THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S4: 01/2023/TT-TTCP Ha Néi, ngay 01 thang 11 nim 2023

~_ THONG TU
Huwoéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu
chuyén nganh Thanh tra

Can cw Ludt Can bg, cong chire ngay 13 thang 11 nam 2008 va Ludt sia
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Cdn bg, cong chikc va Ludt Vién chikc ngay 25
thang 11 nam 2019;

Can ctr Ludt Thanh tra ngay 14 thang 11 nam 2022,

Cdn cit Nghi dinh s6 50/2018/ND-CP ngay 09 thing 4 ndm 2018 ciia Chinh
phii quy dinh chire néng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chite cia Thanh tra
Chinh phu;

Cdn cit Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thing 6 nim 2020 ciia Chinh
phil quy dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cong chikc;

Cdn cir Nghi dinh s6 43/2023/ND-CP ngay 30 thing 6 nim 2023 ciia Chinh
phit quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Thanh tra;

Sau khi thé’ng nhdt véi Bé Néi vu; theo dé nghi cua Vu truong Vu T 6 chike
can bo;

Tong Thanh tra Chinh phii ban hanh Théng tw hiedng dan vé vi tri viéc lam
cong churc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay huéng dan danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va
khung néang luc cua vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Thong tu nay ap dung d6i véi céc co quan thanh tra, gdm:
1. Co quan thanh tra theo cdp hanh chinh bao gom:

a) Thanh tra Chinh phu;

b) Thanh tra tinh, thanh phd truc thudc trung wong;

¢) Thanh tra quan, huyén, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc
thanh phé truc thudc trung wong;

d) Co quan thanh tra tai don vi hanh chinh - kinh té déc biét.
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2. Co quan thanh tra theo nganh, linh vuc bao gdm:

a) Thanh tra By, co quan ngang Bg;

b) Thanh tra Tong cuc, Cuc thudc B va tuong duong;
¢) Co quan thanh tra trong co quan co yéu Chinh phu;
d) Thanh tra sé.

3. Co quan thanh tra & co quan thugc Chinh phu.

Piéu 3. Nguyén tic va ciin ctr xac dinh vi tri viéc 1am cong chirc nghiép
vu chuyén nganh Thanh tra

1. Vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra dugc xac
dinh trén co s& nguyén tic quy dinh tai Pidu 3 Nghi dinh s 62/2020/ND-CP ngay
01 thang 6 nam 2020 ctia Chinh phu v& vi trf viéc 1am va bién ché cong chic (sau
day viét tit 1a Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP).

2. Can ct x4c dinh vi tri vi€c lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh
tra thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.

Dieu 4. Danh muc vi tri viéc lam, biAn m6 ta cong viéc va khung nang
lwe cia vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Thanh tra

1. Danh muc vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra
trong céc co quan thanh tra néu tai Piéu 2 dugc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém
theo Thong tu nay.

2. Ban m6 ta cong viéc va khung nang luc cia tung vi tri viéc lam cong
chtrc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra trong cic co quan thanh tra néu tai Piéu
2 dugc quy dinh tai Phu luc II. A, Phu luc II.B, Phu luc I1.C, Phu luc II.D ban hanh
kém theo Thong tu nay.

3. Khung cip d6 x4c dinh ning luc di véi vi tri viée 1am cong chic nghiép
vu chuyén nganh Thanh tra trong céc co quan thanh tra néu tai Pidu 2 dugc quy
dinh tai Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 5. Trinh tw phé duyét vi tri viéc 1am; hd so trinh, ndi dung va thoi
han thAm dinh d@ 4n vi tri viéc lam; diéu chinh vi tri viéc 1am

1. Trinh tu phé duyét vi tri viéc lam dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu
7 Nghi dinh s 62/2020/ND-CP.

2. Ho so trinh, ndi dung va thoi han thdm dinh D& 4n vi tri viéc 1am duoc
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP.

3. Viéc diéu chinh vi tri viéc lam duogc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 9
Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.




Piéu 6. T chirc thue hién

Co quan thanh tra néu tai Diéu 2 Thong tu nay c6 trach nhiém xay dung Pé
an vi tri viéc lam ctia co quan minh, trinh cAp c6 tham quyén phé duyét theo quy
dinh tai Piéu 5 Thong tu nay va cac quy dinh khic ctia phap luat c6 lién quan.

Piéu 7. Piéu khoan chuyén tiép

Trudng hop cong chie dang gitr ngach cdng chic cao hon so véi ngach
cong chirc theo yéu cau ciia vi tri viée 1am duogc quy dinh tai Thong tu ndy thi
duoc bao luu ngach cong chiic cho dén khi cé huéng dan méi.

Piéu 8. Hiéu lwc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 18 thang 12 nim 2023.

2. Bo truéng, Thi truéng co quan ngang BY, Thu trudng co quan thude
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong, cac
co quan Thanh tra va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

3. Trudng hop céc van ban quy pham phép luat dan chiéu tai Thong tu nay
duoc thay d6i, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban méi ban hanh.
Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vudng mic, dé nghi phan anh vé Thanh
tra Chinh pht ¢ duoc huéng dan hodc sira d6i, bd sung cho phi hop./. My

Noi nhinbF— KT. TONG THANH TRA
- Ban Bi thu Trung uong Pang; PHO TONG THANH TRA
- Tha tuéng Chinh phu;

- C4c Pho Thu tuéng Chinh phu;
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phg;
- Vén phong Trung uwong Pang va cac Ban cia Pan g,v"
- Vin phong Quéc hoi; l
- Vén phong Chu tich nudc; \
- Vian phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhan dén tdi cao;
- Toa 4n nhan dan tdi cao;

- Kiém to&n nha nudc; Lé Sy Bay
- Uy ban Trung wong Mit tran T qudc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ctia cdc td chire chinh tri - x3 hoi;

- HDND, UBND tinh, TP truc thudc trung wong;

- S& Noi vu tinh, TP truc thudc trung uvong;

- Cong bao; Website Chinh phu; Co s dif lidu qudc gia

vé viin ban quy pham phép luat; Website TTCP;

- Téng TTCP, cac Ph6 TTTCP, céac cuc, vu,

don vi truc thudc Thanh tra Chinh phu.

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B6 Tu phap);

- Luu: VT, TCCB.




Phu luc I

cua Thanh tra Chinh phi)

[ TR VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
/ CHUYEN NGANH THANH TRA

Théng tue 6 01/2023/TT-TTCP ngay 01 théng 11 ném 2023
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khiéu nai, td cao

AL ea s 5 . Ca Ca
TT Tén vi tri viéc lam Ngach cong chire trung -4P p
: : : tinh | huyén
wong
1 TP anh’tra Vien €ao ¢ap Ve | Thanh tra vién cao clp X
cong tac thanh tra
5 T’hanh vién chinh vé cong A " X
tac thanh tra
Thanh tra vién vé cong tac "
3 M A I T BOEE Thanh tra vién X X X
thanh tra
4 CAh uyen vien cao cap ve Chuyén vién cao cip X
cong tac thanh tra
5 Czhuyen vién chinh vé cong Chuyén vién chin} - -
tac thanh tra
Chuyén vién vé cong tac e o
X X X
6 thanh tra Chuyén vién
7 T“lganti tra vien €ao €ab Ve Thanh tra vién cao clp X
tiép cong dan va xur ly don
3 TPanh Era v‘1envch,1nh vé tiép Thaih i ig chifal - ”
cong dan va xur ly don
Thanh tra vién vé tiép c6 n
g |, Janhta vich ve HEP 008 | Thanh tra vién X X 4
dan va xtr ly don
10 CAh UYen VT €a0 tap ve Hep Chuyén vién cao cap X
cong déan va x1r ly don
Chuyén vién chinh vé tié
1] | ouyen vien ?hIPh Ve p Chuyén vién chinh X X
cong dan va xr ly don _
12 CP e ™ uep cong Chuyén vién X X X
déan va xur ly don
Thanh tra vién cao cap vé - %
13 P Thanh tra vién cao cap X
giai quyét khiéu nai, t6 cdo
Thanh tra vién chinh v& giai e
14 g tra vien thitil Ve 8181 | Thanh tra vién chinh X X
quyét khiéu nai, to céo
15 Thanh tra vién vé giai quyét Thanh tra vien < < X
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Chuyén vién cao cap ve giai
quyéet khi€u nai, to cdo

Chuyén vién cao cap

17

Chuyén vién chinh ve giai
quyét khiéu nai, to cdo

Chuyén vién chinh

18

Chuyén vién vé gidi quyeét
khi€u nai, t0 céo

Chuyén vién

19

Thanh tra vién cao cp vé
phong, chong tham nhiing,
ti€u cuc

Thanh tra vién cao cap

Thanh tra vién chinh vé

20 | phong, chdng tham nhiing, | Thanh tra vién chinh
ti€u cuc
71 Thanh tra vién vé phong, Thanh tra vién

chéng tham nhiing, tiéu cuc

22

Chuyén vién cao cip vé
phong, chong tham nhiing,
ti€u cuc

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh veé

23 | phong, chdng tham nhiing, | Chuyén vién chinh
ti€u cuc
o Chuyén vién veé phong, Chuyén vién

chéng tham nhiing, ti€éu cuc




_Phu lyc ILA
hong tu s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 nadm 2023
ctia Thanh tra Chinh phu)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién cao cip vé cong tac | Ma vi tri viéc lam:

thanh tra Ngay bt dau thyuc hién:
Pia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

QAu y ol cong Vige Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri cong tac hoach dinh, xdy dung, td chirc thuc hién chinh sach, phép luat
va chién lugc vé thanh tra, quy hoach, du én, dé 4an, ké hoach, so két, téng két trong
pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap
luat thong qua cong tac thanh tra.

- Chu tri tham muu @& xuét va td chirc thuc hién cic nhiém vu vé thanh tra c6 quy
mo 16n, tinh chat phirc tap lién quan dén nhi€u nganh, linh vuc, dia phuong, bao gom céc
nhiém vu quan ly nha nude vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so h& trong co ché quan ly, chinh sich phép luit qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phéap, bién phap khic phuc, gép
phén nang cao hi€u luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé lgi ich cia Nha
nudc, quyén va loi ich hop phédp cua co quan, td chirc, ca nhén; thuc hién céc bién
phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo thim quyén hoic kién nghi cdp c6 thdm
quyén xir ly d6i v6i hanh vi vi pham phap luét ciia cac co quan, to chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc N o ..
Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

T Maing cong

A Cong viéc cu the
viéc :

2.1 | Tham muu | 1. Cha tri nghién ctu, xdy dung cac du | 1. Cac du éan Luat,
xdy dung | an Luat, Nghi quyét ctia Qudc hoi, Phap | Nghi quyét cia Qudc
vinban | 1énh, Nghi quyét ctia Uy ban Thuong vu | hoi, Phap 1énh, Nghi
Quéc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cua | quyét cia Uy ban
Chinh pht, Quyét dinh ciia Thu tuéng | Thuong vu Qudc hdi,
Chinh pht vé thanh tra. Nghi quyét, Nghi dinh
2. Chu tri nghién ctru, xay dung chién | cta Chinh phu, Quyet




luge, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, dé 4n, du 4n vé thanh tra; vé to
chire, can bd, dao tao, bdi dudng, thi dua,
khen thuéng, hop tic quéc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach
hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Chu tri t6 chirc thim dinh, ra so4t, hé
thdng hoa, phap dién héa cac vin ban
quy pham phap luat vé thanh tra.

dinh cia Thu tudng
Chinh phti vé thanh tra
dugc cdp c6 thim
quyén ban hanh.

2. Chién luge, chinh
sach, dinh huéng, quy
hoach, k& hoach, dé 4n,
du an duoc cép co
thAm quyén phé duyét
va ban hanh.

3. T chtre thuc hién ¢6
hi€éu qua cac nhiém vu
dugc giao.

2ol

Huéng din
va trién
khai thuc
hién céc
vin ban

1. Chu tri huéng dan phap ludt vé thanh
tra theo thAm quyén ddi v6i céc nhiém vu
duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay.

2. Cha tri td chic quan triét, tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh sich
ciia Pang, phap luit cia Nha nudc vé
thanh tra.

Viéc huéng din duoc
thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chit luong.
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Kiém tra

Chu tri t& chirc kiém tra theo thim quyén
d6i voi cac nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;
- Tinh chinh xé4c, hop phép cua cac két
luan va quyét dinh xir Iy sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr 1y vé thanh tra;

- Viéc x4y dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach thanh tra h'ﬁmg nam, ché do thong
tin, bdo cdo cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuéng theo quy
dinh ctia phdp luit va phan cdp quan ly
d6i v6i cong chirc thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cta cip c6 tham
quyen;

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

Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra d6i véi
cic ndi dung dugc
kiém tra.
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Thanh tra

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

2. Chu tri t6 chitc thuc hién cdc cudc
thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49, Piéu

1. Pinh huéng chuong
trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra, duoc
ban hanh.

2. Céc van ban duogc




50, Piéu 56 Luat Thanh tra; giam sat
hoat dong doan thanh tra.

3. Chu tri don ddc, theo doi tién do thuc
hién k€ hoach thanh tra hdng nam.

4. Chu tri theo ddi, don doc viéc thuc
hi‘én ket luan, kién nghi, quyét dinl‘l xur ly
ve thanh tra theo quy dinh tai Pieu 105
Luét Thanbh tra.

5. Ch tri t6 chuc rat kinh nghiém, nhan
xét, danh gia viéc thuc hién nhiém vu
thanh tra.

ban hanh theo thim
quyén hozc kién nghi
co quan, ngudi c6 thim
quyén; bao cao két qua
thanh tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Céc vin ban vé cong
tac theo doi, don dbc
viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh
xur ly vé thanh tra.

4. Cac van ban khéac cé
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém wvu thanh
tra.

2.5 | Thim dinh | 1. Chu tri thAm dinh c4c du thao d& 4n, | 1. Noi dung thim dinh
cac dé an | du 4n, chuong trinh, cong trinh cdp nha | dugc hoan thanh dim
cong tac va | nudc, cép bo, cép tinh vé thanh tra. bao chﬁt lugng, theo
{1?0 tao, | 2. Chu tri bién soan, xdy dung cac tai | ding ke hoach.

boi dudng | Jigu bdi dudng nghiép vu vé thanh tra. 2. Céc tai ligu boi dudng,
nghip VU | 3 Chy tri xdy dung tai liéu huéng din | huong din nghiép vu

nghiép vu vé thanh tra. dugc ban hanh. ”
4. Chu tri td chirc, tham gia giang day, | 3- Pugc co quan t6 chirc
tap hudn, bdi dudng nghiép vu thanh tra. | 10p dao tao, boi dudng
dénh gid hoan thanh

cong viéc.

2.6 |So két, téng 1. Chu tri t6 chire thuc hién so két, tf“mg Céc vin ban vé so két,
két visc | két viéc thuc hién chu truong, chinh sach | tdng két dugc ban
thuc hién | cuia Pang, phap luit cia Nha nudc vé | hanh.

cc van ban | thanh tra; chién luoc, chuong trinh, Kké
hoach, du an, d& 4n vé thanh tra.
2. Chu tri t§ chirc thuc hién so két, téng
két thuc tién cong tac thanh tra.

2.7 | Phéihop | 1. Chu tri phéi hop trong xdy dung va té | 1. K& hoach thanh tra
thuc hién | chirc thuc hién ké hoach thanh tra héng dugc ban hanh khong
nhiém vu | nam; xir 1y chdng chéo, tring lap giita | c6 ndi dung chong

hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
todn nha nudc, gitta hoat ddng ctia céc
co quan thanh tra.

