh gia
ac nhiém vu chi 101 hoan thanh
(gol/jil cong viéc
Té chitc va thye hién cong tic hanh chinh theo chitc Dlng chic
ndng nhiém vy cia Van phong va theo yéu ciu cla nang, phlem
lanh dao co quan My Ch-l nh .
xac, kip thoi
Ding quy
dinh vé& ché
do, tiéu
chuén, dinh
Xay dung cic quy dinh, 1ap ké hoach lién quan dén mic, dap
viée sir dung tai san, trang thiét bi cia ciia co quan; mg yéu ciu
nhiém vy
cla co quan,
tiét kiém,
hiéu qua
Su hai long
Xay dung ké hoach va t8 chuc, glam st viée thuc cua CBCC
hién vé an ninh trat tw, an toan, vé sinh va phéng trong co
chéng chay nb trong pham vi tru s& co quan. quan va db
an toan
Tham muu thyc hién céc ché do bao €40 vé két qua qung, du ve
cong tac cua don vi (thanh tra; giai quyet khiéu nai, o0 lugr%g van
td céo; phong chong tham nhiing; cai cach hanh bgn, t}{m .
chinh; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; khoa gan va;bao
hoc cong nghé; phap ché; t6 chirc can bo;. ) dam chat
lugng
Tham muu trién khai khoa hoc cong nghé, Hé théng Cia \
quéan 1y chit luong ISO tai co quan C6 hi¢u qua
Thyc hién nhiém vy khac khi dugc Chanh Thanh tra Tien in chat
tinh, Chénh Vin phong giao. f:’élg cong

Thém quyén ra quyét dinh:
SO can bg thude quyén quan 1y
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Thidm quyén t4i chinh:

rinh d chuyén mon;
+ Pat tiéu chuan chuyén mén nghi€p vu ngach Chuyén vién va tuong duong troy
1én.
+ Tét nghigp dai hoc ré 1én, phu hop v6i cong tac vin phong, cong tac thanh tra
(Hanh chinh, Quén trf Van phong, Kinh té, Luat...).
+ Tt nghiép quan 1y hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién trd [én.
+ Co van bang hodc chimg chi ngoai ngit trinh d¢ B tr& 1én 1én hoic biét tiéng
dan toc thiéu sd.
+ Biét sur dung may vi tinh va 4p dung k¥ ning vé tin hoc vao chuyén mén,
nghiép vy
Kinh nghiém céng téc: Cé it nhit 02 nim cong téc.

Ning luc cbt 15i;

- Nim duoc nguyén tic, ché d¢, chinh sach, quy dinh ctiia Nha nude vé
quan ly kinh té, vin hoa, x3 hoi; am hiéu tinh hinh kinh té - x& hoi dé
thuc hién tét cong tac tham mu, téng hop.

- Co khd ndng phan tich, téng hop, dénh gia tinh hinh hoat dong quan
Iy & cip co 6.

Kh
g Néng luc quéan ly:

néng luc
Nang luc chuyén mdn;

- Narn dugc quy trinh nghiép vy thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& cao;
ttep cong dan, xr 1y don, thu; phong, chong tham nhiing; cac quy dinh
vé td chirc can bd, thi dua khen thudng, cai cach hanh chinh, phép ché;
quén tri hanh chinh... dé thuc hién tét cong tac hd tro, phuc vy hoat
ddng clia co quan,

Nhiing doi héi dic thl cua vi tri cong viée:
- Kha ning tdng hop t6t; c6 kién thirc vé quan 1y kinh té, x4 hoi

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ndng lyc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viéc:
- Su quan tdm chi dao ciia 14nh dao co quan, Enh dao Vin phong;
- Su phdi hop ciia cén b, cong chire trong co quan va cdc don vi 6 lién quan

Piédy kién lam viéc:
+ Phong 1am viéc;

+ May vi tinh (co néi mang ndi b va mang Internet), may in, vin phong phim
thidt yéu;

+ Ban, ghé lam viéc, ti dung h so;
i+ Mot trudng lam viée thuan loi.
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Tén VTVL: Hanh chinh mét cira M3 VTVL: 20.3.3
Ngay bit dau thyc hién:

Don vi cong tdc | Thanh tra tinh

Quan 1y truc tiép |Chanh Vin phong
Quan 1y chic Chanh Thanh tra tinh

nang
(Quan hé céng Céc vi tri cong viéc khéc lién quan tryc ti€p dén vi tri nay:
viéc - Vi tri cdng viéc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vi tri lanh dao cac phong nghiép vu ctia Thanh tra tinh;
- Vi tr{ lanh dao Van phong Thanh tra tinh;

- Vi tri chuyén mon nghiép vy,

- Vi trf cdng viéc hd trg ctia Thanh tra tinh.

Cong viéc lién  |[Viéc quan ly nha nude vé& cbng tac thanh tra, tiép cong dan,
quan oidi quyét khiéu nai, to c40 va phong chdng tham nhiing.
Hoat dong hanh tra; tiép cong dan, xtr Iy don, thu; giai quyet
ichiéu nai, tb cao; phong, chéng tham nhiing. Cac cong viéc
hé tro nhu: T6 chirc can bo, thi dua khen thudng, tdng hop
bao cho, ké toan, cong nghé théng tin, van thu, luu tri,.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdt tong quan vé VIVL):

Gitp Chanh Vian phong tham muu Chanh Thanh tra quan ly, st dung doi ngii
can bd, cong chirc ciia co quan; thyc hién ché dd, chinh sach, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng, ky luét ddi v6i céng chire, ngudi lao dong trong
pham vi thdm quyén cia Chanh Thanh tra tinh.

Ty trong | Tiéu chi danh
Céac nhiém vu chinh thot gian | gia hoan thanh
(%) cong viéc

Tham muu thuc hién cac ché d6 béo cao vé két
qua cong tac cua don vi (thanh tra; giai quyét

khiéu nai, t& c4o; phong chong tham nhiing; cai g)ung 3?‘1.
céch hanh chinh; thyc hanh tiét kiém, chong lang 8, 02‘1' h
phi; khoa hoc céng nghé; phdp ché; tb chirc can glan quy din
bo;...)
Tham muu thgc hién céc ché d6 bao céo cla D ne
UBND tinh vé céc linh vyc thudc nhiém vu tham IS DOt
dung, thoi
muu quan ly nha nudc cua don vi (thanh tra; giai . :
gran quy dinh

quyét khiéu nai, té cdo; phong chéng tham
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nhiing; ké khai tai san;...)

Tham muu c6ng tac huéng dan, theo ddi, don
doc, kiém tra cOng tic ké khai minh bach tai san, Dang quy dinh
thu nhép trén dia ban tinh

Tham muu thuc hién cdng tic td chirc can bo tai
co quan (dao tao, bdi dudng, nang luong, bo

Kip thoi, ddng

nhiém, didu dong, ké khai (i san...) quy dinh

Tham muu viée thuc hién quy dinh vé phan cép

quan ly can bg cta nganh Thanh tra (thong nhat Kip thoi, dang

b nhi¢m, bd nhiém thanh tra vién, cap thé quy dinh

Thanh tra vién, boi dudng nghiép vy)

Tham muu thuc hién cong tac thi dua, khen Piine quv dinh

thudng clia co quan va cia Nganh s quy @

Tham muru trién khai khoa hoc cong nghé, Hé o ea ,
Co hiéu qua

théng quan 1y chit luong ISO tai co quan

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thude quyén quan 1y:

Thdm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

+ Dat tiéu chuan chuyén mén nghiép vu ngach Can su tré 1én.

+ Co van bang hodic chirng chi ngoai ngit trinh d6 B trér 1én 1én hodc biét tiéng
dan toc thiéu sd.

+ Biét str dung may vi tinh va ap dung k§ ning vé tin hoc vao chuyén mén,
nghi€p vu

Kinh nghiém cong tac: Co it nhit 02 nam cdng tac.

Ning lyc ¢t 161

L Nim dugc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha nudce vé
quén ly kinh té, van hoa, x& hoi; am hiéu tinh hinh kinh té - x3 hoi dé
thuc hién tdt cong tac tham muru, tong hop.

- C6 kha niing phan tich, tdng hop, danh gia tinh hinh hoat dong quan
Iy & cép co so.

Khung

ning luc Nang luc quan 1y:

Ning luc chuyén mén:

- Nam duoc quy trinh nghiép vu thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cio;
tlep cong dan, xur 1y don, thu; phong, chbng tham nhiing; cic quy dinh
ve td chirc can b, thi dua khen thuéng, cai cach hanh chinh, phép ché;
quan tri hanh chinh... dé thuc hién tdt céng tac hd tro, phuc vu hoat
ddng cla co quan.
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INhitng do1 héi déc thu cia vi tri cdng viée:
- Kha ning tong hop tot; ndm vitng vin phong hanh chinh.

Cac di€u ki¢n can ¢6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh t6t céng viéc:
- Sy quan tim chi dao clia lanh dao co quan, linh dao Vian phong;
- Sy phoi hop clia can b, céng chitc trong co quan va cac don vi ¢6 lién quan

Diéu kién lam vige:

+ Phong lam viéc;

+ May vi tinh (c6 nbi mang ndi bo va mang Internet), may in, vin phong phim
thiét yéu;

+ Ban, ghé lam viéc, ti dung hd so;

+ Mo6i trudng lam viéc thuén loi.

Ma VTVL: 20.3.4

Tén VTVL: Quan tri cong s¢ o |
én (uan tri cong 56 Ngay bit diu thic hién:

Don vi cdng tac  [Thanh tra tinh

Quan 1y tryc tiép  [Chanh vin phong

Quén ly chirc ndng [Vin phong UBND tinh
Quan h¢ cong viéc |[Cac phong chuyén mén truc thude Thanh tra tinh; cc co
quan, don vj trong tinh ¢6 1ién quan.

- Luat Can bg, cong chirc; Vién chic va cac Luét chuyén
nganh lién quan.

- Nghi dinh: Lién quan dén céc linh vuc chuyén mén phu
trach

- Thong tu: hudéng dan thuc hién cac Nghi dinh trén,

- Quy dinh ctia UBND tinh vé c4c ndi dung trén.