2. Chu tri phbi hop véi cac co quan, td
chtrc c6 li€n quan trong qua trinh thuc
hién nhiém vu thanh tra, gidm sat hoat
dong doan thanh tra va xir ly sau thanh
tra (nhu: co quan kiém tra ciia Pang, co
quan diéu tra, Kiém toan nha nuédc, céc
td chire tin dung, co quan, t6 chuc giam

chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong tac.




dinh ...).

3. Chu tri phbi hop chuan bi ndi dung
phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, 1am viéc
cua cac co quan DPang, Ban chi dao,
Qudc hoi, Chinh phu, cac bg, nganh, f]y
ban nhan dan, Hoi dong nhan dén ... vé
cong tac thanh tra khi ¢6 yéu cau.

2.8 | Thuc hi¢n | 1. Chu tri cac cudc hop chuyén mon | 1. 'Iham du dﬁy d}’l,
nhiém vu | dugc phan cong. chuan b1 tai liéu ve‘l}'( kién
chung, hdi | 2. Tham du céc cude hop don vi, hop co | Phat bi€u theo yéu cau.
hop quan theo quy dinh. 2. Két ludn cac cudc
hop duogc giao chu tri.
Ké hoach cong tac
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc ndm, quy, | dugc xdy dung va thuc
2.9 , g % o .m» n v oA
thang, tuan cua ca nhan. hién theo dl}ng tién do,
dam bdo chat luong.
2.10| Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly trwc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

1. Thu truéng co quan, don vi.
2. Cép ph6 cia Thu trudéng co
quan, don vi va theo phan cong.

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

Céc co quan, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra
thudc pham vi quan ly ctia co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thép cac thong tin cin thiét cho
vi€c thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké, tbng hop.

- Thuc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v& cac viéc chuyén mén ctia co quan, don vi.

43 Pugc cung cdp céc thong tin chi dao didu hanh cua t6 chuc trong pham vi

nhiém vu dugc giao.




44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 .
truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 bang tot nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc bang cao cép
1y lu@n chinh tri - hanh chinh; c6 chimg chi boi dudng nghiép vu
Thanh tra vién cao cép; ¢é chimg chi bdi dudng klen thirc quan
Iy nha nudc theo tiéu chuin ngach chuyén vién cao cép.

- V& trinh db tin hoc, ngoai ngir hodc tleng dan tdc thiéu sb, dap
ung theo ti€u chuan chung cua cdc vian ban hién hanh va theo
quy dinh cta ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém chu tri xay dung, thdm dinh it nhat 02 vin ban
quy pham phap luit hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp nha nuéc, cip b, nganh ma co quan
st dung Thanh tra vién chinh dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung da duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém trong viéc td chirc chi dao huéng din, thanh
tra, kiém tra ddi véi nhitng vu viéc co6 tinh chét phuc tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh vyec.

- C6 kinh nghiém 1am Trudng doan, té truong T kiém tra va
tham muu vé cong tac thanh tra, kiém tra.

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

- Co6 thoi gian cong tdc ¢ ngach thanh tra vién chinh va tuong
duong t6i thidu 12 06 nam, trir treong hop 12 cén bd, cong chire,
vién chuc, si quan Quan doi nhan déan, si quan Cong an nhéan
dan cong tic & co quan, té chuc, don vi khéc dang giit ngach

cong chire, vién chire, cAp ham tuong duong ngach thanh tra
vién chinh chuyén sang co quan thanh tra.

Phim chit
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh séch cia Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh,
quy ché lam viéc cua co quan.

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

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

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chat khéc.




- C6 nang luc phén tich, tdng hop, danh gia thuc hién co ché,
chinh sach, hé théng hoa va d& xuit dugc cac phwong phap
dé hoan thién hodic giai quyét cac van dé thuc tién dang dit ra
thudc chirc nang, nhiém vu cta thanh tra.

- C6 kha néng nghién ctru xay dung van ban quy pham phap
luat, hoach dinh chlen lugc quan ly vi mé va dé xudt cac giai
phép thuc hién vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh phuc vu
cho cong tac thanh tra.

- C6 nang luc td chirc chi dao thuc hién viéc tng dung tién bo
khoa hoc k¥ thuét dé cai tién va ning cao chit lugng, hiéu qua
trong cong tac thanh tra.

- C6 kha ning td chuec trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia thanh tra.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 16n, cb sirc khoe tot.

Céc yéu cau khac

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cép db

Pao dtrc va ban linh 4-5

T4 chire thuc hién cdng viée 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao tiép ting xir 4-5

Nhém ning Quan hé phdi hop 4-3
luc chung _ Phu hgp véi chie
Str dung ngoai ngit nang, nhiém vu cula

cO quan, td chue, don
vi sir dung ’vi tri viéc
Str dung cdng nghé thong tin lam duogc cép c6 thdm
quyén phé duyét.

Kha néng chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 5
viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin 5
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin 5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin 5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cc vin ban 5
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc
chuyén mon

Tu duy chién lugc 3-4
Quan ly su thay ddi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan Iy ngudn luc 3-4

Nhoém néng luc
quan ly

Phat trién nhan vién 3-4 m@/
PHE DUYET CUA LANH PAO :




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

TEN CO QUAN......
TEN TO CHUC......

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé& céng tac | Ma Vi tri viéc lam:

thanh tra Ngay bt dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Q}ly ifah eong vige Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, td chtre thuc hién
chinh sach, phép luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, d@ an, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xudt cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap ludt thong qua cong tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia d& xuét va td chirc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy
mo 16n, tinh chat phac tap li€n quan dén nhi€u nganh, linh vuc, dia phuong, bao gom
cac nhiém vu quan ly nha nudc ve cong tac thanh tra va cdc nhiém vu thanh tra cu the.

- Phat hién so h& trong co ché quan ly, chinh sach phép luit qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nuée ¢ giai phap, bién phap khic phuc, gbp
phan néng cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nude, bao vé loi ich cia Nha
nuéce, quyén va lgi ich hop phap cia co quan, td chac, cd nhén; thuc hién cic bién
phép phong ngira, phat hién va xir Iy theo thdm quyén hozc kién nghi cip c6 tham
quyén xtr Iy ddi v6i hanh vi vi pham phap luat clia cac co quan, td chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh

TT Mﬁng cﬁng n n 2 gl{l hoan thanh
vige Cong viéc cu the cong vie
2.1 Tham muu | 1. Chu tri nghién ciru, xdy dung thong tu | 1. Cac thoéng tu,
xdy dung van| thuoc tham quyén cta Tong Thanh tra | nghi quyét, quyéct
ban Chinh phu, Bo truong, Thu truéng co quan | dinh  duge  ban

ngang BO; nghi quyét ciia Hoi dong nhan
cap tinh, cap huyén, quyet dinh ctia Uy ban
nhén dén cép tinh, cip huyén.

2. Tham gia xay dyung cac du an Luét, Nghi

quyet ctia Qudc hoi, Phap 1énh, Nghi quyét
cia Uy ban Thuong vu Québc hoi, Nghi
quyét, Nghi dinh cia Chinh phu, Quyét
dinh ctia Tha tuéng Chinh pht, Thong tu
lién tich vé thanh tra.

hanh.

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo ding
tien 4o, dam bao
chat lugng.

3. Chién lugc,
chinh sach, dinh
hudng, quy




3. Chu tri, tham muu x4y dung chién luoc,
chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, dé an, du 4n vé thanh tra; v& t6 chirc,
can bo, dao tao, bdi dudng, thi dua, khen
thuong, hop tic qudc té, hanh chinh, quan
tri, tai chinh, tai vu, cai cach hanh chinh ctia
nganh Thanh tra.

4. Tham gia t6 chirc thAm dinh, ra soat, hé
théng hoa, phap dién hoa cac vian ban quy
pham phap luat vé thanh tra.

hoach, ké hoach,
dé an, du an dugc
cip c6 thim
quyén phé duyét
va ban hanh.

4. T chuc thuc
hién c6 hi€u qua
cac nhiém wvu
duogc giao.

2.2

Huéng din
va trién khai
thuc hién
cac van ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan phép luat vé
thanh tra theo thdm quyén déi véi cac nhiém
vu dugc néu tai Muc 2.1 cta Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chuc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc vé
thanh tra.

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

2

Kiém tra

Chu tri, tham muu td chtc kiém tra theo
thAm quyén d6i voi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luit vé thanh tra;
- Tinh chinh xdc, hop phap cta cac két luan
va quyet dinh xir Iy sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xur Iy
vé thanh tra;

- Viéc xay dung va td chirc thuc hién ké
hoach thanh tra hing nim, ché do thong tin,
béo céo ctia nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuéng theo quy dinh
cia phép ludt va phan cip quan ly dbi véi
cong chuc thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan coéng cia cip c6 thdm
quyén;

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

Van ban bdo cdo
két qua kiém tra
d6i véi cac néi
dung duoc kiém
tra theo ding quy
dinh.

24

Thanh tra

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

2. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién cac
cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49,
Piéu 50, Diéu 56 Luat Thanh tra; gidm sat
hoat dong doan thanh tra.

3. Chu tri, tham gia dén dbc, theo ddi tién

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

2. Céc van ban
duoc lgan he‘u}h
theo tham quyén




d6 thuc hién ké hoach thanh tra hang nam.
4. Chu tri, tham gia theo d&i, d6n ddc viéc
thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh xtr
1y vé thanh tra theo quy dinh tai Piéu 105
Luét Thanh tra.

5. Cha tri, tham gia t& chirc rat kinh
nghiém, nhdn xét, ddnh gia viéc thuc hién
nhi€ém vu thanh tra.

hoic kién nghi co
quan, ngudi co
thdm quyén; béo
cdo két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. C4c van ban vé
cong tac theo doi,
don dbc viée thyc
hién két luén,
kién nghi, quyét
dinh xi ly v&
thanh tra.

4. Cac van béan
khac c6 lién quan
dén viéc thuc hién
nhi¢m vu thanh tra.

2.5 Thim dinh | 1. Cha tri, tham gia thAm dinh céc du thao | 1. Noi dung thdm
cacdé an | dé an, du an, chuong trinh, cong trinh cap | dinh dugc hoan
cong tac va | nha nudc, cap by, cap tinh vé thanh tra. thanh dam bao
daotao | 2. Chi tri, tham gia bién soan, xdy dung céc | chat luong, theo
nghi€p vu | tai liéu bdi dudng nghiép vu vé thanh tra. | ding ke hoach.
3. Chu tri, tham gia x4y dung tai liéu huéng | 2- ?éc tai liéu boi
dan nghiép vu vé thanh tra. dudng, huéng dan
4. Chu tri, tham gia t§ chirc, tham gia giang gghlﬁP nhvu duge
day, tap huan, boi dudng nghi¢p vu thanh tra. an hani.
3. Pugc co quan
to chic 16p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc.
2.6 | Sokét, téng 1. Chu tri, t’ham gia td chuc thuc hién so C?.C van ban vé so
két viéc thuc | két, tong ket viéc thuc hién cha truong, | két, tong két duoc
hién cac van | chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha | ban hanh.
ban nudc vé thanh tra; chién lugc, chuong trinh,
ke hoach, du an, dé an vé thanh tra.
2. Chu tri, tham gia td chtc thuc hién so
ket, tong két thuc tien cong tac thanh tra.
2.7 Phéi hop 1. Chu tri, tham gia phdi hop trong xay | 1. Ké hoach thanh
thuc hién | dung va t6 chirc thuc hién ké hoach thanh | tra dugc ban hanh
nhi€ém vu | tra hang nam; xur ly chong chéo, trung 1dp | khong c¢6 ndi

gitra hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
toan nha nudc, gitta hoat dong cua céac co
quan thanh tra.

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

dung chéng chéo,
trung lap.

2. Cong viéc,
nhiém wvu duoc
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quan, to chirc c¢6 lién quan trong qua trinh
thuc hién nhi€ém vu thanh tra, gidm sat hoat
dong doan thanh tra va xtr ly sau thanh tra
(nhu: co quan kiém tra ctia Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nudce, cac to chuc
tin dung, co quan, t6 chirc giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phbi hop chudn bi ndi
dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam
viéc clia cac co quan Pang, Ban chi dao,
Quéc hoi, Chinh phi, cac bd, nganh, Uy
ban nhan dan, Hoi déng nhan dan ... vé
cong tac thanh tra khi ¢ yéu ciu.

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

2.8 Thuc hién | 1. Chu tri, tham gia cdc cudc hop chuyén | 1. Tham du dﬁy
nhiém vu | mon dugc phan cong. da, chuan bi t;‘li
chung, hdi | 2. Tham dy cac cuge hop don vi, hop co [liéu va y kién

hop quan theo quy dinh. phat bieu theo
yéu cau.

2. Két luan céc
cuoc hop dugce

giao chu tri.
Ké hoach cong
A X T T Ty tic dugc xay
29 X§y dl;l‘ng va tIAu,Ic hién k& hoach cong tdc nam, quy, thang, dyng va thyc hién
tuan ctia ca nhan. g <
darp bao tién do,

chat luong.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép

Cic don vi phdi hop

chinh

1. Thu trudéng co quan, don vi.
2. Cép phé cua Thu truéng co
quan, don vi va theo phan cong.

Cong churc dugce phan cong
quan ly truc tiép hoic theo
mang cong tac.

Céc co quan, don vi ¢
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thanh tra thudc
pham vi quén ly cta co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép cac thong tin cn thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.




11

- Lay thong tin théng ké, téng hop.

- Thuc hién bédo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién céng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctua co quan, don vi.

43 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xéac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Buoc tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc try 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Bdi dudng

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

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu
chuén ngach chuyén vién chinh hozc c¢é bang cao cip 1y luin chinh
tri - hanh chinh.

- V& trinh db tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan tdc thiéu sé, dap
g theo tiéu chuin chung ciia cic vin ban hién hanh va theo quy
dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cOng tac)

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dung, thdm dinh it nhit 01 vin ban
quy pham phap luat hodc dé tai, @ 4n, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cdp co s& trd 1én ma co quan sir dung, quan ly
Thanh tra vién duoc giao chil tri nghién ciru, xay dung da dugc cap
c¢6 thdm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thyc hién ché @9, chinh sach,
cac quy dinh v€ chirc ndng, nhi€ém vuy; thuc hién dé xuat cac bién
phéap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- Co6 kién thic va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong tdi
thidu tir 09 nam trd 1én, trir trudng hop 14 can bd, cong chirc, vién
chtre, st quan Quén doi nhan dan, s quan Cong an nhéan déan, nguoi
lam cong tac co yéu cong tic & co quan, td chirc, don vi khic va
dang gift ngach cong chirc, vién chire, cAp ham tuwong dwong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop
c6 thoi gian twong duong véi ngach Thanh tra vién thi thoi gian
gift ngach Thanh tra vién tbi thiéu 1a 01 nim (du 12 thang).

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
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Pham chét
ca nhan

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuéce, quy dinh va
quy che lam viéc clia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé.

- Trung thyec, thing thin, kién dinh, biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Phim chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuec tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, don vi.

- pé kha ning td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de¢ an thudc linh vyuc chuyén moén ctia co quan, don vi.

- C6 kha niing chiu ap luc cong viée 16n va c6 sirc khoe t6t.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang lwe Tén ning luc Cép do
Pao dic va ban linh 3-4
Tb chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép Gmg xir 3-4
Nhom nang Quan hé phdi hop 3-4
lge chung Phu hop véi chic

. nang, nhiém vu cia
Str dung ngoai ngit co quan, td chic,
don vi st dung vi tri
viéc lam dugc cép

c6 thAm quyén phé

Str dung cong ngh¢ thong tin duyét.

Nhém nang luc
chuyén mon

Khéa nang chd tri nghién ctru, tham muu
xdy dung cac vdn ban (theo nhiém vu cua 4
vi tri viéc lam)

Kha nang hudéng din thuc hién céc vin ban 4
(theo nhi€m vu cta vi tri viéc lam)

Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac van -+
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang phdi hop thuc hién cic vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning thim dinh, gép ¥ céc vin ban 4
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

Nhém néng luc

Tu duy chién lugc 2-3
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quan ly

Quan ly sy thay dbi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quén ly nguén luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

L

PHE DUYET CUA LANH PAO
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tic thanh tra

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc

A Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xdy dung, td chirc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién luge vé thanh tra; quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so két, tong
két; dé xudt cac giai phap nhdm hoan thién co ché, chinh sach va phap luét thong qua
cong tac thanh tra.

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

- Phat hién so h& trong co ché quan ly, chinh sach phép luét qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudce c6 giai phéap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hiéu luc, hi€u qua hoat dong quan ly nha nude, bao vé l¢i ich cia Nha
nuéc, quyén va loi ich hop phép cia co quan, tb chue, ca nhén; thye hién cac bién
phdp phong ngtra, phat hién va xur ly theo thdm quyén hoic klen nghi cdp c6 thim
quyén xir Iy d6i v6i hanh vi vi pham phap ludt cta céc co quan, td chirc, c4 nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT Maing cong Cé . thi gia hoan thanh
viée ong viee cu the cong viée

2.1 | Tham muu xdy| 1. Tham muu, tham gia xay dung cac du an | Cac nhiém vu
dung vin ban | Luat, Nghi quyét ciia Qubc hoi, Phéap 1énh, | dugc giao thuc
Nghi quyét cia Uy ban Thudong vu Qubc | hién theo dung
héi, Nghi quyét, Nghi dinh ctia Chinh phu, | tién do, dam bao
Quyét dinh ciia Thi tuéng Chinh phi, | chét lugng.
Thong tw, Thong tu lién tich, nghi quyét
cia Hoi dong nhan cdp tinh, cép _huyén,
quyet dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh,
cap huyén vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xdy dung chién
luge, chinh sach, dinh huéng, quy hoach,
ké hoach, d& 4n, du 4n vé thanh tra; v& t6
chirc, can bd, dao tao, bodi dudng, thi dua,
khen thudng, hop tac qudc té, hanh chinh,
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quan tri, tai chinh, tai vu, cadi cich hanh
chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chirc thAm dinh,
ra soat, hé thdng hoa, phap dién héa cac vin
ban quy pham phép luat vé thanh tra.

Dtk

Huéng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia hudng dan phap
luat vé thanh tra theo thdm quyén ddi véi
cac nhiém vu dugc néu tai Muc 2.1 cia Phu
luc nay.

2. Tham muu, tham gia td chuc quéan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Dang, phap luit cia Nha nudc vé
thanh tra.

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

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia td chtc kiém tra theo
thAm quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh tra;
- Tinh chinh x4c, hop phéap cia cac két luan
va quyét dinh x1t ly sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir ly
vé thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudéng theo quy dinh
ctia phap luat va phan cdp quan ly déi véi
cong chirc thanh tra;

- Viéc xdy dung va td chirc thuc hién ké
hoach thanh tra hﬁng nam, ché do thong tin,
béo céo ctia nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong ciia cip c6 thAm quyén;

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

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

24

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xdy dyng Dinh
huéng chuong trinh thanh tra, k€ hoach
thanh tra hdang ndm cia co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia td chuc thuc hi§n
cac cufc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, Diéu 50, Picu 56 Luat Thanh tra; giam
sat hoat dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don dbc, !:heo doi tién
d6 thuc hién ké hoach thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi, don dbc
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtt 1y v& thanh tra theo quy dinh tai
Diéu 105 Luét Thanh tra.

1. DPinh huéng
chuong trinh
thanh  tra, ké
hoach thanh tra,
duogc ban hanh.

2. Céac van ban
dugc ban hanh
theo thim quyén
hozc kién nghi co
quan, nguoi co
thAm quyén; bao
céo két qua thanh
tra, du thao két
luén thanh tra.
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5. Rut kinh nghiém, nhén xét, danh gié viéc
thuc hién nhiém vu thanh tra.

3. Céac van ban vé
cong tac theo doi,
don doc viéc thuc

hién két luén,
kien nghi, quyét

dinh xu ly vé
thanh tra.

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

2.5| Thaim dinh | 1. Tham gia thdm dinh cac du thao dé an, | 1. Noi dung thdm
céc dé an du &n, chuong trinh, cong trinh vé thanh tra. | dinh dugc hoan
cong ticva | 2. Tham muu, tham gia bién soan, xdy dung | thanh dam  bao
dao tao, boi | cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé thanh tra. | chat luong, theo
dudng nghi€p | 3. Tham muu, tham gia xdy dung tai liéu dung ké hoach. .
Vi huéng din nghiép vu vé thanh tra. 2. Cac tai li€u boi
4. Tham muu, tham gia td chtc tip hudn, | dudng, huéng dan
bdi dudng nghiép vu thanh tra. nghi¢p vu dugc
ban hanh.
3. Pugc co quan
to6 chuc 16p dao
tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc.
2.6 | Sokét, téng 1. Tham muu, tham gia td chuc thuc hién | Cac vin ban vé so
két viéc thue | so két, téng két viéc thuc hién chu truong, Kkét, téng két duoc
hién cac van | chinh sach cua Déang, phap luit ciia Nha | ban hanh.
ban nudc vé thanh tra; chién lugc, chuong trinh,
ké hoach, du 4n, dé an vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién
so két, tong két thuc tién cong tac thanh tra.
2.7 | Phéihop 1. Tham muu, tham gia phdi hop trong xay | 1. K€ hoach thanh
thuc hién | dung va td chtc thuc hién ké hoach thanh | tra dugc ban hanh
nhiém vu khong c6 ndi

tra hing nam; xir ly chdng chéo, trung lip
gitta hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
toan nha nudc, gitta hoat dong cua cic co
quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phbi hop véi cac co
quan, td chirc c6 lién quan trong qua trinh
thuc hién nhi€ém vu thanh tra, gidm sat hoat
dong doan thanh tra va xtr ly sau thanh tra
(nhu: co quan kiém tra cia Pang, cO quan
didu tra, Kiém toan nha nudc, cac td chirc
tin dung, co quan, td chirc giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phéi hgp chuin bi

dung chdng chéo,
trung 1ap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc mbi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.
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ndi dung phuc vu ciac hdi nghi, cudc hop,
lam vi€c cia céc co quan Dang, Ban chi
dao, Québc hoi, Chinh phu, bd, nganh, Uy
ban nhan din, Hoi dong nhén dan...
cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

2.8 Thuc hién 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du,

nhiém vu vuc chuyén mon dugc phén cong. chuin bi tai liéu
chung, hoi | 2. Tham dy cac cugc hop don vi, hop co | va y kién phat
hop quan theo quy dinh. bi€u theo yéu cau.

Ké hoach cong
taic dugc  xay
dung va thuc hi¢n
dam bao tién do,
chét lugng.

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

2.9 3 e
tuan cua ca nhan.

2.10| Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy true tiép va ] X Cac don vi
p g ly truc t : :
kiém duyét két qui béi Quiin Iy trye tiep phéi hop chinh
1. Thu truéng co quan, don vi. Cong chiic duge phan | Cac co quan, don vi

2. Cip pho cia Tha truéng co | cdng quan 1y trye tiép | ©0 lién quan.
quan, don vi va theo phan cong. | hodc theo mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong Ban chit quan hé
¢6 quan hé chinh

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan.

lin quan dén cong tac thanh tra thudc | _ Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.
pham vi quin I eila co quan, don vi. - Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thue hi€én cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

43 | Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ctia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

44 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gid mic do xac thuc cla thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh phi hop véi yéu ciu
vi tri viéc lam.

Boi dudng

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

- V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiu sb,
dép tmg theo tiéu chuin chung ctia cic vin ban hién hanh va
theo quy dinh cua tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac cong tac thanh tra khong ké
thoi gian tap su hodc ¢6 it nhat 05 nam cong tac tré 1én ddi véi
can by, cong chuc, vién chuce, s quan Quéan ddi nhan dan, si
quan Cong an nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu cong tic &
co quan, t6 chirc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuét céc bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirec va am hi€u vé cong tac thanh tra.

Phim chét
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé.

- Trung thue, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mét thong tin cao.

- Phim chét khc.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

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

5.2. Cac nang luc

Nhém nang lwe Tén ning luc Cap dd
DPao dirc va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhom néng Iy Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung .
Giao tiép Ung xur 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
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Str dung ngoai ngit

Str dung cong nghé thong tin

Phu hgp véi chuc
nang, nhiém vu cua
cO quan, td chic,
don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 thim quyén
phé duyét.

Nhém néng luc
chuyén mon

Kha nang tham muu, tham gia xay dung
céc van ban (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc
lam)

Kha ning huéng din thuc hién cic vin
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am)

Kha nang kiém tra vi€c thyc hién cidc van
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién c4c vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning thdm dinh, goép ¥ cac vin ban
(theo nhi€m vu ctia vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

1-2

Quan Iy su thay d6i

1-2

Ra quyét dinh

1-2

Quan Iy ngudn luc

1-2

Phat trién nhan vién

1-2

7

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé cong tac

thanh tra

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit diu thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chinh sach,
chién Iuvoc vi mo vé thanh tra hoac thqc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién
khai thuc hién chinh sich, phap luat vé thanh tra.

- Chu tri tham muu, t6 chitc trién khai thuc hién cic nhiém vu vé thanh tra c6
quy mo 16n, pham vi rdng, tinh chat phirc tap.

- Phat hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phép ludt qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phép, bién phap khic phuc, gop
phin néng cao hiu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v€ loi ich cia Nha
nuée, quyén va loi ich hop phap cia co quan, td chuc, ca nhén; thuc hién céc bién
phap phong ngtra, phat hién va xur ly theo thAm quyén hoic k1en nghi cdp c¢6 thim
quyén xtr Iy d6i v6i hanh vi vi pham phap ludt ctia céc co quan, t chire, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Ming cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Tham muu
xdy dung van
ban

ol

1. Chu tri nghién ctu, xay dung, hoan
thién thé ché hodc cic van ban quy
pham phap ludt, cac chu truong, chinh
sach vé thanh tra.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung quy
dinh, quy ché vé thanh tra.

Cac van ban duoc
cap c6 tham quyén
ban hanh.

2.2 | Huéng dan,
téng két,
kiém tra,

thanh tra va

dao tao, boi

1. Cha tri t6 chirc quan tri¢t, tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh sach
cua Pang, phép luat cua Nha nudc,
chién luge, dinh huéng chuong trinh,
ké hoach... vé thanh tra.

Hoan thanh nhiém
vu ddm bao tién d9,
chét lugng theo quy
dinh.
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2. Tham muu, tham gia thanh tra, kiém
tra.

3. T chirc so két, tong két, danh gid va
dé xuat cac phuong é&n stra doi, bo
sung, tang cuong hi¢u luc, hi¢u qua cua
cong tac quan ly.

4. Tham muu, tham gia giang day, tap
huan, boi dudng nghiép vu lién quan
dén cong tac thanh tra.

Chu tri thdm dinh c4c du thao dé 4n, du
an, chuong trinh, cong trinh cdp nha
nudce, cap b veé thanh tra.

Noi dung thdm dinh
dugc hoan thanh
dam bao chét luong,
theo dung ké hoach.

Phoi hop véi cac co quan, to chic, don
vi, ¢4 nhan trong va ngoai co quan khi
thuc hién nhiém vu.

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

1. Chu tri cac cudc hop chuyén moén
dugc phan cong.

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

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy,
thang, tudn ctia ca nhan.

Ké hoach cong tac
dugc x4y dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

dudng nghiép
vu
23 Thém dinh
dec an
24| Phdihop
trong cong
tac
2.5 Th}rc hién
ché d¢ hoi
hop
2.6
2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan ly trwc tiép va kiém . 1 N Cic don vi phoi hop
duyét két qua b L Iy trgre Hep chinh
- Thu trudng co quan, don vi. Cong chirc thudc | Cac t6 chirc thude co

- Cép phé cia Thu truéng co

quan, don vi.

- Lanh dao cdp phong va theo

phan cong.

nhém cong tac dugc
phén cong.

quan.
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3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cude hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thugc pham vi quan ly cta

co quan, don vi.

- Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

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

- L4y thong tin thdng ké, tong hop.

- Thyc hién béao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong vide duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta co quan, don Vvi.

4.3 | Puogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diu hanh cta co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

44 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gid mirc dd xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

- A A A < A -
5. Cac yéu cau ve trinh do, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudce
d01 v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cdp hodc ¢ bing cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Vé trinh d0 tin hoc, ngoai ngtt hodc tiéng dan tdc thiéu s, dap
g theo tiéu chudn chung ciia cac vin ban hién hanh va theo quy
dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém chu tri x4y dung, thdm dinh it nhit 02 vin ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cip nha nudc, cap bd, nganh thudc linh vuc
cong tac thanh tra; di duogc cip c6 thdm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

- C6 kinh nghiém td chirc huéng din, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chuc nang, nhiém vu; thuc hién dé xuét cac
bién phap kiém tra va danh gia.

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

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
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06 nam tré lén.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cia Dang, phap ludt cua Nha nudce, quy dinh
va quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhi€m cao véi cong vi€c, vai tap thé.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Khé nang doan két noi bd.

- C6 y thirc bado mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang d€ xuat nhitng chu trurong, giai phap giai quyét cac
van dé thuec tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia co quan,
don vi.

- C6 kha néng t0 chtre trien khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de€ an thudc linh vuc chuyén moén cta co quan, don vi.

- C6 kha néng chiu 4p luc cong viéc 16n va c6 strc khde tot.

5.2. Cac nang lue

Nhoém néang lwe Tén ning luc Cap db
Pao dic va ban linh 4-5
Tb chirc thyc hién cong viec 4-5
Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép tng xir 4-5
Quan hé phéi hop 4-5

Nhom néng
luc chung

Phu hgp véi chic
niang, nhiém wvu
cua co quan, td
chirc, don vi su
dung vi tri viéc

Str dung ngoai ngir

lam dugc cap co

Str dung cong nghé thong tin thAm quyén phé

duyét.
Kha nang chu tri nghién ctru, xdy dung céc 5
van ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban 5
Nhém ning lyc | (theo nhiém vu cia vi tri viée lam)

chuyén mon Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién céc van 5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang phoi hop thuc hién cac vdn ban 7

(theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
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Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 5

nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 3-4

Quan ly su thay doi 3-4
Hiom ?ang Ty Ra quyét dinh 3-4

quan ly -
Quan ly nguodn luc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé cong tic

thanh tra

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, thdm dinh, hoach dinh

chinh sach, chién lwgc vi md vé thanh tra hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao

t6 chire trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé thanh tra.

md 16n, pham vi rong, tinh chét phirc tap.

- Chu tri, tham gia td churc trién khai thuc hién cic nhiém vu vé thanh tra c6 quy

- Phat hién so hd trong co ché quan ly, chinh sach phép luat qua hoat dong

thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phéap, bién phap khic phuc, gép
phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cia Nha
nuée, quyén va loi ich hgp phap ciia co quan, tb chire, ca nhan; thyc hién cac bién
phdp phong ngtra, phat hién va xur ly theo thAm quyén hozc klen nghi cp c6 thim
quyén xir Iy d6i v6i hanh vi vi pham phép luét ctia cdc co quan, td chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

tuyén truyén,
huéng din,
kiém tra,
thanh tra va
dao tao, boi
dudng nghiép
vu

tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nuée, chién luoc, dinh hudng
chuong trinh, ké hoach... vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia thanh tra,
kiém tra.