Coéng viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Thye hién cdc cong vide lién quan dén quan ly xay
dung co bin, vin hoa cong s¢, quéan 1y co sé vat chét, 18 tin, cdng tc hau cin,

Tytrong | oa o0 ooy L
Cac nhiém vu chinh thoi gian Tl?u Ch} danl?ngm hoan
(%) thanh coéng viéc

Cong tac quan ly co s¢ vat chét: Quéan
Iy hé thong dién; cip thoat nude, hé
thong may diéu hoa khong khi; hé
thong, thiét bi théng tin lién lac hé

-~ Co s¢ vt chat co quan
dam bao phuc vu yéu
cau cong tac
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Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

thong Phong chay chita chay; tai san
khac thudc khudn vién tru sé co quan,
don vi,

- Khéng bi gian doan,
dam bao théng sudt

Cong tac le tan; thuc hién lién hé, dén
tiép, sip xép, bd trf noi an, nghi cho
khach cia co quan theo sy phin céng
cua lanh dao.

- Tiép khach chu déo, 4n
cén, lich su

- Khéng c6 phan 4nh vé
thai d§ phuc vu

Cong tac hiu can:

- T6 chire sép xép lich hop, chuén bi,
trang bi phuong tién, didu kién vét chat;
b6 tri phong hop, hinh thirc, nghi 12 trong
c4c cudc hop cia lanh dao co quan, don
i,

- Thuc hién viéc trang tri bing rén
(bandroll), c&, khdu hiéu ... vao cac
ngay 1€, tét trong nim;

- Tham muu sép xép didu dong xe, lién
hé dit vé tau, may bay cho ldnh dao co
quan di cOng tac.

- T chiic quan ly, sdp xép trang tri cay
canh, ban ghé tiép khach, kiém tra,
giam sat ¢cong tac vé sinh khudn vién co
quan.

- Quan ly cdng tdc van hoa cong s0,
cOng tac an ninh trat tu tai co quan.

- Hoat d6ng hu cin
dugc chuin bi chu dao
- Khéng lang phi, dam
bao tiét kiém trong cac
hoat dong hau can.

- Khéng bi dong trong
cdng tac hiu cin.

- Co quan dam béo an
ninh, an toan, trat ti.

Quan 1Y xay dung co ban: Thuc hién
quan 1y cac cong trinh XDCB;3 Tham
muu, thuc hidn mua sdm tai san cb
dinh, vat tu, thiét bi vin phong, van
phong pham theo ké hoach da duoc phé
duyét;

- Thyc hién ding quy
dinh
- Tiét kiém kinh phi

- Thuc hién cdng viéc khac theo phén
cong ctia Chanh Van phong/Tridng
phong

Thim quyén ra quyét dinh: Khong

$6 can bd thude quyén quén 1¥: khdng

Thém quyén tai chinh: Khong
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Trinh d6 chuyén mon: + Pat tiéu chudn chuyén mén nghiép vu ngach Can sy
trd 1€n.

H Co van bﬁng ho#c chirng chi ngoai ngir trinh do B trd 18n 18n hodic biét tiéng
dan toc thiéu sd.

+ Biét str dung mdy vi tinh va 4p dung k¥ nang vé tin hoc vao chuyén mén,
nghiép vy

Kinh nghiém cong tac:

Nang luc cbt 16i:

1. Pao dirc va trach nhiém cong vu: Trach nhiém cao ddi véi
nhiém vu duge giao, guong mau trong thi hanh céng vu;

2. T chirc thure hi‘én cong viéc: Linh hoat trong yiéc td chire tht.rc
hién cong viéc nhim dam bao cac tiéu chuan chat luong da thong
nhat

3. Soan thao va ban hanh vin ban: Nam duoc cac quy dinh vé
vdn ban hanh chinh, 4p dung vao cong viéc chuyén mén ...

4. Giao tiép tmg xir: Giao tiép trong va ngoai co quan, don vi.

5. Quan hé phéi hop: Tim kiém co hdi xdy dung va mé rong
mang ludi quan hé

6. S dung cong nghé t}‘u“)ng tin: Hidu biét co ban vé may tinh va

Khung nang |, dung mot sO phin mém néng cao

luc

Ning luc quén 1y: khong co

Ning lrc chuyén mon:

- Nam vitng cac kién thic co ban vé chuyén mon, nghiép vu, k¥
thuat cia linh vuc quan ly, hidu biét réng vé cic chuyén mén
nghiép vu lién quan

- Ném chic duong 161, chu trudong cia Pang va Nha nudc,
phuong huéng chinh sach cia nganh vé linh vire quan 1y va céc
nghiép vu lién quan.

- Biét phirong phép nghién ciu, tdng két va dé xuét, cai tién
nghiép vu quan ly.

- Ném duoc xu thé phat trién nghiép vu trong nudc va thé gidi.

- Sir dung ngoai ngir: giao tiép tiéng Anh co ban.

Nhiing doi héi dac tha cua vi tri ¢cdng viéc (néu cd):

Cac didu kién can ¢6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi
dy yéu cdu vé hé trg, phéi hop...):

Piéu kién lam viéc

Chd 1am viéc: Theo quy dinh

Trang thiét bi: Theo quy dinh

Céc diéu kién khac (néu co): Khong
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Ma VIVL: 20.3.5
Ngay bit ddu thuc hién:

Tén VIVL: Coéng nghé thong tin

Don vi cong tic | Thanh tra tinh

Quén 1y truc tiép | Chanh Vin phong
QQuan ly chirc Chanh Thanh tra tinh
nang

QQuan hé céng Céac vi tri cong viéc khac lién quan tryc tiép dén vi trf nay:

vige - Vi tri ¢éng viéc 1anh dao, quan 1y co quarn;

- Vi tri 1anh dao céc phong nghiép vu cua Thanh tra tinh;
- Vi tri lanh dao Vian phong Thanh tra tinh;

- Vi tri chuyén mén nghiép vu;

- Vi trf céng viéc hd tro cia Thanh tra tinh.

- Lufit Cén b9, cong chic; Vién chirc va cac Luat chuyén
nganh lién quan.

Cong viéc lién
quan

- Nghi dinh: Lién quan dn céc linh vuc chuyén mén phu
trach

- Théng tu: huéng dan thye hién cac Nghi dinh trén.

- Quy dinh cia UBND tinh vé céc néi dung trén.

Muyc ti€u vi tri cong viéc (tom tiit tong quan vé VTVL): Quan ly, van hanh hé
théng ha tang, trang thiét bi cong nghé thong tin; quan tri trang théng tin dién
tir, hé thdng thu dién ti cia co quan; trién khai (mg dung cong ngh¢ théng tin
trong hoat déng clia co quan.

Thong tin dién tr co quan

Ty trong | Tiéu chi danh
Céc nhiém vu chinh thoi gian | gia hoan thanh
(%) cdng viec
Quan trj hé théng mang LAN, WAN St dung ot
Phén quyen quan tri, hudng dan viée st dung C6 higu qua
cac phan mém ding chung
Xay dung, phén quyén, quan tri, xay dung trang Tin bai phong

phu, cép nhét

Tham muu trién khai Vin phong dién tur tai co
uan

Co hiéu qua

Thyc hién ché d6 béo cao vé cong tac cong nghé¢
thong tin theo quy dinh ndp hd so da dén han nop
Iuu vao luu trit co quan.

by di, diing
quy dinh vé
ndi dung va
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thoi han

D¢ xuat tnén khai cdc ing dung khoa hoc cong
nghé, bao céo trién khai cong tac khoa hoc ¢céng Co hiéu qua
nghé

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

H Tt nghiép dai hoc chuyén nganh céng nghé théng tin tré 1én.

+ Pat tiéu chuén chuyén mén nghiép vu ngach Chuyén vién tré 1én.

+ Co van bang hodc chimg chi ngoai ngit trinh do B tré 1én 1én hodc biét tiéng
dan toc thidu sb.

+ Biét str dung mdy vi tinh va ap dung k¥ ning vé tin hoc vio chuyén mén,
nghiép vy

Kinh nghiém cong tac: Da qua thoi gian tép su.

Nang luc ¢t 151

L Niim viing chuyén mén vé cong nghé thong tin va cé kha nang dap
g cong viéc.

L Nim viing noi quy, quy ché 1am viée cta co quan, cac quy trinh
cong tac ctia don vi dé thiét 14p cac chuong trinh tng dung c6 hiéu
qua cong nghé théng tin trong céng tac.

Khung |Néng luc quan ly:

ning luc | Nang luc chuyén mén:

L C6 k¥ niing van hinh hé théng mang WAN, hé thén g thu dién
(Email), dich vu Web va cac hé quan tri co s& dir liéu thong dung.

- Nam vimg hé thdng may méc cong nghé, cic phan mém, mang noi
bd dugc sir dung tai don vi.

- Tiép can nhanh cdc d&i méi trong 1inh vie cong nghé dé phuc vu
cong tac.

Nhimg doi héi déc thu cia vi tri cong viéc:

Céc diéu kién can ¢6 (ngoai ndng luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viec:
- Sy quan tam chi dao cua 1dnh dao co quan, 1anh dao Vin phong;
- Su phoi hop ctia can bg, cong chirc trong co quan va cic don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam viéc:

+ Ban, ghé lam viéc;

- May vi tinh ¢6 nédi mang néi bd va mang Internet;
+ Céc phan mém phuc vu yéu ciu cong tac;
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|+ Mabi truong lam viéc thuén loi.

Tén VTVL: Ké toan Mi VTVL: 20.3.6
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tic | Thanh tra tinh

Quan 1y truc tiép | Chanh Van phong

Quan 1y chic Chénh Thanh tra tinh

ning

Quan hé céng
viée

Céc vi tri cdng viée khéc lién quan truc tiép dén vi tri nay:
- Vi tri cong viéc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vi trf lanh dao Vin phong Thanh tra tinh;

- Thu quy co quan.

Cong viéc lién
quan

- Cong viéc lién quan: Cac hoat dong lién quan dén viéc
quan 1y, sa dung ngan sich nha nudc; viée thuc hién cac ché
do, chinh sach d6i voi can bg, cong chic co quan theo quy

dinh.

Muc tiéu vi tri cong viée (tdm it tong quan vé VTVL): Td chirc thuc hién cic
phan hanh ké toan tai don vi; tham muu 1anh dao thuc hién viée quan ly, str
dung ngén sach nha nuéce, thye hién cac ché d6, chinh sach dbi véi can bo,
cdng chirc co quan theo quy dinh.