3. T chuc téng két, danh gia va dé
xult cac phuong 4n sira dbi, bd sung,

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT 3 0 i hoan thanh con
MangAcong Cong viéc cu the - g
viéc il viéc
21| Thammuu |Chu tri nghién ciu, tham muu xay | Cac van ban dugc
xdy dung vin | dung, hoan thién thé ché hoidc c4c vin | cap c¢é thdm quyén
ban ban quy pham phap ludt, cidc chu | banhanh.
truong, chinh sach, quy dinh, quy ché
ve thanh tra.
2.2 | Quan triét, 1. Chu tri, tham gia td chuc quén triét, | Cong viéc, nhiém vu

duoc t}}uc hién dém
bdo chat lugng, tién
do theo quy dinh.
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tang cuong hiéu luc, hi€u qua cua
cong tac quan ly.

4. Tham muu, tham gia giang day, tap
huan, boi dudng nghiép vu lién quan
den cong tac thanh tra.

23| Thim dinh |Chu tri, tham gia thim dinh cac du | Noi dung thdm dinh

dé 4n thao dé an, du an, chwong trinh, cong | dugc hoan thanh dam
trinh v€ thanh tra. bao chat lugng, theo
ding ké hoach.

2.4 Phéi hop Phdi hop véi cac co quan, té chic, | Cong viéc, nhiém vu
thuc hien | don vi, c4 nhan trong va ngoai co | duoc thuc hién hicu
nhiém vu quan khi thuc hién nhiém vu. qud, tao moi quan hé

tich cuc trong cong
tac.

2.5 Thuc hién 1. Chu tri, tham du cac cudc hop | 1. Tham du d?ly du,
che do hoéi | chuyén mon dugc phan cong. chuén bi tai liéu va y

hop 2. Tham dy céc cude hop don vi, hop | kién phdt bicu theo
co quan theo quy dinh. yeu cau.
2. Két luan cac cudc
hop duogc giao chu tri.
Ké hoach cong tac
26 Xay d\_mg va thuc hién ké hoach cdng tdc ndm, quy, | dwgc x4y dung va
" | thang, tuan cua ca nhan. thuc hién dam bao
tién dg, chat luong.
2.7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi
phdi hop chinh

- Thu trudng co quan, don vi. |Céng chitc thuéc nhém | Cac té chic thude co
- Cép ph6 ctia Thu trudong co |cOng tac dugc phan cong. | quan.

quan, don vi.
- Lanh dao cdp phong va theo
phéan cong.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céac co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thudc pham vi quéan ly ctuia
co quan, don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoe giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctia co quan, don vi.

4.3 | Puogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

44 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin, ddnh gid mirc d6 xé4c thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

T6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau

Trinh d6 dao tao vi tri viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach
chuyén vién chinh.

Bdi dudng - V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sd,
déap mg theo tiéu chudn chung clia cac vin ban hién hanh va
theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

- Pa tham gia xdy dung, thdm dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phéap luat hodc dé tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cip co s tré 1én dd duogc cdp c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém té chitc hudng dan, thuc hién ché d9, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu; thyc hién dé xuét
cac bién phéap kiém tra va danh gia.

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

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- Co6 thoi gian cong tdc & ngach chuyén vién va tuong duong
toi thieu 1a 09 nam.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chii
truong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh va quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao vai cong vi€e, vdi tap thé.

- Trung thyc, thing thén, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

Pham chét c4 nhin

- Kha ning doan két noi bo.
- Co y thirc bao mét thong tin cao.




28

- Pham chéat khac.

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu trvong, gidi phép giai quyet
cac van d¢ thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua co

- C6 kha nang to chirc trien khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d¢ an thudc linh vyc chuyén mon ctia co quan, don vi.
- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va c6 strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lwe Tén ning luc Cap db
Dao dac va ban linh 3-4
T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ing xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém nang luc
chung

St dung ngoai ngit

Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hgp véi chuce
ning, nhi€ém vu
cua co quan, t
chirc, don vi su
dung vi tri viéc
lam dugc cdp co
thim quyén phé
duyét.

Kha nang chu tri, tham muu xdy dung céc

van ban (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam) .
Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha néng kiém tra viéc thuc hién céc vin 4
chuyén mén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning thim dinh, gép y cic vin ban 4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién Iugc 2-3
Quan ly su thay ddi 23
) ang luc %
Nhom nans I Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quén ly nguon luc 2-3
Phét trién nhén vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO .
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TEN CO QUAN..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

R T i Ma vi tri viéc lam:
Tén VIVL: Chuyén vién ve cong tac thanh tra

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach, phap luét, quy hoach,
du 4n, dé 4n, ké hoach, tong hop, so két, tdng két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién c4c nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nuéc c6 giai phép, bién phap khic phuc, gép
phan nang cao hi¢u luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cua Nha
nudc, quyén va loi ich hop phéap cua co quan, td chirc, c4 nhén; thuc hién céc bién
phap phong ngira, phat hién va xir ly theo thAm quyén hozc kién nghi cip c6 thim
quyén xir ly d6i v6i hanh vi vi pham phap ludt ciia cc co quan, t6 chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

thanh tra.
2. Tham muu, tham gia thanh tra,
kiém tra.
3. Tham muu, tham gia téng két,
danh gia va dé xuét cac phuong 4n
sira d6i, bd sung, ting cudng hiéu

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT 2 hoan thanh con
Maiéng cong viéc Cong viéc cu the s g
viéc
2.1 | Tham muu xay | Tham muu, tham gia x4y dung, hoan | Cong viéc, nhiém
dung van ban | thién thé ché hodc cic vin ban quy | vu dugc thuc hién
pham phap ludt, cidc chu truong, | ddm  bao  chat
chinh sach, quy dinh, quy ché vé | lugng, ti€n do.
thanh tra.
2.2 | Huéng dan, téng 1. Tham muu, tham gia td churc quan | Cong viéc, nhiém
két, kiém tra, | triét, tuyén truyén, trien khai thuc | vu duogc thyc hién
thanh tra va dao | hién chinh sach cia Dang, phap ludt | ddm  bao  chat
tao, bdi dudng |cia Nha nudc, chién lugc, dinh | lugng, tién do theo
nghiép vu hudng chuong trinh, ké hoach... vé | quy dinh.
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luc, hi€u qua cta cong tac quan ly.
4. Tham muu, tham gia cong tac dao
tao, boi dudng nghi¢p vu thanh tra.

2.3 | Thdm dinh d 4n | Tham gia thAm dinh cac du thao dé
an, du an, chuong trinh, cong trinh
vé thanh tra.

No6i dung thAm dinh
dugc hoan thanh
dam bao chit luong,
theo dung ké hoach.

2.4 | Phdihop trong | Phbi hop véi céc co quan, t chic,
cong tac don vi, c4 nhan trong va ngoai co
quan khi thyc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhi€ém
vu duogc thuc hién
hi€éu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cOng tac.

2.5 | Thuchiénché | 1. Tham du cic cudc hop lién quan
dd hoi hop dén linh vuc chuyén mén duoc phan
cong.

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

Tham du dﬁy du,
chuén bi tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,

26|, | W
thang, tuan ctia c4 nhan.

K& hoach cong tac
dugc xady dung va
thuc hién dam bao
tién do, chit lugng.

2.7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

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

Puoc quén ly trwe tiép va

kiém duyét két qua béi Quitn 1§ tripe tiep

Cac don vi
phdi hop chinh

- Tha trudng co quan, don vi.  |Cong chirc thudc nhém | Cac té chic thude co
- Cép phé cua Thu truéng co [cOng tic duge phan | quan.

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

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thudc pham vi quéan ly cua
co quan, don vi.

- Cung cip céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu ciu.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viéec dugce giao.

49 Puoc kién nghi stra ddi, bd sung co che, chinh sach, phap ludt va cac bién

phap hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudc.

4.3

Pugc cung cép thong tin v& cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gia mirc do x4c thuc ctia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh @9

14 A A
Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach
chuyén vién.

Boi dudng - V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan toc thiu sd,
déap g theo ti€u chuan chung cta cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cta ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém - P& xuét cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

(thanh tich cong tac)

- Kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Phim chét
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chua
truong, chinh séch cia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy
dinh ctia co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, vébi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- C6 y thtrc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, thang thén, kién dinh, biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bd

- Phim chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuit nhiing giai phap giai quyét cac van de
thue tién lién quan dén chic ning, nhiém vu ciia co quan, to
chtre.

- C6 suc khoe tot.
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5.2. Cac nang luc

Nhém nang lwe Tén ning luwe Cap db
DPao dirc va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh véan ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop p

Nhoém nang luc
chung

Str dung ngoai ngit

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chic
ndng, nhi€ém vu
clia co quan, to
chuc, don vi su
dung vi tri viéc
lam dugc cdp co
thAm quyén phé
duyét.

Nhoém nang luc
chuyén moén

Kha nidng tham muu, tham gia xay dung
cac van ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc
lam)

Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

Kha néang ki€ém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang tham dinh, gép ¥ cic vin ban
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc 1am)

Nhoém nang luc
quéan ly

Tu duy chién luge

Quan Iy su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhén vién

PHE DUYET CUA LANH PAO




Phu luc I1.B

(Ban hanh kém theo Théng tu s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thdang 11 ndm 2023

TEN CO QUAN......
TEN TO CHUTC......

cua Thanh tra Chinh phu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién cao cip vé tiép cong

dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan, xir

ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri cdng tac tham muu hoach dinh, xéy dung, t6 churc thuc hién chinh séch,
phép luét va ch1en luge vé tiép cong dan va xu ly don; quy hoach, du an, dé an, ké
hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat c4c giai phap nhim hoan thién
co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac tiép cong dan va xir ly don.

- Chu tri dé xuét va td chirc thuc hién cdc nhiém vu vé tlep cong déan va xir ly don
doi v6i nhitng vu viée dong ngudi, vu viée ton dong, phuic tap, kéo dai, lién quan dén
trach nhi€ém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Niang cao hidu qua cong tc tiép cong dén va xir ly don, gop phan nang cao hiéu
lue, higu qua quan 1y nha nuéc; bao vé quyén va loi ich hop phap ctia t6 chiic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1 Tham muu
xdy dung van
ban

1. Chu tri nghién ctru, xay dung cac du an
Luat, Nghi quyét ctia Qudc hoi, Phép 1énh,
Nghi quyét cua Uy ban Thudong vu Qudc
hoi, Nghi quyét, Nghi dinh ctia Chinh pht,
Quyét dinh cta Tha tuéng Chinh phu vé
tiép cong dan va xir Iy don.

1. Cac du an
luat, nghi quyét,
phép 1énh, nghi
dinh, quyét dinh,
chi thi, chién
luoc, chuong
trinh, ké hoach,
dé 4an, du én,
thong tu vé tiép
cong dan va xu
ly don dugc




2. Chu tri nghién ctru, xay dung chién luge, | trinh  cap 6
chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké | thim quyén phé
hoach, dé 4n, du 4n vé tiép cong dan va xir | duyét va ban
ly don; vé td chuc, can b, dao tao, bdi | hanh.

dudng, thi dua, khen thuéng, hop tac qubc
té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai
cach hanh chinh ctia nganh Thanh tra.
3. Chu tri td chirc thdm dinh, ra soét, hé thong
héa, phép dién héa cac vin ban quy pham
phép luat vé tiép cong dan va xir Iy don.

2. T chirc thuc
hién c6 hiéu qua
cac nhiém vu
duoc giao.

2.2

Huéng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Chu tri huéng din phap luét vé tiép cong
dan va xir ly don theo thim quyén ddi véi
cac nhiém vu dugc néu tai Muc 2.1 cia Phu
luc nay.

2. Chu tri t6 chitc quén triét, tuyén truyén,
trién khai thuc hién chinh sach cua Pang,
phép luat ctia Nha nudce vé tiép cong dan va
xu ly don.

Viéc huéng dan
dugc thuc hién
dung tién d9, ké
hoach, thoi gian
va chét luong.
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Kiém tra

Chu tri td chirc kiém tra theo thim quyén
dbi v6i cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luét vé tiép cong
dan va xu ly don;

- Viéc thuc hién yéu céu, kién nghi cua co
quan, td chirc, ca nhin c¢6 thim quyén vé
tiép cong dan va xir Iy don;

- Viéc xay dung va td chirc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo céo vé cong
tac tiép cong dan va xir Iy don;

- Viéc thuc hién cdng tac cai cach hanh
chinh theo phan cbéng cua cip c6 thdm
quyén;

- Nhitng n6i dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va xir Iy don theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han.

Vin ban bdo cdo
két qua kiém tra
ddi vé6i cac noi
dung dugc kiém
tra theo dlng
quy dinh.

24

Tiép cong
dan va xtr ly
don

1. Chu tri t6 chire tiép cong dan, xtr ly don
tai try s tiép cong dan va dia diém tiép
cong dan.

2. Chu tri tiép cong dan, xir Iy don ddi véi
nhitng vu viéc dong ngudi, vu viéc ton
dong, phirc tap, kéo dai lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

3. Chu tri theo doi, don dbc céc co ‘quan, don
vi €6 thAm quyen xtr ly, tra 101 v& viéc giai
quyét khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

Nhiém vu tiép
cong dan, xu ly
don, theo doi,
dén dbc duge
hoan thanh, dam
bdo dung phap
luat.




2.3

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu

1. Chu tri thdm dinh céc du thao dé an, du
an, chuong trinh, cong trinh cap nha nuéc,
cAp bo vé tiép cong dan va xir ly don.

2. Chu tri bién soan, xdy dung cac tai liéu
bdi dudng nghiép vu vé tiép cong dan va xur
Iy don; huéng din nghiép vu vé tiép cong
dan va xur ly don.

3. Chu tri t6 chirc, tham gia giang day, tap
huén, bdi dudng nghiép vu tiép cong dan va
xur ly don.

1. No6i dung
thim dinh dugc
hoan thanh dam
bao chit luong,
theo dung Kké
hoach.

2. Cac tai liéu
bdi dudng,
huéng dan
nghiép vu duogc
ban hanh.

3. DPuoc co
quan td chuc
16p ddo tao, bdi
dudng danh gia
hoan thanh
cong vié€c.

2.6

So két, tong

két viec thuc

hién cac van
ban

1. Chu tri t6 chire thuc hién so két, tong két
viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc; chuong
trinh, ké hoach, du 4n, d& an vé tiép cong
dan va xir ly don.

2. Chu tri t6 chire thuc hién so két, tdng két
thuc tién cong téc tiép cong dan va xir ly don.

Cac vin ban vé
so két, tong két
duoc ban hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Chu tri phéi hop véi cac co quan, td
chirc, ¢4 nhan c¢6 lién quan trong thuc hién
cong tac tiép céng dan va xir Iy don.

2. Chu tri phéi hop chuin bi ndi dung phuc
vu céac héi nghi, cudc hop, lam viéc ctia céc
co quan Dang, Ban chi dao, Quéc hdi,

Chinh phu... vé cong tac tiép cong dan va
xtr ly don khi ¢6 yéu cau.

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

2.8

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

1. Cha tri cac cudc hop chuyén mén dugce
phéan cong.

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

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

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

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tudn cia ca nhan.

Ké hoach cong

tac duogc xay

dung va thuc




hién dam bao
tien d9, chat

luong.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
hrrein s s | Quintg ety | Ciedomd i b
- Thu trudng co quan, don vi. Cong chirc dugc phan | Cac co quan, don vi c6
- Chp ph6 Thu trudng co quan, | €0ng quan ly truc tiép | lién quan.
don vi va theo phan cong. hodc theo mang cong tac.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat ddng | - Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén cong tac tiép cong dan va xur
ly don thudc pham vi quan ly cda co quan,
don vi...

- Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké, tbng hop.

- Thuce hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham giay kién v€ cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi

4.3 o .
nhiém vu dugc giao.
44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cla thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta tha
| trudng.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh @9
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

Trinh 9 dao tao pht hgp véi linh vuc cong tac.