Ty trong [ Tiu chi dédnh
Cac nhiém vu chinh thoi gian | gia hoan thanh
(%) cong viéc
I&ap dl_,r_ toan kinh phi va thuc hién cong khai du todn Diing quy dinh
ugc giao
Té chire thye hién cong vige ke toan (1&p va luén
chuyén chumng tr, mé s0, ghi s6, cung cép sb licu,
tai lidu, d6i chiéu kinh phi, 14p bao céo, bao
quan, luu tri...)
Tham muu viée thuc hién cac ché d6, chinh sich Kip thoi, dang
doi véi can b, cdng chitc co quan theo quy dinh. quy dinh
Lép céc bao cdo nghi¢p vu thudc cac phéan hanh E)_ung auy
inh, céng
phan viéc ké toan va thuc hién cong khai theo O
khai, minh
quy dinh bach
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Kiém tra viéc thuc hién dur toan, dinh mirc chi tiéu,
sir dung tai san, kinh phi; T6 chtrc phén tich, d4nh

gia tinh hinh quan 1y, sir dung tai sén, kinh phi Hoply, c6
thudc phan hanh, phin viée phu trach va dé xuét hiéu qua, tiét
bién phap quan 1y, st dung tiét kidm, c6 hiéu qua kiém

cac nguon kinh phi; tham muu xdy dung cac dinh
murc, tiéu chuén st dung kinh phi tai co quan

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bo thudc quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Irinh d6 chuyén mén:

+ Pat tiéu chuén chuyén mén nghiép vu ngach Ké toan vién trung cip trd 1én.
+ Co van bang ho#c chimg chi ngoai ngit trinh d§ B trd 1én hodc biét tiéng dan
toc thiéu sb.

+ Biét sir dung may vi tinh va 4p dung k§ nang vé tin hoc vao chuyén mén,
nghi¢p vu

Kinh nghiém cong tac: Thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhét 12 2 nam.

Khung
nang luc

Nang luc cbt 151:

L Nam duoc chi truong, duong 16i chinh sach ctia Pang, phap luét cua
Nha nuéc, nim chac quan 1y hanh chinh, cai cach hanh chinh va
phuong hudéng chu truong, chinh sach cia nganh, cua don vi vé linh
vire nghidp vu ké toan; cong téc t6 chirc bd may cia don vi va cac quy
dinh cua phap luft vé ké toan; c6 kha nang quan 1y va tb chic diéu
hanh cong tac ké toan & don vi.

- Co khé nang tlep thu, ndm bt va t6 chire didu hanh cac ky nang st
dung cdng cu hd trg, phuong tién ky thudt hién dai de trao ddi va st
dung cac tai liéu ké toan, thong tin ké toan, phan mém ké toan, chimg
tur dién tir va giao dich dién ti;

- Co trinh d6 doc lap t6 chue lam vige, am hiéu tinh hinh kinh té - x3
hoi trong nude va qubc té.

Nang luc quan ly: Co6 ky ndng quan 1y tai chinh va kha nang du bao
tinh hinh

Nang luc chuyén mon:
| Hiéu rd va tudn tho Luat ké toan, cac chudn muc ké toan, cac quy

dinh cta phéap lugt khéac v& ké toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai
chinh, théng ké, va théng tin kinh té 6 lién quan.

- Ndm duoc cac quy dinh cu thé v& hinh thic va phuong phap ké toan;
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4c ché d9 ké toan 4p dung trong nganh, linh vuc ké toan nha nuée.
Biét t6 chirc trién khai cac hoat dong vé quy ché quén 1y, quy trinh

ghiép vu, quy trinh luén chuyen chimg tlr, phuong phap quan ly va
iéu hanh ddi voi nhiém vy ké toan trong don Vi.

Nbimg doi hoi déc thi clia vi tri cng vige: Trung thue, khdng tham nhiing; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi.

Cac diéu kién cin ¢b (ngoai ning luc ca nban) dé hoan thanh bt cong viéc:

- Su quan tAm chi dao cua lanh dao co quan, 18nh dao Vin phong;

- Su phdi hop chit ché cia Thi quy co quan va cac don vi ¢6 lién quan (Kho bac nha
nuoc, Ngan hang,. . ).

biéu kién lam viéc:
+ Phong 1am viéc; ban, ghé 1am viéc;
+ Tu dung hé s0, s0 sach;
+ M4y vi tinh ¢6 nbi mang, may tinh bo thi; may in;
H+ Phan mém Ké toan;
+ M1 truong lam viée thudn loi.

Tén VIVL: Thu quy aVTVL: 2037
gay bat du thue hién:

Pon vi cong tic | Thanh tra tinh

Quan ly truc tiép | Chanh Vin phong
Quan 1y chirc Chéanh Thanh tra tinh

nang
Quan hé céng Céc vi trf cdng viéc khac lién quan truc tiép dén vi tri nay:
Ve - Vi tri ¢6ng viée 1anh dao, quan 1y co quan;
- Vi tri lanh dao Van phong Thanh tra tinh;
- K& to4n co quan.
Cong viéc lién |- Tén tai lidu lién quan dén vi tri nay:
quan + Ludt Nghn sach nha nuée ngay 16/12/2002 va cac van ban

huéng dan cd lién quan.

+ Céc quy dinh vé ché do K& toan dbi véi don vi hanh chinh
nha nudc.

- Cong viéc lién quan: Cong viéc ké toan, viéc quan 1y, sir
dung ngan sach nha nudc; viée thuc hién cac ché do, chinh
sach d6i véi can bg, cong chire co quan theo quy dinh.
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Muc tiéu vi tri cong viée (tdm tir tong quan vé VIVL): Quan Iy tién mat;
thyc hién cac hoat ddng thu, chi tién mit; ghi chép, quan 1y chung tir, s sach
theo quy dinh cua phap luét.

TV trone thei Tiéu chi danh
Céc nhiém vu chinh yHong gia hoan thanh

gian (%) . A

cdng viéc

Thyc hién hoat déng thu, chi tién mit Dung quy dinh
Quan 1y két sit, tién mat, sb sach, ching Khong xay ra
tir lién quan mat mat
Ghi chép so sach lién quan dén hoat dong Day du, 15
thu, chi tién mit rang

Tham quyén ra quyét dinh:
$6 can b thudée quyén quan 13

Thim quyén tai chinh:

Trinh @6 chuyén mén: Tt nghigp Trung cép tai chinh trd tén.

Kinh nghi¢m cong tac: D& qua thdi gian thir viéc.

Ning hre ¢t 16i;

clia co quan dé hiéu noi dung hoat d6ng cla quy tién mit.

- Nam viing ché d6 quan I tién mit cia Nha nude va ké hoach tién
mat cua don vi.

- Nm viing ndi quy, quy ché chi tiéu ndi bo, ché d9 thu, chi tai chinh

Niéng lyc quan ly:

Khung

ning Tuc INang luc chuyén mén:

quan tién mit.

- Nim viing tht tuc v& mé sb sach, xur Iy cac chimg tir, ghi chép va
lam bao cdo théng ké, cap nhap viéc thu chi ctia quy tién mit.

nhu mdy tinh, mdy miy dém tién, két sat,.

L Nim vimg quy trinh nghiép vu vé kiém dém, dong goi, thu chi va bao

- Biét sir dung nhimg cong cu chuyén dung cho céng tac quy tién mit

Nhimg doi héi dic thii cta vi tri ¢éng vige: Trung thuc, khong tham nhiing.

Cac dicu ki¢n can c6 (ngodi niing luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong vide:
- Sy quan tdm chi dao cua lanh dao co quan, lanh dao Vin phong;

nudc, Ngan hang).

- Sy phdi hop chit ché cia Ké toan co quan va cac don vi cé lién quan (Kho bac nha

Diéu kién lam viéc:
+ Ban, ghé lam viéc, th dung hd so, s sach;
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Két st, may tinh bo thi;
M@41 truomg lam viée thun loi.

Tén VIVL: Van thu Mz VTVL: 20.3.8
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi céng tac | Thanh tra tinh

Quan 1y truc tiép |Chanh Van phong
(Quén 1y chirc Chanh Thanh tra tinh

nang
Quan hé cong Cac vi tri cong viéc khac lién quan truc tiép dén vi tri nay:
viée - Vi tri ¢bng viée ldnh dao, quan 1y co quan;
- Vitri Janh dao cac phong nghiép vu cia Thanh tra tinh;
- Vitri lanh dao Véan phong Thanh tra tinh;
- V1 tri cdn bg Nghiép vu Thanh tra tinh;
- Vi tri cong viéc hd tro cia Thanh tra tinh.
Cong viéc lién |- Tén tai lidu lién quan dén vi tri nay:
quan + Luét Luu trit ngay 11/11/2011 va cac van ban huéng dan

lién quan.

+ Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 va Nghi
dinh 56 09/2010/ND-CP, ngay 08/2/2010 cia Chinh phu vé
cong tac van thu.

- Cong viéc lién quan: viéc ban hanh c4c vin ban trong pham vi
chirc nang, nhi¢m vy cua don vi va viée luu trir, bao quan céc
hd so, tai liéu cta don vi.

Muc tiéu vi tri cOng viéc (tom tit tong quan vé VIVL): Thuc hién cOng viéc
sép xép, phéan phéi, chuyen giao va quan ly cac van ban di, 3én cta co quan;
luu trit va quan 1y hd so, tai lidu cdng tac cua co quan.

Ty trong | Tiéu chi danh

Céc nhiém vu chinh thoi gian | gid hoan thanh

(%) cong viéc
Tlep nhan, dang k¥, chuyén giao vin ban di, Kip thoi, dung
dén theo quy dinh ctia co quan quy trinh

Kiém tra thé thixc vin ban va bao cao lai lanh
dao truc tiép veé cac vin ban sai thé thuc.

Lap danh muc, sip xép cong vin, tai liéu, hd so Kip thoi, diy du
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va ndp hod so da dén han ndp huu vao luu trit co

quan.
Diy du, ding

Thuc hién cac ché d6 béo céo lién quan dén quy dinh v& néi

cong tac van thu, luu tri dung va thoi

han

Thue hién nhiém vu khac do 1anh dao Van
phong giao

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 cén bo thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:
+ THt nghiép Trung cap Vian thu - Luu trif tré 1én;
+ Co chirng chi trinh d6 tin hoc vin phong.

Kinh nghiém cong tac: D3 qua thoi gian tép su.

Nang luc cot 101:

- Ném duge co cau 16 chire, chitc ning, nhiém vu ciia co quan va cac
don vi truc thudc.

- C6 trinh d§ chuyén mon van thu - luu trit va kha nang dap tng cong
viéc,

Khung |Nang lyc quan ly:

nang luc Nang luc chuyén méon:

- Nam céc quy ché, quy trinh ciia co quan vé cong tac van thur.

- Nim viing cac quy ché bao mat trong co quan c6 lién quan dén cong
tac van thu.

- Nam vitng quy ché giri, nhan céng van, dién tin theo dja chi,

- Str dung thanh thao may vi tinh va cic phuong tién sao in tai liéu.

Nhiing doi hoi ddc thi cta vi tri cong viée:

- C6 chit viét dep, 16 rang;

- Tac phong nhanh nhen, vui vé;

- Giao tiép lich sy, vin minh;

- Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mat clia cng tic van thu trong co
quan,

Cac dieu kién can c6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc:
- S quan tam chi dao cua lanh dao co quan, 1anh dao Vin phong;
- Sur phoi hop cia can bd, cong chirc trong co quan va cac don vi ¢6 lién quan,

Diéu kién lam viéc:
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H Phong lam viéc bd tri gan cira ra, vao co quan; ban, ghé lam viéc;

+ May vi tinh ¢6 ndi mang ndi bd va mang Internet, may photocopy, may in,
may Scan, dién thoai dé ban;

+ T, gia, ké dung hd so, tai lidu;

+ Phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh cdng viée. ..

Tén VI'VL: Luu trix Ma VTVL: 20.3.9

Ngay bt dAu thuc hién:

Don vi cong tac | Thanh tra tinh

Quan Iy truc tiép |Chénh Van phong
Quan 1y chirc Chanh Thanh tra tinh
nang

Quan hé cong
VieC

Céc vi trf ¢Oong viéc khéc lién quan truc tiép dén vj tri nay:
- Vi tri cdng viéc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vi tri lanh dao cac phong nghiép vu cua Thanh tra tinh;
- Vi tri lanh dao Van phong Thanh tra tinh;

- V1 tri can b Nghiép vu Thanh tra tinh;

- Vi tri cdng viéc hd tro cia Thanh tra tinh.

Cong viéc lién
quan

- Tén tai liéu lién quan dén vi tri nay:

+ Ludt Luu trir ngay 11/11/2011 va cac vin ban huéng dan
lién guan.

+ Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 va Nghi
dinh 56 09/2010/ND-CP, ngay 08/2/2010 cuia Chinh phu vé
cOng tac van thu.

- Cong viéc lién quan: viéc ban hanh c4c van ban trong pham vi
chuc nang, nhiém vu cta don vi va viée hru trit, bao quan céc

ho s0, tai liéu cua don vi.

Muc tiéu vi tri cong Viéc (to’m tdit téng quan vé VIVL):
Thyc hién ¢ong viée sap xep, phan phéi, chuyen giao va quan 1y cic van ban
di, dén cta co quan; luwu trit va quén 1y hd so, tai liéu cong tac clia co quan.

Ty trong | Tiéu chi danh
Céc nhiém vu chinh thot gian | gia hoan thanh
(%) cdng viéc
Hudng dén cén b, cong chirc trong co quan 13p Pung quy
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ho so va chuan bi ho so, tai liéu giao ndp vao luu
trir co quan.

dinh, kip thoi

Thu thap, bd sung hd so, tai liéu dén han nop luu
vao luu trit co quan.

Dilng quy dinh
cua phap luat

Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gié tri, théng ké,
sap x€p ho so, tai lidu.

Pung quy dinh
cua phap luét

Phuc vu viéc khai thac, sir dung hd so, tai liéu
luu trir.

Pung quy dinh
cua phap luat

dmh phap luét.

Lua chon hd so, tai lisu thude dién nép luu, dé Pung quy dinh
g1ao ndp vao luu trit lich su; cua phap luat
Lam tht tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy Pung quy dinh

cua phdp lujt

Thyc hién nhiém vu khac khi dugce 1anh dao Van
phong giao

Tién do thuc
hién

Tham quyén ra quyét dinh:
SS can bo thudce quyén quan 1y

Thém quyén t3i chinh:

Trinh d chuyén mon:
+ Tot nghiép Trung cAp Van thu - Luu trit trd 1én;
- C6 chung chi trinh d tin hoc van phong.

Kinh nghiém céng tac: D4 qua thoi gian tap su.

Nang luc cét 15i:

don vi truc thude.

- Nam dugc co cau td chire, chire nang, nhiém vy clia co quan va céc

- C6 trinh d§ chuyén mén van thu - luu trit va kha nang dap ung céng

vigc.

Niang lyc quan ly:
Khung Nane | huve .
nang luc ang luc chuyén mén:

trir.

tac van thu.

- Nam cac quy che, quy trinh clia co quan vé ¢ong tac Van thu - Luu
- Nam vitng cac quy che bao mit trong co quan ¢6 lién quan dén coéng

- Ndm vimg quy ché giri, nhan cong van, dién tin theo dia chi.
- St dung thanh thao may vi tinh va cic phuong tién sao in tai liéu.

Nhimg doi hoi dac thu cta vi tri cdng viéce:
- C6 chit viét dep, 16 rang;
- Tac phong nhanh nhen, vui vé;
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- Giao tiép lich su, van minh,;
- Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mét ciia cong tac van thu trong co
quan.

Céc diéu kién cin ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc:
- Su quan tam chi dao cia lanh dao co quan, 13nh dao Van phong;
- Su phdi hop clia cén bd, cong chirc trong co quan va cac don vi co lién quan.

Diéu kién lam viéc:

+ Phong Iam viéc b tri gn cira ra, vao co quan; ban, ghé 1am viéc;

+ M4y vi tinh c6 ndi mang ndi by va mang Internet, may photocopy, may in,
may Scan, dién thoai de ban;

T, gid, ké dung hd so, tai lidu; kho luu tri;

+ Cac phan mém chuyén ding phuc vu cong tac Van thu — L trit;

+ Mo1 truong lam viéc thuén loi.

Tén VTVL: Nhan vién k§ thuat Ma VTVL: 20.3.10
Ngay bat dau thue hién:

Don vi cong tdc | Thanh tra tinh

Quan Iy truc tiép | Chanh Van phong

Quan Iy chire Chénh Thanh tra tinh

ning
Quan hé cong Céc vi tri cong viéc khdc lién quan truc tiép dén vi tri nay:
viéc - Vi tri cong viéc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vi tri 1nh dao Vin phong Thanh tra tinh.
Cong viéclién |- Cong viéc lién quan: sira chira, bao tri cac thiét bi dién,
quan nuoc trong co quan; phuc vu am thanh, anh sang cac Hoi

nghi, cujc hop clia co quan.

Muc tiéu vi tri cdng viée (1om tdt tong quan vé VTVL): Stta chira, bao tri cac
thiét bi dién, nudc trong co quan; phuc vu dm thanh, anh sang cac Hoi nghi,
cudc hop clia co quan.

Ty trong | Tiéu chi danh
Cac nhiém vu chinh thot gian | gia hoan thanh
(%) cong viéc

Kip thoi sita

chira c4c hu

hong; bao dam
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cac thiét bi
hoat ddng tot

Phuc vu t6t
cho cac Hot
nghi, cudc hop

Phu trach &m thanh, anh sang tai cac Hoi nghi,
cudc hop cda co quan

Ping miu ma,
chét luong
theo yéu cau

Lam Maket cac hoi nghi, bang ron, Pa nd, bién
tén, bién bao tai co quan,. ..

Thyc hién cic nhiém vu khac do 13nh dao Van Tién d6 thuc
phong giao hién

Thim quyén ra quyét dinh:
SH can bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d chuyén mdn: P3 qua dao tao nghé

Kinh nghiém cdng tac: Pa qua thoi gian thir viéc.

Nang lwc cot 161:
- Hiéu dugc hé thong td chire clia co quan, don vi.

- Hiéu 3 va ném vimg cac quy trinh, quy pham k¥ thuét chuyén mén,

Khung quy ché clia co quan va don vi.

nang luc
Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén moén: Am hiéu thue tién san xudt, tinh ndng cla
trang thiét bi lién quan dén nhiém vu dugc giao.

Nhiing doi hoi dac thu ctia vi tri cdng viéc:

Céc didu kién cén co (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tbt cong viéc: Su
quan tam chi dao cua ldnh dao co quan, l@nh dao Vin phong.

Dicu kién lam viéc:
+ Cac dung cu phuc vu viéc stra chira thiét bi dién nudc;
- Mot treong lam viéce thuén loi.

Tén VIVL: Lai xe aVTVL:20.3.11
gay bat ddu thyc hién:

Pon vi cong tdc | Thanh tra tinh

Quan 1y tryc tiép [ Chanh Van phong

Quan 1y chice Chanh Thanh tra tinh
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ning

(Quan hé cong
viée

Céc vi tri cong viéc khéc lién quan truc tiép dén vi tri ndy:
- Vi tri cong vigc lanh dao, quan 1y co quan;

- Vi trf 1anh dao cac phong nghiép vu ctia Thanh tra tinh;
- Vi trf lanh dao Vin phong Thanh tra tinh;

- V1 tri can bg Nghiép vu Thanh tra tinh;

- Vi tri cbng viéc hd trg, phuc vu ciia Thanh tra tinh.

Cong viéc lién
quan

- Tén tai liéu lién quan dén vi tri nay:
+ Luat Giao théng duong bd ngay 13/11/2008 va cac vin ban
huéng dan lién quan.

- Cong viée lién quan: Céc dot di cdng tac trong va ngoai tinh

cua lanh dao, can b, cdng chirc co quan.

Muc tiéu vi trf cong viéc (1ém it tong quan vé VTVL): Lii xe dua d6n linh
dao, can bg, cong chirc co quan di cong tic trong va ngoai tinh bao dam an
toan.
Ty trong | Tiéu chi ddnh gid
Cac nhiém vu chinh thot gian | hoan thanh cong
(%) viéc
Ldi xe dua d6n lanh dao, cén bd, cong Bdo dam an toan,
chuc co quan di cong tac trong va ngoai dung quy dinh cta
tinh. phap Judt.
Stra chita hy hong
Bao quan, bao tri phuong tién va trang kip thoi; bao dam an
thiét bi lam viéc todn phuc vu cong
tac

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can bd thudc quyén quén 1y

Thdm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon:

+ T6t nghiép THPT trd 1én.

+Dd qua dao tao nghé I xe; co gidy phep lai xe phti hop véi loai xe theo quy
dinh cua phap luit.

Kinh nghi¢ém cong téc: Pa qua thoi gian tht viéc (03 thang).

Khung | Nang luc cbt 15i:
nang luc | Hiéu duoc he théng td chirc ciia co quan.
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- Hicu 10 va nam vitng cdc quy dinh ctia phap luat vé an toan giao
thoéng, quy ché clia co quan.

Nang luc quan 1y:

Nang lyc chuyén mon:
Am hicu tinh nang ky thudt va si dung thanh thao phuong tién va
trang thiét bi lién quan dén nhiém vu duoc giao.

[Nhimg doi héi dic thii ctia vi tri cng viéc: Bao dam cac didu kién vé stic khoé
theo quy dinh va yéu cau cong tac.

Céc diéu kién can cé (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tot cdng vide:
- Su quan tdm chi dao ciia ldnh dao co quan, 1dnh dao Vin phong;
- Su phdi hop cia can b, cong chirc co quan.