Boi dudng

- C6 bang tt nghiép cao cép ly luan chinh tri hodc bang cao cp
1y luén chinh tri - hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu
Thanh tra vién cao cép; c¢6 ching chi boi du’(mg klen thirc quan
Iy nha nudc theo tiéu chuin ngach chuyén vién cao cép.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit hoac tleng dan toc thiéu sd, dap
ung theo ti€u chuan chung ctia cac van ban hién hanh va theo
quy dinh cua tirng vi tri vi€c lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém chu tri xay dung, thim dinh it nhat 02 vin ban
quy pham phap luat hoic d& tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép nha nudc, cip bd, nganh ma co quan
st dung Thanh tra vién chinh dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung da dugc cap c6 thim quyén ban hanh hozc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao huéng din, thanh
tra, kiém tra ddi v6i nhitng vu viéc ¢ tinh chét phirc tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh vuc.

- C6 kinh nghiém lam Truéng doan thanh tra, kiém tra va tham
muru vé tiép cong dan va xir Iy don.

- Kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir ly don.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién chinh va tuong
dwong t6i thiéu 13 06 nam, trir truong hop 13 can b, cong chiic,
vién chure, s quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong an nhan dan,
nguoi lam cong tac co yéu cong tac & co quan, t6 chirc, don vi khac
va dang giit ngach cong chic, vién chire, cap ham twong duong
ngach Thanh tra vién cao cip chuyén sang co quan thanh tra.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh,
quy ché lam viéc cda co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

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

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

- Kha néng sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két noi b.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 nang lyc phan tich, tng hop, danh gia thuc hién co ché,
chinh sach, hé thdng hoa va dé xuit dugc cic phuwong phap
dé hoan thién hodc giai quyét cac vin dé thuc tién dang dit ra
thudc chirc ndng, nhi¢ém vu cla co quan, don vi.

- C6 kha nang nghién ciru xdy dyng van ban quy pham phap
luat, hoach dinh chlen lugc quan ly vi md va dé xuét cic giai
phép thuc hién vé linh vue chuyén mon, chuyén nganh phuc vu
cho cong tac tiép cong dan va xi ly don.

- C6 nang luc td chirc chi dao thuc hién viéc ing dung tién bod
khoa hoc k¥ thuét dé cai tién va nang cao chat lugng, hi€u qua




trong cong tac ticp cong dan va xir ly don.
- C6 kha nédng t0 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan, don vi.

- C6 kha nédng chiu ap luc cong viéc 16n, cd strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lue Tén ning luc Cap do

Pao dirc va ban linh 4-5

Té chire thue hién cong viée 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao tiép tmg xir 4-5

Nhém ning | Quan hé phdi hop 4-5
lye chung Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cta
Sir dung ngoai ngit co quan, td chuc,

don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cép c6 thim quyén
phé duyét.

Str dung cong ngh¢ thong tin

Kha nédng chu tri nghién ctru, xdy dung céac

- 2 A 9 S, r *A b 5
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning huéng din thuc hién céc vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc | Khéa nang kiém tra viéc thuc hién céc van !
chuyén moén ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc l1am)

Kha nang phbi hop thuc hién cic vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Kha ning thdm dinh, gép y cc vin ban 5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

Tu duy chién lugc 3-4
Quan ly su thay doi 3-4
Ra quyét dinh 3-4

Nhoém néng luc
quan ly

Quan Iy ngudn luc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO €




TEN CO QUAN......

EN CC : CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thanh tra vién chinh vé tiép céng | Ma vi tri viéc lam

dan va xir ly don

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra
Quy trinh cong viéc Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan, xir
lién quan: ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
ludt va chién lugc vé tiép cong dan va xur ly don; quy hoach, dy an, dé 4n, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nhim hoan thién co ché,
chinh séch va phap luat théng qua cong téc tiép cong dan va xir ly don.

- Chu tri, tham muu dé xuét va td chirc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan
va xtr ly don doi vdi nhitng vu viée ¢6 ndi dung phire tap, dong nguoi, ton dong, kéo dai
lién quan dén trach nhiém ctia nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac ti€p cong dan va xtr ly don, gép phan nang cao hiéu
luc, hiéu qua quéan ly nha nudce; bdo vé quyen va lgi ich hop phap cua to chire, cd nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

Cac cong viéc

TT

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Chu tri nghién ctru, xay dung thong
tu thudc thAm quyén cua Téng Thanh
tra Chinh phu, B§ truéng, Thu trudng
co quan ngang Bo; nghi quyet cua Hoi
ddng nhan cép tinh, quyet dinh cua Uy
ban nhan dan cép tinh vé tiép cong dan,
xu ly don.

2. Tham gia x@y dung cac dy an Luat,
Nghi quyet cua Quoc hoi, Phap Iénh,
Nghi quyét cia Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Nghi quyet Nghi dinh cua
Chinh phu, Quyét dinh cua Thu tudng
Chinh phii, Thong tu lién tich vé tiép
cong dan, xur ly don.

3. Chu tri, tham muu x4y dung chién
luge, chinh sach, dinh huéng, quy

1. Céc thong tu,
nghi quyét, quyét
dinh dugc ban
hanh.

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo dung
tién do, dam bao
chét lugng.

3. T6 chuc thuc
hién c6 hiéu qua
cac nhiém vu
duogc giao.




hoach, ké hoach, dé an, du an vé tiép
cong dan va xir Iy don; vé t6 chirc, can
bd, dao tao, bodi dudng, thi dua, khen
thudng, hop tac quéc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach hanh
chinh cuia nganh Thanh tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chic thdm
dinh, ra soat, hé théng héa, phap dién
héa céc van ban quy pham phéap luat vé
tiép cong dan va xir Iy don.

22 | Huéngdinva | 1. Chi tri, tham muu huéng dan phdp | Nhiém vu chu tri,
trién khai thuc | ludt vé tiép cong dan va xur ly don theo | tham muu duge
hién cac van | thAm quyén ddi v6i cac nhiém vu duoc | thye hién ding
ban néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay. tién do, ké hoach,
2. Chu tri, tham muu td chirc quan triét, | thoi gian va chat
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh | luong.
sach ctia Dang, phép luat cua Nha nudc
vé tiép cong dan va xir Iy don.
23 Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chtrc kiém tra theo | Vin ban bao céo
thAm quyén ddi v6i cac nhiém vu vé: ké:t qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phap lut vé tiép | d0i v6i céc noi
cong dan va xir ly don; dung duoc kiém
- Viéc thuc hi¢n yéu cau, kién nghi cta | ra theo ding quy
co quan, to chirc, ¢4 nhan c¢6 thim | dinh.
quyén vé tiép cong dan va xir Iy don;
- Viéc xdy dung va td chirc thuc hién ké
hoach, ché d6 thong tin, bao cdo vé
cong tac tiép cong dan va xir ly don;
- Viéc thuc hién cong tac cdi cach hanh
chinh theo phan cong cua cdp c¢6 thim
quyén;
- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xir ly don
theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han.
2.4 | Tiép cong dan | 1. Chu tri, tham muu td chuc tiép cong | Nhiém vu  tiép

va xu ly don

dan, xtr ly don tai tru s& tiép cong dan
va dia diém tiép cong dan.

2. Chu tri, tham muu tiép cong dan, xur
ly don ddi véi nhitng vu viéc ton dong,
phuc tap, kéo dai, vu viéc dong nguoi.

3. Chu tri, tham muu theo ddi, don déc
cac co quan, don vi c6 tham quyen XU
ly, trd 101 v€ viéc giai quyét khiéu nai,
t cdo, kién nghi, phan anh.

cong dan, xt ly
don, theo doi, don
dbc duoc hoan
thanh, dam bao
dang phap luat.




2.5

Tham dinh cac
dé an cong tac
va dao tao
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia thAm dinh céac du
thao de an, du an, chuong trinh, cong
trinh cip nha nudc, cip bd vé tiép cong
déan va xur ly don.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xdy dung
cac tai liéu bdi dudng nghiép vu vé tlep
cong dan va xir ly don; huéng din
nghiép vu vé tiép cong dan va xir Iy don.

3. Tham muu, tham gia giang day, tép
huén, bdi dudng nghiép vu tiép cong
dan va xtr ly don.

1. Noi dung thdm
dinh dugc hoan
thanh dam bao
chit lugng, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai liéu bdi
dudng, huéng din
nghi¢p vu dugc
ban hanh.

3. Pugc co quan
t6 chic 16p dao
tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong

két viéc thuc

hién cac van
ban

1. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién so
Kkét, téng két viéc thuc hién chu truong,
chinh séach cta Dang, phap luét cua Nha
nudc; chuong trinh, k& hoach, du 4n, dé
an vé tiép cong dan va xir Iy don.

2. Chu tri, tham gia t6 chirc thuc hién
so két, téng két thuc tién cong tac tiép
cong dan va xur ly don.

Céc vin ban vé so
két, tong két dugc
ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co
quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan
trong thuc hién cong tac tiép cong dan
va xu ly don.

2. Chu tri, tham gia phbi hop chuén bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam vi€c cia cac co quan Dang,
Ban chi dao, Qudc hdi, Chinh phu, Uy
ban nhan dén, Hoi ddng nhan dén ..
cong tac tiép cong dan va xir Iy don kh1
c6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan h¢ tich cuc
trong cong tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, héi hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop
chuyén mén dugce phan cong.

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

1. Tham dy diy
da, chuin bi tai
lisu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

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

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn ctia c4 nhan.

Ké
tac

hoach cong
dugc  xay
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dung va thuc hién
dam bao tién do,
chét luong.

2.10

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Thu trudng co quan, don vi.
- Cép ph6 Thu truéng co quan,
don vi va theo phén cong.

Cong chic dugc phéan
cong quan ly truc tiép
hodc theo mang cong téc.

Céc co quan, don vi
¢ lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén cong tac tiép cong
dan va xtr ly don thudc pham vi quan ly
cua co quan, don vi.

- Tham gia céc cude hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin théng ké, téng hop.

- Thue hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

42 | Tham giay kién vé& cac viéc chuyén mon ctia co quan, don vi.

43 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong
pham vi nhiém vu duogc giao.

4.4 | Puge yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

r A k x X A -
5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d%

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao {
cau vi tri viéc lam.

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phit hop véi yéu

Boi dudng

- C6 chting chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha
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nudc dbi voi cong chitc ngach chuyén vién chinh va twong
duong hodc c6 bang cao cap ly luén chinh tri - hanh chinh.

- V& trinh d tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sb,
dap ung theo ti€u chuan chung ctia cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cta tung vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém
(thanh tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dung, thdm dinh it nhét 01 vin
ban quy pham phép luét hodc dé tai, d an, du an, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc tir cip co s tré 1én ma co quan sir dung,
quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung
da duge cip ¢6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém td churc huéng dan, thuc hién ché dg, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhi€ém vuy; thuc hién dé xuét
cac bién phép vé tiép cong dan va xir Iy don.

- Kién thtic va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir ly
don.

- C6 thoi gian cong tdc & ngach Thanh tra vién va tuong
duong ti thiéu tir 09 nim tréd 1én, trir truong hop 13 can bo,
cdng chtrc, vién chuice, si quan Quan doi nhan déan, si quan
Cong an nhan dan, nguoi lam cdng tic co yéu cong tic & co
quan, t6 chirc, don vi khac va dang giit ngach cong chirc, vién
chtrc, cdp ham tuwong dwong ngach Thanh tra vién chinh
chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop c6 thdi gian
twong duong v6i ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitt ngach
Thanh tra vién ti thiéu 1a 01 nim (du 12 thang).

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cia co quan.

- Trach nhi€ém cao véi cdng viéc, véi tap thé.

- Trung thue, thing thin, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha néng dé& xuét nhitng chi ‘truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cua
co quan, don vi.

- C6 kha ning td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, d& 4n thudc linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ép lyc cong viéc 16n va c6 strc khoe tdt.

5.2. Cac nang luce

Nhom ning lwe

Tén nang luc Cép do

Pao duc va ban linh 3-4
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Nhom néng
lgc chung

T6 chire thue hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Phu hop véi chic
. o nang, nhiérq vu cia
Str dung ngoai ngit co quan, to chic,

Str dung cong nghé thong tin

don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét.
Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu
xdy dung cdc van ban (theo nhi€ém vu cua 4
vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thyuc hién céc vin ban 4
Nhém nang luc (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mdn | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin 4
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning thdm dinh, gép y cdc vin ban 4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 2-3
Quan ly su thay doi 2-3
Niom nang hyre Ra quyét dinh 2-3
quén ly "
Quan ly nguodn luc 2-3
Phat trién nhén vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO

%



TEN CO QUAN
TEN TO CHU'C
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thanh tra vién vé tiép cong din va

xir ly don

Ma vi tri viéc lam

bia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cOng viéc

lién quan:

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va

xu ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phép
ludt va chién lugc vé tiép cong dan va xtr ly don; quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat céc giai phap nhim hoan thién co ché,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac tiép cong dan va xir ly don.

- Tham muu, tham gia dé xuat va to6 chtrc thuc hién cac nhi€ém vu vé tiép cong

dan va xur ly don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir ly don, gop. phan nang cao hiéu
Iure, hidu qua quan 1y nha nudce; bao vé quyén va loi ich hop phép ctia to chie, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Phap 1énh, Nghi quyét cua Uy ban
Thuong vu Quéce hdi, Nghi quyét, Nghi
dinh ciia Chinh phu, Quyét dinh cua
Thu tuéng Chinh phu, Thong tu, Thong
tu lién tich, nghi quyét cua Hoi dong
nhan cap tinh, cap huyén, quyét dinh
cua Uy ban nhan dan cdp tinh, cip
huyén vé tiép cong dan va xir ly don.

2. Tham muu, tham gia x4y dung chién
luge, chinh sach, dinh hudéng, quy
hoach, ké hoach, d 4n, du an vé tiép
cong dan va xir Iy don; v& t chirc, can
bd, dao tao, bdi dudng, thi dua, khen
thuong, hop tac quéc té, hanh chinh,

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT , gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu the cong viée
2.1 | Tham muu xdy | 1. Tham muu, tham gia xdy dung cac | Cac nhiém vu
dung van ban | du 4n Luat, Nghi quyet cua Quoc hoi, | duge giao thuc

hién theo dung
ticn d9, dam bao
chat lugng.
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quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh
chinh cia nganh Thanh tra.
3. Tham muu, tham gia t& chtrc tham
dinh, ra soat, hé thong hoa, phap dién
héa cic vin ban quy pham phép luat vé
tiép cong dan va xir 1y don.

2.2 | Huéngdanva | 1. Tham muu, tham gia huéng dan | Nhiém wvu duogc
trién khai thuc | phéap luét vé t1ep cong dan va xtr ly don | thyc hién ding
hién cac van | theo thAm quyén ddi v6i cac nhiém vu | tién do, ké hoach,
ban duoc néu tai Muc 2.1 cua Phy lyc ndy. | thoi gian va chét
2. Tham muu, tham gia t6 chic quan | luong.
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach ctia Bang, phap luat ctia Nha
nuée vé tiép céng dan va xir ly don.
2.3 Kiém tra Tham muu, tham gia t0 chtc kiém tra | Van ban bdo céo
theo thim quyén d6i véi cac nhiém vu vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé tiép | 401 v6i cac ndi
cong dan va xur ly don; dung d‘m,C kiém
- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cta tr.a theo g gy
dinh.
co quan, to chirc, c4 nhan c6 thim
quyén vé tiép cong dan va xir ly don;
- Viéc xay dung va td chure thuc hién ké
hoach, ché do théng tin, bao cdo vé
cong tac tiép cong dan va xir ly don;
- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cép c6 thim
quyen;
- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xi ly don
theo churc ndang, nhiém vu, quyén han.
2.4 Tiép cong dan | 1. Tham muu, tham gia td cht’rc tiép Nhiém vu tiép
va xtt Iy don cong dan, xu ly don tai tru s& tiép cong | cong dan, xir ly
‘ dan va dia diém tiép cong dan. don, theo ddi, dén
2. Tham muu, tham gia tlep cong dan, xir do‘c du'g; hoe}n
ly don dbi voi nhiing vu viéc tdn dong, th’a.nh, ,dam ) bao
phurec tap, kéo dai, vu viéc dong ngudi. dung phdp luat.
3. Tham muu, tham gia theo ddi, don
dbc cac co quan, don vi ¢6 thém quyén
xu ly, tra 101 vé viée giai quyét khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.
2.5 | Thdm dinh cac | - Tham muu, tham gia thAm dinh cac T.iu_rc Ahié? ding
d& n odng tic du thao dé an, du an, chuong grip}l, tién do, ke 1}0301},
o cong trinh cap nha nudc, cap bd veé tiep | thoi gian va chat
va dao tao

luong céc nhiém
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nghiép vu cong dan va xur ly don. vu dugc phan
2. Tham muu, tham gia bién soan, xay cong.
dung cac tai lidu boi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xir ly don; huéng dan
nghiép vu vé ti€p cong dan va xir ly don.
3. Tham muu, tham gia giang day, tap
huén, bdi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xur ly don.
26 | Sokét téng | 1- Tham muu, tham gia to chirc thyc hién | Thue hién ding
1t vide thire so két, tong ket viéc thuc hién chu truong, | tien do, ke hoac}},
SR chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha | thoi gian va chat
hién 4¢ VAl | nuéc; chuong trinh, ké hoach, dw 4n, dé | lugng cac nhigm
ban an vé tiep cong dan va xir ly don. vu dugc phéan
2. Tham muu, tham gia td chic thuc cong.
hién so két, tong két thuc tién cong tac
tiép cong dan va xir Iy don.
2.7 | Phéihop thyc | 1. Tham muu, tham gia phdi hop véi | Cong vigc, nhiém
hien nhiem vu | cdc co quan, b chire, c4 nhan c6 lign | V¥ duoc thuc hién
: : : cn T hiéu qua, tao moi
quan trong thuc hi¢n cong tac tip cong N
déin va xtt Iy don quan be tich cge
Y : ) . | trong cOng téac.
2. Tham muu, tham gia phoi hop chuin
bi ndi dung phuc vu céc hdi nghi, cude
hop, lam vi€c cua cac co quan Dang,
Ban chi dao, Qudc hoi, Chinh phu, Uy
ban nhan déan, Hoi dong nhan dan ..
cong tac‘tlep cong dan va xtr ly don kh1
co yé€u cau.
28 Thire hi2n 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du ddy da
nhifm v linh vuc chuye’n moil dugc phan c.ong. chudn bi i lLidu
chung, hoi hop 2. Tham du céac cuge hop don vi, hop va y kién phat
co quan theo quy dinh. . A A
biéu theo yéu cau.
Ké hoach cong
x 5 s 44 " . , |tdc  duoc  xay
29 Xa,ty dun‘ng V?vl '[hl’_IC Iiu;n ké hoach cong tdc nam, quy, .
thang, tuan cda ca nhan. 5 g aE
dam bao tién do,
chét lugng.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan ly trie tiép va
kiém duyét ket qua béi

Cic don vi phoi hop

Quadn ly truec tiep hinki

- Thu trudng co quan, donvi. | Cong chirc duge phén | Cac co quan, don vi
- Cép ph6 Thu truéng co quan, | €0ng quan Iy truc tiép | c6 lién quan.

don vi va theo phan cong. hodc theo mang cong tac.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén cong tac tiep cong dan va xu
ly don thudc pham vi quén ly cia co quan,

don vi.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hi€n cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké, téng hop.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Puogc kién nghi sﬁa} ddi, bd sung co ché, chinh sach, phéap luat va céac bién
phép hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudec.

43 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

44

Pugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cia thoéng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

r A A A \ A -
5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh dg

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau
vi tri viéc lam.

Boi dudng

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

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan toc thiéu sd,
dap tmg theo tiéu chudn chung ctia cic vin ban hién hanh va
theo quy dinh cua tirng vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 it nhit 02 ndm 1am cong tac tiép cong dan va xir Iy don
khong ké thoi gian tap su hodic c¢6 it nhat 05 nim cong tac trd
1én ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc, si quan Quan doi
nhan dan, si quan Cong an nhan din, nguoi lam cong tac co
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yéu cong tic & co quan, td chirc, don vi khac chuyén sang co
quan thanh tra.

- Bé xuét c4c bién phap vé tiép cong dan va xir Iy don.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé tiép cong dan va xir Iy don.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh séch cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than tra:lch nhiém cao vdi cong vi€e, vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Co y thirc bdo mat thong tin cao.

- Trung thue, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phim chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuét nhitng giai phap giai quyét cac van d@ thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia co quan, td chirc.

- C0 strc khoe tot.

5.2. Cac nang luce

Nhom nang lue Tén ning luc Cép dd
Dao dic va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3

Nhém ning lyc | Quan hé phdi hop 2-3

chung

Phu hgp véi chuc
nang, nhiém vu cla

Str dung ngoai ngit co quan, td chirc,

don vi st dung vi
tri viéc lam duoc

St dung cong ngh¢ thong tin

cap ¢6 tham quyén

phé duyét.
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3
van ban (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién céc vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom néng luc 2 — R k. B
Bl gA : Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van 3
chuyén mon . " AN

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nédng phéi hop thuc hién cac van ban 3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning thdm dinh, gép ¥y cdc vin bin 3
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(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc
quén ly

Tu duy chién luge 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan ly nguén luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO

o
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TEN CO QUAN......

EN C( A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......

Dgc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cap vé tiép cong | Ma vi tri viéc lam

dan va xir ly don

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va

lién quan: xur ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chui tri nghién ctru, tham muu téng hop, thim dinh, hoach dinh chinh sach,
chién lugc vi mé hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc
hién chinh sach, phap luit vé tiép cong dan va xtr ly don.

- Chu tri dé xuét va td chirc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xur ly don
doi véi nhitng vu viéc c6 ndi dung phuc tap, dong nguoi, ton dong, kéo dai lién quan
dén trach nhiém ctia nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hidu qua cong tac tiép cdng dan va xur ly don, gép phan nang cao hiéu
luc, hidu qua quan ly nha nuéc; bao vé quyén va loi ich hop phép cua to chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
T 2 hoan thanh cén
Maing cong viéc Cong viéc cu the s g
' viéc
2.1 | Thamgiaxdy |1. Chu tri nghién ctru, xdy dung, | C4c van ban dugc
dung vanban | hoan thién thé ché hodc céc vin ban | ban hanh dam bao
quy pham phap luat, céc chi truong, | ti€n do, chat lugng.
chinh sach veé cong tac ti€p cong dan
va xu ly don.
2. Chu tri nghién ciru, xay dung quy
dinh, quy ché quan ly nghiép vu vé
tiép cong dan va xir ly don.
2.2 | Huéng dan, tong | 1. Chu tri t§ chirc quan triét, tuyén | Hoan thanh nhiém
ket, tiep cong | truyén, trién khai thyc hién chinh | vu dam bao tién do,
dan, xir Iy don, | sich ctia Pang, phép luat cia Nha | chat luong theo quy
ki€m tra, da0 | nudc, chién luge, dinh huéng | dinh.
tao, boi dudng | chwong trinh, ké hoach... vé ti€p
nghiép vu cong dan va xu ly don.
2. Chu tri, tham muu cdng tac tiép
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cong dan va xtr ly don.

3. Chu tri t6 chirc kiém tra theo quy
dinh cta phéap luat vé tiép cong dan
va xur ly don.

4. Chu tri t6 chuc so két, téng Két,
danh gia va dé xuét cac phuong 4n
stra d0i, bd sung, ting cudng hiéu
luc, hiéu qua ctia cong tac quan ly.

5. Chu tri bién soan gido trinh, tai
liéu huéng dan; giang day, tap huén,
bdi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xtr ly don.

23

Tham dinh d& 4n | Chu tri thdm dinh céc dy théo dé 4n,
du an, chuong trinh, cdng trinh cap
nha nude, cap bd lién quan dén cong
tac tiép cong dan va xir ly don.

Noi dung thim dinh
dugc hoan thanh
dam bao chit luong,
theo dung ké hoach.

24

Phéi hop trong | Phdi hop véi céc co quan, t chire, don
cong tac vi, ¢4 nhén trong va ngoai co quan.

Cong vi¢e, nhiém vu
dugc thuc hién hi€u
qua, tao mbi quan
hé tich cuc trong
cong tac.

2.5

Thuc hién ché | 1. Chu tri céc cudc hop chuyén mon
do hoi hop duoc phan cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop

co quan theo quy dinh.

1. Tham du day du,
chuén bj tai liéu va y
kién phét biéu theo
yéu céu.

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

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

Ké hoach cong tac
dugc xdy dung va
thuc hién dam bao
tién do, chét lugng.

2.7

Thue hién cac nhi€ém vu khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy trire tiép

Céc don vi phdi hop

chinh

- Thu trudng co quan, don vi. |Cong chirc thudc nhdém | Céac td chuc thude co
- Cép phé ctia Thu truéng co |cOng tdc duge phén cong. | quan.

quan, don vi.
- Lanh dao cdp phong va theo
phén cong.




21

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong

Bin chit quan hé
¢6 quan hé chinh 4 :

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢0 | - Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

hoat dong lién quan dén cong tac
tiép cong dan, xir ly don thudc
pham vi quan ly cua co quan,
don vi.

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh phap luat.
- Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cdc van ban quan ly cua co
quan va huéng dan, ddn doc viéc thuc hién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia co quan, don vi.
43 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
44 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xdc thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Tham gia cac cudc hop li€n quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu ciu
Trinh d6 dao tao ; ,g.A'p, T Y ganti p op y
vi tri viéc lam.
- C6 chumg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién cao cap hodc c6 bang cao cap ly ludn
A 1n chinh tri - hanh chinh.
Boi dudng

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng déan toc thiéu sb,
dap ung theo ti€u chuan chung cua cdc van ban hién hanh va
theo quy dinh cua tung vi tri viéc lam.

- C6 kinh nghiém chu tri xay dung, thim dinh it nhit 02 vin

Kinh nghiém ban quy pham phép luat hodc d tai, dé an, du an, chuong trinh

(thanh tich cong

nghién ctiru khoa hoc cdp bd, nganh thudc linh vuc cong tac
tiép cong dan va xir ly don da duoc cip c6 thdm quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém tb chirc hudng dén, thuc hién ché d9, chinh

tac)
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sach, cac quy dinh vé chtrc ning, nhiém vu; thuc hién dé xuat
cac bién phép kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xir Iy
don.

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir
da 06 nam trd 1en.

PhAm chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh §éch cia Dang, phap ludt cua Nha nuédc, quy
dinh va quy ché lam vi€c ctia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé.

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

- Piém tinh, c4n than.

- Khé ning doan két ndi bo.

- C6 y thure bao mat thong tin cao.

- Phim chét khéc.

Céc yéu cau khéc

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

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

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va c6 sirc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning Iwe Tén nang luc Cap @b

Pao dac va ban linh 4-5

T4 chirc thuc hién cong vige 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao tiép tmg xir 4-5

Quan hé phdi hop 4-5

Nhém nédng - —
Phu hgp véi chuc
luc chung » i

nang, nhiém vu

St dung ngoai ngit cia co quan, t0
chic, don vi su

dung vi tri viéc

lam dugc ‘cép co
tham quyén phé
duyét.

Str dung cong nghé thong tin

Kha néang chu tri nghién ctru, xay dung céc

Nhém néng luc
chuyén mon

G A o S i G N 5
van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin 5
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ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 5
(theo nhi€m vu cta vi tri viéc 1am)
Kha ning thdm dinh, gép ycac vin ban (theo 5
nhi€m vu cta vi tri viéc lam)
Tu duy chién hrge 3-4
Quan ly su thay ddi 3-4
Nhoém néng | z
om flanfg ¥ I Ra quyéet dinh 3-4
quan ly :

Quan ly ngudn luc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO

74
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé tiép cong | Ma vi tri viéc lam
dan va xir ly don | Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va
lién quan: xtr ly don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri nghién ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chinh sach,
chién lugc vi mo hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién
chinh sach, phap Iuat ve ti€p cong dan va xir ly don.

- Chu tri d& xudt va td chirc thyuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va xir Iy don
doi véi nhitng vu viée ¢6 ndi dung phuc tap, dong nguoi, ton dong, kéo dai lién quan
deén trach nhiém ctia nhiéu nganh, dia phuong.

- Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gép phan nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly nha nudc; bao vé quyén va loi ich hgp phéap cua to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT " hoan thanh cén
Maing cong viéc Cong viéc cu the viée &

2.1 | Tham muu xay | Chu tri nghién ctru, tham muu xay | Cac van ban dugc
dung van ban | dung, hoan thién thé ché hodc cac | ban hanh dam bao
vin ban quy pham phép luit, cac chil | tién d9, chit lugng.
truong, chinh sach; quy dinh, quy
ché, quy trinh nghiép vu vé tiép cong
dan va xtr ly don.

22| Huong dan, 1. Chu tri, tham muu t6 chirc quan | Céng viéc, nhiém

kiém tra va dao | triét, tuyén truyén, trién khai thyc | vu dugc thuc hién

tao, boi dudng | hién chinh sach cua Pang, phap luat | ddm bao chat lugng,
nghiép vu cia Nha nude, chién luogc, dinh |tién dd theo quy

huéng chwong trinh, ké hoach... vé | dinh.

tiép cong dan va xir ly don.

2. Chu tri, tham muu cdng tac tiép

cong dan va xur ly don.

3. Cha tri, tham muu td chic kiém

tra theo quy dinh cta phap luat vé
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tiép cong dan va xir ly don.

4. Chu tri, tham muu tb chuc so két,
tbng két, danh gia va dé xuét céc
phuong 4n sira dbi, bd sung, ting
cuong hi¢u luc, hiéu qua cua cong
tdc quan ly.

5. Chu tri, tham muu bién soan gido
trinh, tai liéu huéng dan; giang day,
tap huén, bdi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xir Iy don.

2.3 | Thdm dinh d& 4n | Chu tri, tham muu thdm dinh cac du
thao dé an, dy 4n, chuong trinh, cong
trinh cdp nha nudc, cép bd, cip tinh
lién quan dén cong tac tiép cong dan
va xur ly don.

Noi dung thim dinh
dugc hoan thanh
dam bao chit luong,
theo dung ké hoach.

2.4 | Phéihop trong | Phdi hop véi cac co quan, td chire, don
cong tac vi, ¢4 nhan trong va ngoai co quan.

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

2.5| Thuchiénché | 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop
do hoi hop chuyén mon dugce phan cong.

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

1. Tham dy day du,
chudn bi tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

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

26 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
" | thang, tuan ctia c4 nhan.

Ké hoach cbng tac
dugc xdy dung va
thuc hién theo dung
tién d6, dam bao
chat luong.

2.7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truwc tiép va

kiém duyét két qua béi Quin 1 tryre: tep

Céc don vi phdi hop

chinh

- Thu truéng co quan, don vi. |Cong chitrc thuéc nhém | Cac t6 chirc thude co
- Cép phé cua Thi trudng co cong tac dugce phan cong. | quan.

quan, don vi.
- Lanh dao cdp phong va theo
phéan cong.
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3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢0 | - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

hoat dong lién quan dén cong tac
tiep cong dan va xur ly don thudc
pham vi quén ly cua co quan,

don vi.

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viée thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh phép luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cdc van ban quan ly cia co
quan va huéng dan, don doc viéc thuc hién.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phwong phép thuc hién cong viée duoe giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ctia co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia co quan trong

pham vi nhiém vu duogc giao.