Dieu ki¢n lam viéc: Xe 6 t6 du dicu kién luu hanh; mai trudong lam viéc thuin
loi.

Tén VI'VL: Phuc vu aVIVL: 20.3.12
gay bt dau thyc hién:
Don vi céng tac | Thanh tra tinh
Quan Iy truc tiép |{Chanh Vin phong
Quan ly chirc Chanh Thanh tra tinh
nang
Quan hé cong Cac vi tri cOng viéc khac lién quan tryc tiép dén vi trf nay:
vige - Vi tri cong viéc 1anh dao, quan 1y co quan;
- Vi tri lanh dao Van phong Thanh tra tinh.
Cong viéc Lién Lé tan cac Hoi nghi, cudc hop clia co quan; vé sinh thudng
quan xuyén Tru s& co quan.
Muc ti€u vi tri cdng viée (t6m tdt tong quan vé VIVL):
Vé sinh sach s& toan bd khudn vién Tru sé lam viéc cia co quan, trong phong
lam vi¢e ¢na lanh dao co quan; thye hign cong viée 1€ tin, bao dam nudc éng
dé lanh dao co quan tiép khach, phuc vu cic cudc hop, héi nghi do co quan to
chirc. '
1y trong | Tiéu chi danh
Cac nhiém vy chinh thoi gian | gia hoan thanh
(%) cong viéc
Thu don v¢ sinh todn b khudn vién Tru s& lam Sach s&, gon
VIEC Co quan gang
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Thu don v& sinh, sép xép trang thiét bj lam viéc Sach sé&, gon

trong cac phong lam viéc cua lanh dao co quan gang

Van minh, lich
Thuc hién cdng viée LE tan, phuc vu nude cac su, day du, kip
héi nghi, cude hop cua co quan thai
Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phin céng Mtc @6 hoan
cua lanh dao thanh

Tham quyén ra quyét dinh:
SS can b thudce quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d9 chuyén mén: Tét nghiép trung hoc co s& (cip 2) trér lén.

Kinh nghiém cdng tac: Pd qua thoi gian thi viée (03 thang).

Ning luc ¢bt 16i:
- Hiéu duoc hé théng td chire co quan, don vi

- Ném viing céac quy dinh va ndi quy, quy ché cia co quan, don vi.
Khung

<o e F Hi€u rd va ndm vitng nhitng nhiém vy cdng téc duoc phéin cong.
nang luc

Nang luc quan ly:

Nang lyc chuyén mén:
St dung thanh thao nhifng trang thiét bi, vat dung phuc vy cdng tac.

Nhiing doi hoi dic thi cua vi tri edng viéc:
- C¢ diéu kién dé tranh tha 1am viée trudce va sau gios hanh chinh;
- Nghiém tic, trung thue.

Cac diéu kién cn c6 (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tt cong viéc:
Sy quan tam chi dao cta ldnh dao co quan, 1dnh dao Vin phong

Diéu kién lam viéc:
+ Cac vat dung dé thuc hién nhiém vy: chéi, may hut bui, ....;

+ MAi truong lam viéce thuén loi.

Tén VTVL: Béo vé ﬁ:a VTVL: 20.3.13
gay bit du thuc hién:

Don vi ¢cong tac | Thanh tra tinh

Quan 1y truc tiép |Chanh Van phong
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Quéan ly chirc Chéanh Thanh tra tinh

nang

Quan h¢ cOng
viéce

Cac vi tri cdng viée khéc lién quan truc tiép dén vi tri nay:
- Vi tri 13nh dao, didu hanh, quéan ly co quan;

- Vi tri ldnh dao Van phong Thanh tra tinh;

- Vi trf edng viée hd trg, phuc vu ciia Thanh tra tinh.

Cong viéce lién
quan

Bao dam an ninh, trét ty, an toan trong co quan.

Muc tiu vi trf cong viéc (t6m tit tong quan vé VTVL): Bao vé, tudn tra canh
géc trong khu vyc co quan, bao dam an toan (bao gdm ca phong chay, chita
chdy) an ninh trt tu, tai sdn cla co quan va tai sén cong dan theo ding quy
dinh ctia Nha nudc va co quan; gifr gin canh quan co quan xanh, sach, dep.

Ty trong | Tiéu chi danh gid
Céc nhiém vu chinh thot gian | hoan thanh cdng
(%) vige

Bao vé, tuan tra canh gac trong khu vuc co
quan, bao dam an toan (bao gdm ca phong
chay, chtra chay) an ninh trét tu, tai san cla co
quan va tai san cong dan

Bao dam an toan,
an ninh trat tu
trong co quan,
Khéng dé xay ra
mat mat, hu hong
tai sn co quan;

Hudng dan khach va cac phuong tién ra - vao
cong theo dung thi tuc quy dinh.

Trat tu, an toan

V& sinh san vuon va chim séc cdy canh

Cénh quan xanh,
sach, dep

Truc dién thoai, tiép nhan Céng vin ngoat gior
hanh chinh va céc ngay nghi

Thyc hi¢n nhiém vu khée khi dugc 1anh dao
Vin phong, lanh dap co quan giao.

Kip thoi, x Iy
ding quy trinh

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan 1y

Thém quy?n tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén:
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H+ Tot nghiép trung hoc co s& (chp 2) trés 1én.

+ Da qua lop bdi dudng nghiép vu vé bao vé co quan, don vi.

Kinh nghiém cdng tic: Qua thoi gian thir viéc (03 thang).

Ning luc cbt 15i:

- Hidu dugc hé théng td chirc cia co quan.

- Nim vifng cac quy dinh va ndi quy vé cong tac bao vé ctia Nha nuée
va co quan,

- Biét hop ddng tac chién véi cac cong chtrc trong ca lam viéc cling
nhur vai cac co quan hitu quan dé giit trat tu, an toan trong khu vuc co
quan,

- Biét nim virng nhiing quy dinh vé thi tuc, cach xit ly céc hién tugng
vi pham trét tw an toan trong khu vuc co quan.

- Ném vimg nhing quy dinh v& phong gian, bao mat, phong chay chira
chay.

Khung
nang luc

Ning luc quén ly:

Ning luc chuyén mén: Biét stt dung thanh thao cac trang thiét bi
phong chay chira chay va céc trang thiét bi khac dugc trang bi trong
pham vi dugc phéan cong.

Nhimg do1 hoi dic thi cta vi trf cong viée:

- Béo dam céc diéu kién vé stc khoé theo quy dinh va yéu cau cong tac;

- Cén thén, trung thuc, nghiém tuc trong cong tac.

Céc diéu kién can cd (ngodi nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét céng vidc:
- Sir quan tam chi dao cla lanh dao Vin phong, 1anh dao co quan,

- Su phéi hop ciia can bd, cong chic trong co quan.

Diéu kién 1am viéc:

+ Phong bao vé c6 cc vét dyung can thiét cho sinh hoat ¢4 nhan dé phuc vu tree
ca dém;

+ Trang bi cac phuong tién cn thiét cho cong tac tudn tra, bao v€ nhu; dén pin,
40 mura, dién thoai dé ban;

+ C4 trang bi hé théng phong chay, chita chay tai co quan;

+ Céc vat dung phuc vu cho viéc vé sinh, chim séc cay canh: kéo, xéng, chdi,...
+ Moi trudmg lam viée thuin loi.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRf VIEC LAM (VTVL)
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Tén VTVL: Trudng ban a VIVL: 21.1.1
giy bit dau thyc hién: 15/10/2004
Don vi ¢dng tac Ban Dan td¢ tinh
Quan Iy truc tiép (VTVL ciia cdp trén truee tiép) Lanh dao UBND tinh
Quan 1y chirc nang (VTVL cia cdp quén ly chire néng) Linh dao UBND
tinh

Quan hé cong viéc

UBND tinh, cac S& nganh, UBND cap huyén. Cling
tép thé lanh dao ban xr ly céng viéc chung ciia CQ

Cong vige lién quan

Tham muu thuc hién cac chinh sach dan toc trén dia
ban tinh Dién Bién.

50...

Muc tidu vi tri cong viée (1om tit téng quan vé VIVL):
Tham muu thuc hién cac chinh sach dan toc trén dia ban tinh thudc linh vuc
dgqc giao; dinh ky hang 5 ndm t6 chirc dai hoi dai biéu cac dan téc thiéu

Ty trong Tiéu chi danh gi1a
Cac nhiém vu chinh thot gian hoan thanh céng viéc

(%)
- Tham muu, gitip viéc cho 1anh dao - Pham chét chinh
tinh vé linh vuc quan ly nha nudc vé tri, dao duc, 16i séng,
cong tac dan tdc va thyc hién chinh tac phong va & 16i
sach dan toc trén dia ban tinh. fam viéc:
- Phéi hop véi cac S& nganh, UBND - Ning lyc, trinh dd
cap huyén t6 chirc trién khai thyc hién chuyén mén, nghiép
cac chinh sach trén dia ban tinh vu:

Tién d6 va két qua
80% thue hién nhiém vu

- Tinh than trach
nhiém va phéi hop
trong thuc hién
nhiém vu:

Néng luc lanh dao,
quan ly;

- Nang luc tép hop,
doan két cong chirc

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 cén bo thude quyén quan 1y: 22

Thim quyén tai chinh: Chit tai khoan
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Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém céng tac: 40 nim

Nang e cbt 16i: Ky nang quan 1y 1anh dao, xit ly tinh
hudng, kinh nghiém ccong tac

Nang luc quéan 1y: ki ning phdi hop, k§ niang phén tich

Khung nang luc ~ N o ~
INang luc chuyén mén: phai nam chic nhiém vy, 1inh vue

cua nganh duoc giao, hoc hoi kinh nghiém, t4p hop qudn
ching

Nhimg doi héi ddc thi ctia vi tri cong viée (néu cd):
- C6 phuong phap lanh dao khoa hoc, ¢6 kha nang phan tich, téng hop cac v
kién, kién nghi, d& xut.

- Am hiéu dia ban cOng tac, siu sat co sd.

Céc diéu kién can 6 (ngoai niing luc c nhan) d& hoan thanh tét cdng viée
- Phén ¢6ng nhiém vu cu the c6 kiém tra gidm sat, phai c6 héi hop chit ché
v6i cac S& nganh tinh va cip huyén.

- Dén chu, doan két

- Duoe b tri cac trang thiét bi can thiét cho cdng viéc.