44 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, d4nh gid mic d6 xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

5.1. Yéu cu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
tri vi€c lam.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nuéc ngach
chuyén vién chinh.

- V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hozc tiéng dan tdc thiéu sd, dép ting
theo tiéu chudn chung ciia cdc vin ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- Pa tham gia xay dyng, thim dinh it nh4t 01 vin ban quy pham
phép luat hodc dé tai, dé 4n, du 4n, chuwong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cp co s& trd 1én dd dugc cdp c6 thdm quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém td chuc huéng dan, thuc hién ché d9, chinh
séch, cac quy dinh vé chirc ning, nhiém vu; thuc hién dé xuét cac
bién phéap kiém tra va danh gia.
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- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép céng dan va xtr ly don.
- C6 thoi gian cong tac & ngach chuyén vién va tuong duong tdi
thiéu 1a 09 nam.

Phim chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, ch,inh sach cia Dang, phéap luat ctia Nha nude, quy dinh
va quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha ning dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van d thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia co quan,
don vi.

- C6 kha néang td chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha néng chiu 4p luc cong viéc 16n va co strc khoe tdt.

5.2. Cac niang luc

Nhoém néang luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 3-4
T chire thuc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép Gmg xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4

Nhém nang luc
chung

Phu hop véi chuce
ning, nhiém vu
cia co quan, td
chuc, don vi su
dung vi tri viéc

Str dung ngoai ngft

lam dugc cap co

Str dung cong nghé thong tin thAm quyén phé

duyét.
Kha nang chu tri, tham muu xdy dung céac 4
van ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc | Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 4
chuyén mon (theo nhi€m vu ctia vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vén 4

ban (theo nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)
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Kha niang phdi hop thuc hién céc vin ban +

(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Kha ning thdm dinh, gép y cac vin ban (theo +

nhi€m vu ctia vi tri viéc lam)

Tu duy chién luge 2-3

Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhém ning lyc I'p "0 1vét dinh 9.3

quéan ly -
Quan ly nguodn luc 2-3
Phat trién nhén vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO @ ;
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VITVL: Chuyén vién vé tiép cong din va

xir ly don

Ma vi tri viéc lam

Ngay bt diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

xu ly don

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién
quyét dinh ve tiép cong dan va xu ly don.

- Néang cao hiéu qua cong tac tiép cong dén va xtr ly don, gop phan nang cao hi¢u
luc, hidu qua quéan ly nha nuée; bao vé quyén va loi ich hop phép cia t6 chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

kiém tra va
dao tao, boi
dudng nghiép
vu

triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sich cta Dang, phap luat ciia Nha
nude, chién luge, dinh huéng chuong
trinh, ké hoach... vé tiép cong dan va xir
ly don.

2. Tham muu, tham gia cong tac tiép
cong dan va xu ly don.

3. Tham muu, tham gia kiém tra theo
quy dinh ctia phap luét vé tiép cong dan
va xu ly don.

4. Tham muu, tham gia so Kkét, téng két,
danh gia va dé xult cac phuong 4n sta
d6i, bd sung, ting cuong hiéu luc, hiu
qua cua cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT 2 3 ] —
Mangﬂcong Cong viéc cu the oan thanf cong
viéc : viéc
2.1 | Tham gia xay | Tham muu, tham gia xay dung, hoan | Cac vdn ban duogc
dung van ban | thién thé ché hodc cac van ban quy pham | ban hanh dam bao
phap ludt, cac chu truong, chinh sach | tién dg, chat luong.
quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép vu
vé tiep cong dan va xur ly don.
2.2 | Huéngdan, |1. Tham muu, tham gia t§ chic quan | Cong viéc, nhiém

vu duoc thuc hién
dam bao  chét
luong, tién do theo
quy dinh.
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bdi dudng vu vé tiép cong dan va xir Iy
don.

2.3 | Thim dinh | Tham muu, tham gia thdm dinh cdc du | Noi dung thAm
4 4an thio dé 4n, dy 4n, chuong trinh lién quan | dinh  dugc  hoan
deén cong tac tiép cong dan va xir ly don. | thanh ddm bao chat
lugng, theo dung
ké hoach.
2.4 | Phbéihgp | Phdi hop véi céc co quan, td chirc, don | Cong viée, nhiém
trong cong | vi, c4 nhan trong va ngoai co quan khi | vu duoc thuc hién
tac thuc hi€én nhiém vu. hi€u qua, tao mbi

quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.5 Th};c hién
ché d6 hoi
hop

1. Tham du cac cudc hop li€én quan dén
linh vuc chuyén moén dugc phéan cong.

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

Tham du diy du,
chuén bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.6

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

K& hoach cong tac
dugc xdy dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan ly true tiép va kiém S . Cic don vi phoi hop
duyét kit qua b Quin ly trye tiép chinh
- Thu truéng co quan, donvi.  |Cong  chic  thude | Cac to chic thude co

- Cép phé cua Thu trudng co

quan, don vi.

- Lanh dao cép phong va theo

phan cong.

nhém coéng tac dugc
phan cong.

quan, don vi.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢é hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
tiép cong dan va xtr ly don thudc
pham vi quén ly cua co quan, don vi.

thuc hién nhiém vu.

yéu cau.

- Tiép cong dan va xir Iy don theo quy dinh.
- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc

- L4y céc thong tin dé tong hop, bao cdo theo
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoe giao.

4.2

Puoc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, phép lut va céac bién
phép hanh chinh nham tiang cudng quan ly nha nuéec.

43 Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

A4 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau

Trinh d6 dao tao oo §
vi tri viéc lam.
- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach
chuyén vién.

Boi dudng - V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sb,
dap ung theo ti€u chuan chung ctia cic van ban hién hanh va
theo quy dinh cua tirng vi tri viéc lam.

Kml} ngh’u;m - Bé xuét cac bién phép tiép cong dan va xir ly don.

(thanh tich A s A A K i

x ; - Kién thirc va am hic¢u v€ chuyén mon, linh vuec.
cOng tac)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao v6i cong viéc, vdi tap the, phoi
hop cong tac tot.

- C4 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thye, thing thén, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha ning doan két noi bd.

- Phim chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuét nhitng giai phap giai quyét cac vén dé thuc
tin lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, td chirc.

- C0 strc khoe tbt.

5.2. Cac nang lue

Nhom néng luc

Tén ning luc Ciap do

Pao drc va ban linh 2-3
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Nhém néng luc
chung

T chirc thuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi chic
nang, nhiém vu cia
co quan, td chir,
don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc
cip ¢6 thim quyén
phé duyét.

Nhém néng luc
chuyén mon

Kha nidng tham muu, tham gia xay dung
cac van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc
lam)

Kha ning huéng din thuc hién cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)

Kha ning phbi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri vi€c 1am)

Kha ning thdm dinh, gép y cic vin ban
(theo nhi€m vu ctia vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc
quan ly

Tu duy chién hrge

1-2

Quan ly su thay doi

1-2

Ra quyét dinh

1-2

Quan ly ngudn luc

1-2

Phat trién nhéan vién

1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO




Phu luc I1.C

(Ban héanh kém theo Thong tw s6 01/2023/TT-TTCP ngéy 01 thdng 11 nim 2023

TEN CO QUAN......
TEN TO CHUC......

cua Thanh tra Chinh phu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién cao cap vé gidi quyét

khieu nai, to cao

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t0 cdo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chire thuc hién chinh
sach, phap luat va chién lugc vé giai quyet kh1eu nai, t6 cdo; du an, dé an, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t cdo.

- Chu tri tham muu, giai quyét cac vu viée dong ngudi, vu viée ton dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén trdch nhiém cua nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac gidi quyet khi€u nai, to cdo, gbp phan nang cao hiéu
lue, hiéu qua quan ly nha nude; bao vé quyen va loi ich hgp phap cta to chire, cé nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quéc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cta
Chinh phu, Quyet dinh cua Thu tudng
Chinh phu vé khiéu nai, 6 cdo.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung chién
luge, chinh sach, dinh hudng, ké hoach,
dé an, du an vé giai quyét khiéu nai, t&
cdo; vé td chuc, can bo, dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thudéng, hop tac

Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
TY | Mzne ¢ . hoan thanh con
g cong A e z g
vige Cong viéc cu the vige
2.1 | Tham muu | 1. Chu tri nghién ctru, Xay c}ung cac du | 1. Cac du an luat,
xdy dung | an Luat, Nghi quy¢t cia Qudc hoi, Phap | nghi quyét, phap
van ban 1énh, Nghi quyét cia Uy ban Thuong vu | 1énh, nghi dinh,

quyét dinh, chi thi,
chién lugc, chuong
trinh, k& hoach, dé
an, du an, thong tu
vé khiéu nai, t6 céo
dugc trinh cdp c6
thAm quyén phé
duyét va ban hanh.




quéc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,
tai vu, cai cach hanh chinh ctia nganh
Thanh tra.

3. Chu tri t6 chirc thAm dinh, ra soat, hé
théng hoa, phap dién héa cic vin ban
quy pham phép luét vé& khiéu nai, t6 cao.

2. T6 chirc thuc
hién c6 hi¢u qua
cac nhiém vu duoc
giao.

2.2 | Huéngdan | 1. Chu tri huong dan phap luét vé khiéu | Viéc huéng din
va trién khai | nai, t6 cdo theo thAm quyén ddi v6i céc | dugc thuc hién
thuc hién | nhiém vu dugc néu tai Muc 2.1 cia Phu | ding tién do, ké
cac vin ban | luc nay. hoach, thoi gian va
2. Chu tri t6 chic quéan triét, tuyén | chatlugng.
truyén, trién khai thuc hién chinh sach
ciia Pang, phap luat cia Nha nudc vé
khiéu nai, t6 céo.
i3 Kiém tra | Chu tri to chirc kiém tra theo thdm quyén Van ban bao cdo
dbi v6i cac nhiém vu vé: két qua kiém tra d6i
- Tinh hinh thi hanh phap luat v& khiéu | V61 cdc ndi dung
nai, té c4o; duoc kiém tra theo
- Viée thyc hién yéu chu, kisn nghj ciia | 9008 Quy dinh.
co quan, tb chirc, ca nhan c6 thim quyén
vé khiéu nai, tb cdo;
- Viéc x4y dung va td chtc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao céo vé cong
tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phén cong cta cip c6 thim
quyén;
- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, t§ céo theo chuc
ning, nhiém vy, quyén han.
24 | Giai quyét 1. Chu tri giai quyét cac vu viéc dong | Hoan thanh céc
khiéu nai, nguoi, vu viéc ton dong, phuc tap, kéo | nhiém vu dugc
6 céo. dai, lién quan dén nhidu nganh, nhiéu giao, bao cdo cap
dia phuong. c6 tham quyén theo
2. Chu tri theo ddi, don dc cac co quan, durrlg quy dinh cia
td chure, don vi, c4 nhan thuc hién quyét phap luat.
dinh giai quyét khiéu nai, két ludn noi
dung t6 cdo.
25 | Thim dinh | 1- Chu tri thAm dinh cac du thao dé an, | 1. N6i dung thim

cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu

du an, chuong trinh, cong trinh cap nha
nude, cap bd vé khiéu nai, t6 céo.

2. Chu tri bién soan, xdy dung céc tai
liéu boi dudng nghi€p vu vé giai quyéet

dinh duoc hoan
thanh dam bao chét
luong, theo dung
ké hoach.




khleu nai, to c4o; hu(mg dan nghiép vu
vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

3. Chu tri to chuc, tham gia giang day,
tap hudn, bdi dudng nghiép vu giai quyét
khiéu nai, t6 céo.

2. Céc tai liéu boi
dudng, huéng dan
nghi€p vu duogc
ban hanh.

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

1. Chu tri t6 chtrc thuc hién so két, téng

Cac van ban vé so

26 ksé(z l:@;[,ctgﬁi két viéc thuc hién chu truong, chinh sach Kkét, téng két dugc

77 777 |cua Dang, phip luat cua Nha nudc; | ban hanh.
hién cdc van chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n vé
ban khiéu nai, t6 céo.
2. Chu tri t6 chirc thuc hién so két, tong
két thuc tién cong tic gidi quyét khiéu
nai, t6 céo.

27 | Phéihgp | 1. Chu ti phéi hop véi céc co quan, t6 | COng viée, nhiém
thue hien | chire, ca nhan c6 lién quan trong thuc hién | V¥ dugc thuc hién
nﬁiém x./u cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo. higu quAa s 130 oL

e Sk R 2 o1 e quan hé tich cuc
2. Chu tri phoi hop chuan bi noi du.ng trong cong tac.
phuc vu cac hoi nghi, cude hop, lam viéc
cua cac co quan DPang, Ban chi dao,
Quoc hoi, Chinh phu... vé cong tac giai
quyet khiéu nai, t6 céo khi c6 yéu cau.
28 | Thuchien | 1- Chu tri cac cudc hop chuyén moén | 1. Tham du day du,
N dugc phan cong. chuan bi tai liéu va
nhiém vu i . ; 1A o sk
——_. 2. Tham du céc cude hop don vi, hop co | ¥ lel} pPat biéu
ho’ *" | quan theo quy dinh. theo yéu cau.

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

K& hoach cong tac
) . n X NP . | duoc xdy dung va
29 Xa’ty dung V&t thl_fC hien ké hoach cong tic ndm, quy, thyc hién  theo
thang, tuan cia ca nhan. , K an ae
ding tien dg, dam
bao chét lugng.
2.10 | Thuc hién c4c nhiém vy khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong
Pugc quan ly true tiép va an 1V tre ié Cac don vi
kiém duyét két qui béi Quan ly trye ticp phéi hep chinh
- Thu trudng co quan, don vi. Cong chirc dugc phan | Cac co quan, don vi
- CAp phé Thi truéng co quan, | €Ong quan ly true tiép | ¢o lién quan
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

Cac co quan, 16 chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén cong tac giai quyet khicu nai,
t6 cdo thudc pham vi quan 1y cia co quan,
don vi.

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bédo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién ve céc viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

43 Pugc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh ciia td chic trong pham vi
" | nhiém vu dugc giao.

44 |Puocyéu cau cung cap thong tin va dénh gid mic d xac thuc cta thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
| tht trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

Trinh d3 dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.
- C6 bang tét nghiép cao cép 1y luan chinh tri hoic bing cao cép
ly luan chinh tri - hanh chinh; ¢6 ching chi bdi dudng nghiép vu
o ui o Thanh tra vién cao cip; c6 ching chi bdi dudng klen thirc quan
B6i dudng

ly nha nuéc theo tiéu chuan ngach chuyén vién cao cip.
- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu $6, dap
ung theo ti€éu chuan chung ctiia cidc van ban hién hanh va theo




quy dinh cua tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém chu tri xdy dung, thdm dinh it nhét 02 vin ban
quy pham phap luit hodc dé tai, d&& an, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp nha nuée, cap bd, nganh ma co quan
st dung Thanh tra vién chinh dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung da duoc cdp c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém trong viéc tb chirc chi dao huéng din, thanh
tra, kiém tra d6i v6i nhitng vu viéc c6 tinh chét phuc tap, lién
quan dén nhidu nganh, linh vuc;

- C6 kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra, kiém tra va tham
muu vé gidi quyét khiéu nai, t6 céo;

- C6 kién thic va am hiéu vé& cbng tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, td céo;

- C6 thoi gian cong tdc & ngach Thanh tra vién chinh va tuong
duong t6i thiéu 1a 06 nim, trir trudng hop 12 can bd, cong chirc,
vién chure, s quan Quan ddi nhan dan, s quan Cong an nhan dan,
ngudi lam cong tic co yéu cong téc & co quan, t chirc, don vi khac
va dang giit ngach cong chirc, vién chire, cap ham twong duong
ngach Thanh tra vién cao cép chuyén sang co quan thanh tra.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich cia Pang, phap luét ciia Nha nude, quy dinh,
quy ché lam viéc cia co quan.