Diéu kién lam vige

Ché lam vige: On dinh,
Trang thiét bi: Piy du

Céc diéu kién khdc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Ma VTVL: 21.1.2

Tén VIVL: Phé Truéng b 2t
én 0 lruong ban Ngay bit dau thue hién: 24/02/2012

Don vi cdng tac Ban Dén tdc¢ tinh
Quan 1 truc tiép }() ZI"VL cua cdp trén tryc tiep) UBND tinh, Trudng
(VTVL ciia cdp quan Iy chire néng) UBND tinh,

Quan ly chirc ning Truomg ban

UBND tinh, cac S& nganh, UBND cép huyén. Cang
tip thé Ianh dao ban xu ly ¢dng viéc chung ctia CQ

Quan hé cong viée

Tham muru thye hién céce chinh sach dén tdc trén dia
ban tinh Dién Bién.

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tdt tong quan vé VTVL):

Tham muu thuc hig¢n c6ng tac thanh tra khiéu nai, té cdo, du an ddc thu dan

Cdng viéc lién quan
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toc it nguo1 va mot so chinh sach khac .. ..

Céc nhidm vu chinh T}”f trong thoi T_iféu chi danh gi4 hoan thanh cong
gian (%) Vigc
- X4y dung chuong - Phém chit chinh tri, dao duc, 16i
trinh, ké hoach cong sdng, téc phong v 18 161 lam vide:
tac hang nam ; - Ning luc, trinh d6 chuyén moén,
nghiép vu:
- Tham muu, giup ‘ Tién d6 va két qua thuc hién nhiém
vige Trudng ban vé vu
linh vuc duge phén - Tinh thin trich nhiém va phdi hop
cong trong thuc hién nhiém vu:
Ning luc lanh dao, quan 1y;
- cong téc phéi hop - Ning luc tap hop, doan két cong
chirc

Thim quyén ra quyét dinh;
S can bo thude quyén quéan 1y: 19

Thém quyen tai chinh:

Trinh 36 chuyén moén: Dai hoc

Kinh nghiém cong tdc: 12 ndm

Ning luc cbt 18i: K¥ ning quén 1y 1anh dao, xir 1y tinh
huong, kinh nghiém cong tac

Khung ning luc  [Ning luc quan 1y: k¥ niing phébi hop, k§ ning phan tich

Nang luc chuyén mén: phéi nim chdc nhiém vu, linh vuc
chuyén mén dugc giao, hoc hoi kinh nghiém

Nhitng doi hoi diic thu clia vi tri cong viée (néu ¢d):
- C6 kha niing phan tich, tong hop céc v kién, kién nghi, dé xudt.
- Am hiéu dja ban cong téc, siu sét co s, tip hop doan két quin ching

Cac didu kién cin c6 (ngoai ning luc ¢4 nhin) d& hoan thanh tét cong viéce
- Phéi hop t6t véi cac ddng chi Janh dao ban.
- Dugc bo tri cic trang thiét bi cin thiét cho cong viéc.

Diéu kién 1am viée

Ché lam viée: On dinh,
Trang thiét bi: Diy di

Cdc diéu kién khéc (néu co):
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Trudng phong

Ma VIVL: 21.1.3
Ngay bt dau thue hién:
01/3/2013

Don vi cong tac

Ban Dan tdc tinh

Quan 1y truc tiép

(VIVL ciia cdp trén tric tiép) Truéng ban

Quan ly chire ning

(VIVL ciia cdp quan Iy chire néing) Trudng ban

Quan hé cdng viéc
phong

[ITong cong viéc luén phdi hop chat ché véi cac

Tham gia cung xt ly cdng viéc chung cua co quan

Coéng viéc lién quan

Thuc hién chuong trinh ké hoach cong tac kidm tra
céc chinh sach d6i véi ngudi ¢é uy tin, pho blen giao
duc phap luét trong dong bao dan toc thiéu sb

phap luét, ngudi ¢é uy tin.

Muc tiéu vi trf cong viée (tom tdt tong quan vé VIVL):
Tham muu cho lanh dao ban vé linh vurc cong tac dan tdc, phd bién gido duc

Cac nhiém vu chinh

Ty trong thon
gian (%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

- Xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac hang nim ;

- Truc tiép bao cdo va xin v kién lanh
dao ban;

- Theo d&i don dbc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu ciia cdng chire
trong phong;

- Gitt mdi quan hé cong tic véi cac
phong chuyén moén ctia co quan va
phong chuyén mén ctia cac S& nganh
tinh va huyén;

- Tong hop béo cdo thudng xuyén;

- Phim chét chinh
tri, dao duc, 16
séng, tac phong va
12 161 1am viéc;

- Nang lyuc trinh d6
chuyén mén nghiép
Vi,

- Chét luong va
thot gian hoan
thanh so v&i nhiém
vu duogc glao;

- Y thue, trach
nhiém trong thuc
thi VTVL;

- Tinh thin phébi
hop véi VTVL
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khéc c6 lién quan

Tham muu cong tac thanh tra, kiém
tra theo Iinh vuc dwgc giao phu trich

Tham quyén ra quyét dinh:
S5 can bd thude quyén quén 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc

Kinh nghiém cOng tac: 5 nim

Néng luc c6t 16i: K ning quan 1y lanh dao, xtt 1y tinh
hudng

Nang luc quan 1y: ¢6 kinh nghiém trong cong tic LD,

fhung nang e 4 a0 19, xat 1y tinh huéng mai phat sinh

Nang luc chuyén mon: phdi ndm chic nhiém vu Iinh vue
chuyén mon duge giao, hoc héi kinh nghiém

Nhiing do1 hoi dic thu ctia vi tri cong viée (néu ¢é):
- Am hiéu dia ban ¢ong tic, sdu sit co so.
- Cén thén va nhién tinh trong cong tic.

Céc digu kién cin c6 (ngoai niing luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée
- Phoi hop tdt véi cac ddng nghiép trong co quan.
- Pugc bb tri cac trang thiét bj can thiét cho cdng viéc.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: On dinh,
Trang thiét bi: iy du

Cac diéu kién khéc (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Pho truong phong Déan toc [Ma VIVL: 21.1.4
tuyén truyén Ngay bit ddu thuc hign: 15/4/2014
Don vi cng tac Ban Dan toc tinh
Quén 1y truc tiép (VIVL ctia cdp trén truc tiép) Trudng phong
Quén 1y chiic nang (VIVL cua cdp qudn Iy chike nang) Trudng phong
Quan hé cong viée Trong cong viéc ludn phdi hop chit ché véi cac
phong
Tham gia clng xir 1y cong viéc chung ctia co quan
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Thuc hién cic chinh sach dbi voi nguoi co uy tin,
pho blen giao duc phap ludt trong déng bao dan toe
thiéu sb, cong tac phong chong ma tuy trong ving
ddng bao dan tdc thiéu sb.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom tat tong quan vé VIVL):

Tham muru cho linh dao ban vé linh vye cong tac dan tdc, pho bién gido duc
phap luat trong dong bao dan tbe thleu s, cong tac phong chéng ma tiy
trong vung d6ng bio dén toc thidu sé. Thuc hién chinh sich vay von hd tro
san xudt.

Ty trong | Tiéu chi danh
Cac nhiém vu chinh thot gian | gia hoan thanh
(%) céng viéc

- Xay dung chuong trinh, ké hoach céng tdc
hang nam ;

- Tryc tiép bao céo va xin y kién lanh dao ban;
- Theo d&i ddn ddc, kiém tra viéc thyc hién
nhiém vu cua cdng chirc trong phong;

- Gitt mdi quan hé cdng tc voi cac phong
chuyén mén cla co quan va phong chuyén mon
cua cac S& nganh tinh va huyén;

- Téng hop bao cao thudng xuyén

Thot gian nghién cutu tai liéu vdan ban phép luat | 25%

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 cdn bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém c6ng tdc: 02 nam

Nang luc cot 16i: C6 tinh than trach nhiém, c6 phdm chét
dao dirc sbng.

Nang luc quan 1y: ¢6 kinh nghiém trong cong tic LD, quan

Khung nang luc [y, xi¥ 1y tinh hudng phat sinh.

Nzng luc chuyén mon: phai nim chic nhiém vu linh vuc
chuyén mon dugc giao, hoc hoi kinh nghiém

Nhitng doi hoi dic thu clia vi tri cong viée (néu cé):

- C6 kha ndng phan tich, tong hop céc ¥ kién, kién nghi, dé xuét.
- Am hiéu dja ban cbng tac, siu sat co sd.

- Can thin va nhién tinh trong cong tac.
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Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) d& hoan thanh tt ¢ong viée

- Khiém tén, hoc hoi nang cao trinh dé, nghiép vu dé dam duong nhiém vu theo
linh vuc duge phan cdng mdt cach b hiéu qua.

- Phéi hop t6t véi cac ddng nghiép trong co quan.

- Puge bd tri cac trang thiét bi can thiét cho cong viée.

Diéu kién lam viée

Ché lam viéc: On dinh,
Trang thiét bi: Pay du

Céc diéu kién khdc (néu cé):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Phé truong ban Ma VIVL: 21.1.2
Ngay bit diu thuc hién: 18/9/2012

Don vi cOng tac Ban Dan tdc tinh

Quén 1 truc tiép g ZIII" VL cta cap trén truc tiep) UBND tinh, Trudng

Quén Iy chirc ning (VT qVL cua cap quan Iy chirc nang) UBND tinh,
Truong ban

UBND tinh, cic S& nganh, UBND cép huyén. Clng

uan hé cong viéc - - " ,
Q ’ g VIS lanh dao tham gia xir Iy cong viéc chung clia co quan

Pho1 hop véi cac co quan tham muru thue hién cac

Cong viéc lién quan . : A A A e L A Tyia
g Vit 4 chinh sach dan tdc trén dia ban tinh Dién Bién.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (t6m (it téng quan vé VIVL):

Tham muu thyc hién cac chinh sach trén dia ban tinh nhu: thue hién Qb 2472
cha thd tudng chinh phu vé cép phat bao tap chi cho ving ddng bao dan toc
thiéy s8. chinh séch dbi véi nguoi ¢o uy tin theo QD s6 18/2011/QD-TTg ngay
18/3/2011 ctia Chinh phu; Chinh séch cho vay von phat trién san xuét déi véi
ho dan téc thiéu s DPBKK theo Quyét dinh 54/2012/ Ob-TTg ..

Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh thoi gian thanh cong viéc
(%)

Tham muu, giup viéc Truéng ban
vé linh vue quan 1y nha nude vé
thuc hién QD 2472 coa tha tuéng | 80%
chinh phu vé cép phat bao tap chi
cho viing ddng bao dan toc thiéu

- Phim chét chinh tri, dao

dirc, 161 s6ng, tac phong va

1€ 161 1am viéc:

- Nang luc, trinh d¢ chuyén
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s6. chinh sach déi véi ngudi co uy mdn, nghip vu:

tin theo QD s6 18/2011/QD-TTg Tién d6 va két qua thuc
ngay 18/3/2011 cta Chinh phu. hién nhiém vu

Phé bién gido duc phap luat cho ' A

- Tinh than trach nhiém va
ddng bao dan téc thiéu sb.

phéi hop trong thuc hién
Cong tac phéi hop thuc hién c4 nhigm v
dng tac phdi hop thuc hién cac 3 . —
nhiém vu khéc do Truong ban 20 Nang lyc lanh dao, quan 1y;
phin cong - Nang luc tap hop,

doan két cong chirc

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan ly: 19

Thém quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén: Thac sy

Kinh nghiém cong tac: 10 nam

Néng lyc cot 16i: K¢ néng quan 1y lanh dao, xi 1y tinh
hudng

Khung nang luc  Nang luc quan 1y: k¥ nang phdi hop, k¥ nang phén tich
Ning luc chuyén mén: phai ndm chic nhiém vu linh vue
chuyén mén dugc giao, hoc hoi kinh nghiém

Nhitng doi héi dac thu cia vi tri cong viée (néu co):

- C6 kha nzng phan tich, tdng hop céc ¥ kién, kién nghi, d& xuAt.

- Am hiéu dia ban cdng tac, shu sat co sd, tap hop quén ching

Cac diéu kién cén ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thinh tét cong viéc
- Phéi hop tbt véi cac dong chi 1anh dao ban.

- Pugc b tri cac trang thiét bi ¢an thiét cho cong viée.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: On dinh,
Trang thiét bi: Diy du

Céc diéu kién khéc (néu cé):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

AVTVL: 21.1.2
Tén VTVL: Phé truéng ban gay bat dau thue hién:
3/02/2012
Don vi cdng tac Ban Dan tdc tinh
Quan 1y truc tiép (VTVL ciia cdp trén truc tiép) UBND tinh, Truong
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ban

Quan Iy chirc nang (VTVL cua cdp quén Iy chire ndng) UBND tinh,
Trudng ban

Quan hé céng viéc (UBND tinh, cac S& nganh, UBND cép huyén. Clng
tip thé lanh dao ban xir 1y cong viéc chung ciia CQ

Cong viéc lién quan Tham muu thuc hién cac chinh sach dan tée trén dia
ban tinh Dién Bién.

Muc tiéu vi tri cong viéc (26m (it tong quan vé VIVL):

Tham muru cho Truéng Ban vé chinh sach chinh sach dan toc ho tro dat o, dat
san xuat, nuéc sinh hoat cho ho ngheo dong bao dan tdc thiéu sb theo Quyét
dinh 755/QD-TTg cia Chinh pha va Chuong trinh 135/CP, Chuong trinh dinh
canh, dinh cu theo QB/33/2007.....

Ty trong Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

Cac nhiém vu chinh thoi gian
(%0)
- Phidm chét chinh tri, dao dirc, 183 song,
Tham muu, gitp viéc thc phong va 18 161 1am viéc:
cho Trudng Ban vé - Nang luc, trinh d6 chuyén mon,
Iinh vye quan Iy nha nghiép vu:

nuéce vé chinh sach
dan toc va mot sb
Chuong trinh dy an
thuoc linh vuce duoc
giao. Ning lyc 1anh dao, quan ly;

- Nang luc tap hop, doan két cong chirc

80% Tién d¢ va két qua thuc hién nhiém vu
- Tinh thén trach nhiém va phéi hop
trong thuc hién nhiém vu:

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan 1y: 19

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon:  Pai hoc

Kinh nghiém cong tic: 35 nim

Nang luc c6t 16i: K§ ning quan 1y lanh dao, xir 1y tinh huéng,
kinh nghiém ccong tac

Nang lyc quan ly: k§ ning phdi hop, k¥ ning phén tich

Khung nang lyc e p :
INang lyc chuyén mén: phai nam chéic nhiém vy, linh vuc
chuyén moén dugc giao, hoc hoi kinh nghiém, tip hop quan
ching

Nhitng doi hoi dic thit cla vi tri cong viéc (néu ¢):
- C6 kha nang phan tich, tdng hop cac y kién, kién nghj, dé xuét.

848




- Am hiéu dja ban cOng tac, sau sat co so.

Céc didu kién cén c6 (ngoai n#ing lrc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc
- Phdi hop t6t véi cac dong chi 13nh dao ban.

- Puoc bé tri céc trang thiét bi can thiét cho cong viéc.

Diédu kién 13m vide

Ché lam viée: On dinh,
Trang thiét bi: Pay du

Céc diéu kién khac (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRf VIEC LAM (VTVL)

M3 VTVIL: 21.1.3
Tén VTVL: Truong phong Chinh sach dén toc [Ngay bét dau thue hién:
01/9/2012

Don vi cong tac Ban Dén tdc tinh Dién Bién

Quén Iy tryc tiép  [(VTVL cia cdp trén truc tiép): 1,3nh dao Ban

Quén 1y chirc ndng  [(VTVL cua cap quan Iy chirc nang). Lanh dao Ban

(Cdc vi tri c6ng viée khac lién quan triec tiép dén vi tri
nay):

- Céc nhiém vy cia cong chire, chuyén vién thudc phong;
- Cac phong chuyén mén thudc Ban Dan toc;

- Mot s6 phong chuyén mén thudc cac S&, ban nganh tinh
- Phong Dén tdc céc huyén; UBND huyén, TX, TP,

(Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay):

Mot s6 chinh sach dan tdc: chinh sach hd tro tryrc tidp cho
nguot dan thudc hg ngheéo theo QP 102/Qb-TTg; dat &,
dat san xuét, nudce sinh hoat cho h$ nghéo dong bio dan
toc thicu s6 theo Quyét dinh 755/QD-TTg ctia Chinh phi;
Chuong trinh 135/CP, Chuong trinh dinh canh, dinh cu

theo QD/33/2007 va céc ndi quy, quy ché, céc chuong
trinh - k& hoach cta co quan.

(Quan hé cong viéc

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdit t6ng quan vé VIVL):

Tham muu cho Lanh dao ban vé céc chinh sach dan tdc: chinh sach hd tro dét
&, dét san xudt, nuée sinh hoat cho hd nghéo ddng bao dan toc thidu sé theo
Quyét dinh 75 5/QD-TTg ctia Chinh pht; Chuong trinh 135/CP; Chuong trinh
dinh canh, dinh cu theo QD/33/2007; chinh sach hd tro  truc tiép cho nguroi
dan thudc hé nghéo theo QP 102/QP-TTg céc chuong trinh - ké hoach cia
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phong..

han céng

— , Tytrong | pia chi dénh gid hoan
Céc nhiém vu chinh thoi gian . N A
0 thanh cong viéc
(%)
- Xay dung chuong trinh, ké hoach - Phim chét chinh tri,
cong tac hang ndm ; dao durc, léi séng, tac
- Tryc tiép bao cdo va xin ¥ kién lanh phong va 1¢ 16i lam
dao ban; viéc;
- Theo d&i d6n déc, kiém tra viéc thuc - Nang lyc, trinh d§
hién nhiém vu ctia céng chic trong chuyén mén, nghiép
phong; VU
o x. N 80 ST S
- Gift moi quan hé cong tic véi cac Tién dd va ket qua thuc
phong chuyén mén clia co quan va hién nhiém vy
phong chuyén mén cta cidc S& nganh - Tinh than tréch nhiém
tinh va huyén; va phéi hop trong thyuc
- Téng hop béo co thuong xuyén; hién nhiém vu:
- Tryc tiép phu trach churong trinh Nang luc lanh dao,
135/CP. quan ly;
- Nhién ctru tai liéu, tap hudn, thuc - Nang luc tap hop,
hién nhiém vu khac do 14nh dao ban | 20 doan két cong chirc

Tham quyén ra quyét dinh:

S can bé thude quyén quan 1: 03 can bd

Thdm quyén tai chinh: khong

Trinh d6 chuyén mén: Ky su ndong nghiép

Kinh nghiém céng tac: 22 nim

dirc song.

Néing hec cot 16i: C6 tinh than trach nhiém, c6 phim chat dao

Khung ning luc

Néng lwc quan Iy: c6 kinh nghiém trong céng tac LD, quan
Iy, x 1y tinh huéng mdi phét sinh

Ning lec chuyén mén: phai nam chic nhiém vu linh VUG
chuyén mén duoc giao, hoc héi kinh nghiém

INhitng doi hoi dic thi cla vi tri cong viée (néu co).

Céc dieu kién can c6 (ngoai nang lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh t5t cong viéc
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- Thudng xuyén tranh thi xin ¥ kién 13nh dao ban; cé su phdi két hop chit ché véi
cac phong chuyén mén cia co quan, phong chuyén mdn cac Sé&, ban nganh tinh,
hong Dén toc cac huyén.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: tot

Trang thiét bi: Tuong dbi ddy du
Cdc diéu kién khdc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VIVL: CV theo dai thuc hién chinh aVIVL:21.1.1
sach dan toe gay bt dau thuc hién: 15/12/2005

Don vi cong tac Ban Dan t6c tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép (VTVL cia cap trén truc tiép): Trudng phong
Quan Iy chirc nang  [(VTVL ciia cdp qudn Iy chiic ning): Trudng phong

(Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan truc tié’p dén vi tri
nay):

- Cac nhiém vu cta céng chire, chuyén vién thudc phong;
- Cac phong chuyén mén thudc Ban Déan toc;

- Mot s6 phong chuyén mén thudc cac S&, ban nganh tinh
- Phong Déan téc cac huyén; UBND huyén, TX, TP.

Quan hé cong viéc

(Tén tai liéu, céng viéc lién quan dén vi tri nay):

M6t s6 chinh séch dén toc: chinh sach hd tro truc tiép cho
ngudi dan thuée hd nghéo theo QB 102/QD-TTg; dét 6,
dAt san xudt, nude sinh hoat cho hd nghéo ddng bao dan
toc thiéu s theo Quyét dinh 755/QD-TTg ctia Chinh phi;
Chuong trinh 135/CP, Chuong trinh dinh canh, dinh cu
theo QD/33/2007 va cac ndi quy, quy ché, cac chuong
trinh - ké hoach clia co quan.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tat tong quan vé VIVL):

Tham muu cho Trudng phong vé Truc tiép quan 1y, theo dai téng hop thuc
hién chinh sich, chuong trinh 1§S/CP cua Chinh phd, von vién tro ctua Chinh
pht Alen, cac chuong trinh - ké hoach ctia phong.

Ty trong | Ti€u chi danh gia hoan thanh
thot gian | cdng viée

Cac nhiém vu chinh
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(%0)
- Truc tiép quan Iy, theo ddi tong - Phém ch’e“’lt chinh tri, dao
hop thye hién chinh sach, chuong dirc, 161 song, tac phong vale

trinh 135/CP cta Chinh phtt, vén | > 161 1am viéc;

vién trg ctia Chinh phu Alen - Nang luc trinh d6 chuyén

- Cong tac tong hop clia phong 20 moén nghiép vuy;

- Nighién ctru tai lidu, tap huén 15 - Chét lugng va thoi gian
hoan thanh so véi nhiém vu
duogce giao;

- Y thire, trach nhiém trong
- Bao cao Truong phong va thuc 20 thuc thi VTVL;

hign nhiém vy khéc - Tinh thin phéi hop véi

VTVL khéc ¢6 lién quan

Thém quyén ra quyét dinh:
S& can bd thude quyén quéan Iy: khong

Tham quyén tai chinh: khéng

Trinh d6 chuyén moén: K¥ su néng nghiép

Kinh nghiém cong tac: 11 ndm

Néing luc c6t 16i: C6 tinh than trach nhiém, ¢ phidm chét dao
dirc song.

Khung nang lyc  [Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: phal nam chic nhiém vu duoc giao,
hoc hoi kinh nghiém

Nhiing do1 héi dac thu ctia vi tri céng viéc (néu cd):

Céc diéu kién can cé (ngoai ndng luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéce:

- Thudng xuyén tranh tha xin y kién Trudng phong; c6 su phéi két hop chit ché
voi cdc b phan chuyén mén cla co quan, CV cac S6, ban nganh tinh, phong
Dan toc cac huyén.

Didu kién 1am viéc

Ché lam viée: t6t

Trang thiét bi: Tuong dbi day du
Cic diéu kién khéc (néu cé):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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dan toc

Tén VTVL: Pho Truéng phong Chinh sachMa VTVL: 21.1.4

Ngay bit dau thuc hién: 15/10/2007

Don vi cdng tac

Ban Dan tdc tinh Pién Bién

Quan Iy truc tiép

(VIVL ciia cdp trén tryc tiép): Truéng phong

Quan ly chirc ning

(VTVL clia cap qudn Iy chirc nang): Truéng phong

Quan hé céng viéc

(Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan truc tiép dén vi tri
nay):

- Céac nhiém vu cta cong chire, chuyén vién thudc phong;
- Cac phong chuyén mén thudéc Ban Dan toc;

- M6t s6 phong chuyén mén thude cac S, ban nganh tinh
- Phong Din td¢ cac huyén; UBND huyén, TX, TP.

Cong viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay):

Mt s6 chinh sich dén toc: chinh sach h3 tro truc tiép cho
ngudi dan thuge hé ngheo theo QD 102/Qb- -TTg; dit o,
dat san xuat nude sinh hoat cho hd nghéo ddng bao dan
toc thiéu sb theo Quyét dinh 755/QD-TTg cta Chinh phu;
Chuong trinh 135/CP, Chuong trinh dinh canh, dinh cu
theo QB/33/2007 va cac néi quy, quy ché, cac chuong
trinh - ké hoach cia co quan.

Quyét dinh 755/Qb-

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tét tong quan vé VIVL):
Tham muu cho Truéng phong vé chinh sach chinh sach dan téc hd tro dat &,
dit san xuit, nudc sinh hoat cho hd nghéo ddng bao dan toc thiéu sé theo

-TTg cta Chinh phui va Churong trinh 135/CP, cac chuong

trinh - ké hoach cua phong.

Ty Tiéu chi danh gia hoan
trong thanh céng viéc
Céc nhiém vu chinh thoi
gian
(%)

- Tryc tiép quan 1y, theo doi, tong hop
viéc thuc hién chinh sach hd tro dit &,
dét san xuat nudc sinh hoat cho ho
nghéo dong bio dén toc thiéu sé theo

- Pham chét chinb trj, dao
dtc, 16i séng, tac phong
50 va 18 181 1am viée:

- Néang luc, trinh do

Quyét dinh 755/QD-TTg cia Chinh Nl e
phii; QP 102/2008-0D-TTg chuyén mon, nghiép vy:
- Phg trach linh viuee chinh sach theo 20 E.I?n d}?. Ya ket qud thye
Quyét dinh 33/2007/QD-TTg ien niiem vy
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- Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh

dao phong phan cong 15
- Nghién ctru tai lidu, tap huin 10
- Bao cdo Trudng phong va lanh dao

ban 10

- Tinh thén trach nhiém va
phdi hop trong thuc hién
nhiém vu;:

Ning lyc 1anh dao, quan
ly;

- Niéng luc tap hop,

doan két cong chire

Thim quyén ra quyét dinh: Lanh dao Ban
S6 can bd thude quyén quan 1y: 02 can bd

Thim quyén tii chinh: khong

Trinh d6 chuyén mén: Cu nhin kinh té

Kinh nghiém cong tac: 24 nam

dirc song.

Nang lwc cot 16i: C6 tinh thin trich nhiém, c6 phim chét dao

Khung ning luc

Ning lye qudn Iy ¢6 kinh nghiém trong cong tac LD, quan
ly, xtr 1y tinh huong méi phat sinh

Ndng lwc chuyén mén: phai nam chac nhiém vu linh vuc
chuyén mén dugc giao, hoc héi kinh nghiém

Nhitng do1 hoi dic thit cua vi tri ¢dng viée (néu co):

tinh, phong Dan tdc cic huyén.

Cac didu kién cin ¢6 (ngoai ning luc cd nhian) dé hoan thanh tdt cong viéc:
- Thuong xuyén tranh thu xin ¥ kién Truéng phong; ¢6 sw phéi két hop chit che
vo1 cac phong chuyén mén cua co quan, phong chuyén mén céc Sé, ban nganh

Piéu kién 1am viéc

Ché lam viée: tt

Trang thiét bi: Tuong déi diy du
Cdc diéu kién khdc (néu cd).

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VI'VL: CV theo ddi thuc hién chinh
sach dan toc

M3 VTVL: 21.1.1
Ngay bit déu thuc hién: 01/6/1983

Don vi cdng tac Ban Din to¢ tinh Dién Bién

Quin Iy truc tiép  |(VTVL ciia cdp trén truc tiép): Trusng phong

Quan Iy chirc ning  [(VTVL ctia cdp quén Iy chike nang): Truong phong
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Quan hé céng viéc

(Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan truc tié}o dén vi tri
nay):

- Cac nhi¢ém vy ctia céng chire, chuyén vién thudc phong;
- Céc phong chuyén mén thudc Ban Dan toc;

- M6t s6 phong chuyén mén thudc cac S6, ban nganh tinh
- Phong Dan tc cac huyén; UBND huyén, TX, TP,

Cong vi¢e lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay):

M0t 56 chinh sach dén toc: chinh sdch hd tro truc tiép cho
nguot dan thuge ho nghéo theo QP 102/Qb- -TTg; dat &,
dat san xuat nude sinh hoat cho hé nghéo ddng bao dan
toc thiéu sd theo Quyét dinh 755/QP- ~TTg cua Chinh phu;
Chuong trinh 135/CP, Chuong trinh dinh canh, dinh cu
theo QB/33/2007 va cac ndi quy, quy ché, cac chuong

trinh - ké hoach cta co quan.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tém tit tong quan vé VIVL):

Tham muu cho Trudng phong vé thuc hién quan ly nha nuéc vé cong tac dan
toc, thuc hi¢n chinh sach dan tdc thudc linh vyc duoce phan cong, cac chuong
trinh - ké hoach caa phong.

Cac nhi¢m vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan thanh
thot gian | cong viée
(%)
- Truc tiép quan 1y, theo ddi - Nang lyc trinh d§ chuyén mon
téng hop thuc hién chinh sach nghiép vy;
dinh canh, dinh cu theo Quyét |75 - Chét luong va thoi gian hoan
djn’h 33/2007/QD-TTg clia thanh so véi nhiém vu duoc giao;
Chinh phi : - Y thire, trach nhiém trong thuc
- Nghién ctru tai liéu, tap huan thi VIVL;
va thuc hién cdng tac tac khac )5 - Tinh thin phéi hop véi VTVL
khac c¢6 lién quan

Thim quyén ra quyét

dinh:

S6 c4n bd thudc quyén quén 1y khong

Tham quyén tai chinh: khong

Trinh d6 chuyén moén: Pai hoc ndng nghiép

Kinh nghiém c6ng tac: 33 nim
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Néing lec cdt 16i: c6 phim chit chinh tri, dao duc 16i séng tét

Ning luc quan ly: c6 kinh nghiém trong cdng tic chuyén mén

Khung nang luc  [— o A .
Ndng lwc chuyén mén: phai ndm chic nhiém vu chuyén mon
dugc giao, hoc hdi kinh nghiém

Nhiing doi hoi dic thu cia vi tri cong viée (néu co):

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc:

- Thuong xuyén tranh thi xin y kién Trudng phong; c6 su phéi két hop chit che
Vo1 cac by phan chuyén mén cha co quan, CV cdc S&, ban nganh tinh, phong
Dan toc cac huyén.,

Diéu kién lam viée

Ché lam viéc: tdt

Trang thiét bi: Tuong déi day da
Cdc diéu kién khdc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)

Ma VIVL: 21.1.8

Tén VIVL: Phé Chanh thanh tra Ngay bat dau thuc hién:
01/01/2009

Don vi cdng tac Ban Dén toc tinh

Quan 1y truc tiép (VIVL ciia cdp trén truc tiép) Chénh thanh tra

Quan 1y chiic ning (VIVL ciia cdp quén Iy chitc néng) Chanh thanh tra

Trong cong viéc ludn phoi hop chit ch& véi cac phong
Quan hé cdng viéc ban.
Tham gia cung xu Iy c6ng viéc chung clia co quan

Thuc hién cdc cude thanh tra thuge linh vuc chinh
sach dan toc dugc cap cd thim quyén phé duyét, Bao
céo cdng téc phdng, chdng tham nhiing dinh ky thang,
quy, ndm

Muc tiéu vij tri cng viéce (tdm tci’t tong quan vé VIVL):

Cong viéc lién quan

Tham muu cho 1anh dgo ban vé linh vuc thanh tra giai quyét khiéu nai, td cdo,
phong chdng tham nhiing

Céc nhigm vy chinh Ty trgﬂng thoi Tl‘eu Chl danhAgla hoan
gian (%) thanh céng viéc

Bdo cédo céng tac phong, 20% - Phérp chét chinh tri, dao

chdng tham nhiing dinh ky ° dirc, 101 song, tac phong va
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