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

- Trung thue, thing thén, kién dinh, biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bdo mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két ndi b.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 néng luc phan tich, tong hop, danh gia thyc hién co ché,
chinh sach, hé théng hoa va dé xuat duoc cac phuong phap
dé hoan thién hodc giai quyét cac vin d& thuc tién dang dit ra
thudc chire ndng, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ndng nghién ciru xdy dung vén ban quy pham phdp
luat, hoach dinh chlen lwgc quan 1y vi mé va dé xudt cac giai
phép thuc hién vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh phuc vu
cho cbng tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

- C6 nang luc t6 chirc chi dao thuc hién viéc ung dung tién bd
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat lwong, hiéu qua
trong cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

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

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 16n, cé strc khde tdt.




5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap db
Dao dac va ban linh 4-5
T6 chire thue hién cong viéc 4-5
Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép ung xir 4-5
Quan hé phdi hop 4-5

Nhom nang
luc chung

Str dung ngoai ngit

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chic
nang, nhi¢m vu cia
co quan, t6 chic,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cép ¢6 thim quyén
phé duyét.

Nhém néng luc
chuyén mon

Kha néng chu tri nghién clru, xay dung céac
van ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

3

Kha ning huéng dan thuc hién céc vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

5

Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Kha néang phoi hop thuc hién cac vdn ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

Kha ndng tham dinh, gép y cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém néng luc
quén ly

Tu duy chién luge

3-4

Quan ly su thay doi

3-4

Ra quyét dinh

3-4

Quan 1y ngudn luc

3-4

Phat trién nhan vién

3-4

vy

PHE DUYET CUA LANH PAO




TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé giai quyét
khi€u nai, to cao

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc

e—" Theo céac vén ban, quy dinh hién hanh vé khi€u nai, t6 céo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phép
luat va chién luoc vé khiéu nai, t6 cdo; quy hoach, du 4n, dé an, ké hoach, so két, tong
két trong pham vi toan nganh; d& xuét cac giai phap nhim hoan thién co ché, chinh
sach va phép luat thong qua cong téc gidi quyet khieu nai, to céo.

- Chu tri, tham muu viéc giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viéc tdn dong,
phue tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém ctia nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac giai quyet khiéu nai, t6 céo, gop phan nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly nha nuéc; bao vé quyén va loi ich hop phap ciia td chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

quan ngang Bo; nghi quyét cia Hoi dong
nhén cap tinh, quyet dinh cua Uy ban nhan
dén cép tinh vé khiéu nai, té céo.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung cac du
an Luat, Nghi quyét ctia Quéc hoi, Phap
lénh, Nghi quyét cia Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cta
Chinh phi, Quyét dinh ciia Thi tuéng
Chinh phu, Thong tu lién tich vé khiéu
nai, tb cdo.

3. Cha tri, tham muu x4y dung chién luoc,

Maine con . n < gia hoan thanh
v%éc g Cong viéc cu thé cong viée
2.1 | Tham muu | 1. Chu tri nghién ctru, X8y dung thong tu | 1. Cac thong tu,
xdy dung | thudc thdm quyén cua Tong Thanh tra | nghi quyét, quyét
vin ban Chinh phu, By truéng, Thu truédng co |dinh dugc ban

hanh.

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo dung
tién do, dim bao
chét lugng.




chinh sach, dinh huong, quy hoach, ké
hoach dé 4an, du an vé khiéu nai, td cdo;
vé tb chuec, can bo, dao tao, bodi dudng, thi
dua, khen thuéng, hop tac qudc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach
hanh chinh cta nganh Thanh tra.

4. Tham muu, tham gia td chtrc thim dinh,
ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa céc
vin ban quy pham phép luat vé khiéu nai,
td céo.

2.2

Huéng din va
trién khai
thuce hién cac
van ban

1. Chu tri, tham muu huéng din phap luét
vé khiéu nai, td cdo theo thim quyén d6i
v61 cac nhiém vu dugc néu tai Muc 2.1
ctia Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chitc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Dang, phép luat cia Nha nudce vé
khiéu nai, t6 c4o.

Nhiém wvu tham
muu dugc thuc
hién ding tién do,

ké hoach, thoi
gian va chat
lugng.

23

Kiém tra

Chu tri, tham muu té chirc kiém tra theo
tham quyén dbi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé& khiéu
nai, td céo;

- Viéc thuce hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, t6 chire, ca nhan c6 thdm quyén vé
khiéu nai, t cdo;

- Viéc xdy dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cdo vé cong
tac gidi quyet khiéu nai, t6 cao;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cdp c6 thim
quyén;

- Nhiing ndi dung khac lién quan dén linh
vue khiéu nai, t cdo theo chirc ning,
nhiém vu, quyen han.

Vin ban bio céo
két qua kiém tra
ddi voi cac ndi
dung dugc kiém
tra theo ding quy
dinh.

24

Gidi quyet
khiéu nai, to
cao

1. Chu tri, tham gia giai quyét cac vu viéc
déng ngudi, vu viéc tdn dong, phirc tap,
kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu
dia phuong.

2. Chu tri, tham gia theo doi, don dbc cac
cO quan, td chirc, don vi, cd4 nhan thuc
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luén noi dung & c4o.

Hoan thanh céc
nhiém vu duoc
giao, bao céo cap
c6 thim quyén
theo dung quy

dinh cua phép
luat.

2.5

Tham dinh

1. Chu tri, tham gia tham dinh céc dy thao
dé an, du 4n, chuong trinh, cong trinh cép

1. Noi dung thdm
dinh duoc hoan




cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu

nha nudc, cip b vé khiéu nai, t cdo.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xdy dung
cac tai liu boi dudng nghiép vu vé giai
quyet khiéu nai, t cdo; huéng din nghiép
vu vé giai quyét khiéu nai, t6 céo.

3. Cha tri, tham gia t6 chirc, tham gia
giang day, tdp hudn, bdi dudng nghiép vu
giai quyét khiéu nai, t cdo.

thanh dam bao
chit lugng, theo
dting k& hoach.

2. Cé4c tai liéu bdi
dudng, huéng din
nghi€p vu duogc
ban hanh.

3. Puogc co quan
t6 chic 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc.

1. Chu tri, tham gia td chic thue hién so

Cac van ban veé so

2.6 | Sokét, tdn am , ac vi I
1t vide thugc két, tong két viéc thuc hién chu truong, | két, tong két dugc
o chinh sach cia Pang, phap luit cua Nha | ban hanh.
hién ¢acvan | nuge; chuong trinh, ke hoach, dy én, dé 4n
ban vé khicu nai, t0 cdo.
2. Chu tri, tham gia td chtc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 cdo.
27| Phéihop 1. Chi tri, tham gia phéi hop véi cac co | Cong viéc, nhiém
o 3 chii 5 nhitl 66 L vu duoc thuc hién
thuc hién quan, t0 chue, ca nhan c¢o lién quan trong | "~ ] .
Ao thuc hién cong tac giai quyét khiéu nai, t6 higu qua, fa0 moi
nhiém vu : : g tac giat quy at, quan hé tich cuc
cao. ) . trong cong tac.
2. Chu tri, tham gia phoi hgp chuan bi ndi
dung phuc vu céc héi nghi, cudc hop, lam
viéc cua cac co quan Pang, Ban chi dao,
Quoc hoi, Chinh phi, Uy ban nhan dan,
HOi dong nhén dén... vé cong tac giai
quyet khi€u nai, t0 cdo khi c¢6 yéu cau.
78 Thire hign 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén | 1. Tham du day
. mon dugc phan cong. dd, chuan bi tai
bl %13 2. Tham du cé 5c hop d i h litu va y kién
chimg, hoi - Tham dy cac cugc hop don vi, hop co | &Y "
& 1 quan theo quy dinh. phat biéu theo
hop yéu cau.
2. Két luan cic
cuéc hop duogc
giao chu tri.
Ké hoach cong tac
29 Xay dyng va thuc hién ké hoach cdng tic ndm, quy, thang, | duoc xay dung va

tuan cua ca nhan.

thuc theo
dung tién do, dam

hién
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bao chét luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va N . Cac don vi phéi hop
kiém duydt két qué boi Quan by trys tiep chinh

- Thu trudng co quan, donvi. | Cong chitc duge phan | Cic co quan, don vi
- C4p phé Thu truéng co quan, | €Ong quan ly truc tiép | co lién quan.

don vi va theo phan cong. hozc theo mang cong tac.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh

Cac co quan, to chirc, don vi ¢ hoat dong | . Tham gia céac cudc hop c¢6 lién quan.

lién quan dén cong tac giai quyét khicu nai,
t0 cao thudc pham vi quan ly cua co quan,
don vi.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thép céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké, tdng hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia co quan, don vi.
43 | Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cla co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.
44 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin, ddnh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Céc yéu cAu vé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh @9
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
. L T4t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao
Trinh d dao tao | (46 phu hop véi linh vire cong tAc.
- C6 chimng chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;
Bbi dudng - C6 chung chi bdi dudng kién thire quan ly nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hodc cé bang cao cap ly ludn
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chinh tri - hanh chinh;

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng déan toc thiéu sb,
dap tng theo ti€u chuan chung cua cidc van ban hién hanh va
theo quy dinh cuda tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, thdm dinh it nhét 01 van
ban quy pham phap luat hogdc dé tai, d& an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cép co s& trd 1én ma co quan sir dung,
quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung
da dugc cip ¢6 thdm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dén, thuc hién ché d, chinh
sach, cac quy dinh vé chte nang, nhiém vu; thuc hién dé xuét
cac bién phap vé giai quyet khiéu nai, t6 cdo.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, t6 c4o.
- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong
t6i thiéu tir 09 ndm try 1én, trir truong hop 13 can bd, cong
chire, vién chure, s quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an
nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu cong tic & co quan, td
chue, don vi khac va dang gittr ngach cong chire, vién chire,
cép ham tuong duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang
co quan thanh tra. Truong hop co thoi gian twong duong véi
ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitt ngach Thanh tra vién t6i
thiéu 12 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé.

- Trung thue, thing thén, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi b.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van @& thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang tb chuc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu 4p luc cong viéc 16n va c6 sirc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
Nhém ning Pao dirc va ban linh 3-4
lyc chung T6 chure thuc hién cong viée 3-4
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Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4

Str dung ngoai ngit

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chirc
nang, nhiém vu
clia co quan, td
chic, don vi st
dung vi tri viéc
lam dugc cdp co
thAm quyén phé
duyét.

Kha ndng chu tri nghién ctru, tham muu

xdy dung cac van ban (theo nhiém vu cua 4
vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién céc vin ban 4
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Hiom n angﬂluc Kha néang kiém tra viéc thuc hién céc van 4

chuyén mén X i 8 e i

ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am)
Kha ning phbi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 2-3
Quan ly su thay ddi 2-3

Nhém nang luc . o

; g ) Ra quyét dinh A
quan ly -

Quan ly ngudn luc 2-3
Phét trién nhén vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO

g
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai quyét khiéu

nai, to cao

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé khi€u nai, t6 cdo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chirc thuc hién chinh sach,

phap ludt va chién Iuoc vé khiéu nai, té cdo; _quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; d& xudt cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh séch va phap luat théng qua cong tac giai quyét khiéu nai, té cdo.

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

dong, phtic tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém ciia nhiéu nganh, dia phwong.

- Nang cao hi€u qua cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo, gép phan nang cao hi¢u

luc, hi€u qua quan ly nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hop phéap cua to chiic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuong vu Qubc hoi, Nghi quyét, Nghi
dinh ctia Chinh phu, Quyét dinh cua
Thu tuéng Chinh phd, Théong tu, Thong
tu lién tich, nghi quyét cua Ho61 dong
nhéan cap tinh, cap huyén, quyét dinh
cua Uy ban nhén dan cip tinh, cép
huyén vé khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
lugce, chinh sach, dinh huéng, quy hoach,
ké hoach dé 4n, du an vé khiéu nai, tb
c4o; vé& td chuc, can bd, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng, hop téac

quéc té, hanh chinh, quén tri, tai chinh,

Cac cong viée Tiéu chi d4nh gis
TT | Mang cé hoan thanh cong
g cong A - X -
vide Cong viéc cu thé viée
2.1 Tham muu | 1. Tham muu, tham gia xdy dung cac dy | Cac nhi¢ém vu dugc
xay dung an Luat, Nghi quyét cua Quoc hoi, | giao thuc hién theo
van ban Phép 1énh, Nghi quyét cia Uy ban | dang tién do, dam

bao chét luwong
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tai vu, cai cach hanh chinh cua nganh
Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thdm
dinh, ra soit, hé thong hoa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phap luét vé
khiéu nai, t6 céo.

2.2 | Huéng danva | 1. Tham muu, tham gia huéng dan phép | Nhiém vu duge
trién khai | luat vé khiéu nai, t6 cdo theo thAm quyén | thuc hién dtng tién
thuc hién céc dbi véi cac nhiém vu duogc néu tai Muc | do, ké hoach, thoi
vian ban 2.1 cta Phy lyc nay. gian va chét luong.
2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach ctia Dang, phép luédt cua Nha
nude vé khiéu nai, td cdo.
23 | Kiémtra |Tham muu, tham gia t6 chic kiém tra | Van ban bdo céo
theo thAm quyén ddi véi cac nhiém vu vé: | ket qua kiém tra doi
- Tinh hinh thi hanh phép Iuat v& khiéu | Y61 cdc ndi dung
nai, t§ cdo: dl’IQ’C klem.tra theo
. ) " 2 . ding quy dinh.
- Vige thyce hién yéu cau, kién nghi cua
O quan, t6 chtre, ca nhan c6 tham quyén
vé khiéu nai, t6 cdo;
- Viéc xay dung va td chuc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao céo vé cong
tac giai quyét khiéu nai, t& cdo;
- Vi€c thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phén cong cia cip c6 thim
quyén;
- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, t& cdo theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han.
2.4 Giai quyét 1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu | Hoan thanh céc
khidu nai, viéc dong ngudi, vu viéc tdn dong, phtc | nhiém vu du‘(;yc
& céo tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, giao,vbéo cg’lo cap
nhiéu dia phuong. c6 tham quyén theo
2. Tham muu, tham gia theo d6i, don dbc | dung quy dinh cua
cdc co quan, tO chirc, don vi, c4 nhén | phap luat.
thuc hién quyet dinh giai quyét khiéu
nai, két luan ndi dung té céo.

2.5 | ThAm dinh | 1. Tham gia thdm dinh c4c duy théo dé an, 1; Noi dung thﬁf“
cicddan | dw 4n, chuong trinh, cong trinh cap nha dinh  dugc hoan
~ . | nudc, cip bd vé khiéu nai, t6 cdo. thanh dim bao chat

cong tac va lugng, theo dung
dao tao 2. Tham muu, tham gia bi€n soan, xay ké hoach.

dung céc tai liéu bdi dudng nghiép vu vé




15

nghiép vu | giai quyét khiéu nai, t6 céo; hudng dan | 2. Cac tai litu boi
nghi€p vu vé giai quyet khicu nai, t6 cdo. | dudng, hudéng dan
3. Tham muu, tham gia t6 chirc, tham gia EghlﬁP oh v dugc
giang day, tap huan, bdi dudng nghi€p 411 4. "
vu giai quyét khi€u nai, t0 cdo. 3. Dugc co quan to
chirc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc.
26 | Sokét, tong | 1. Tham muu, tham gia t chirc thyc hién | Cac vin ban vé so
1ét viee thue | 5¢ ket, tong két viéc thwe hién cha ket, tong ket dugc
.. . . |truong, chinh sach cia Pang, phap luat | ban hanh.
hién cac van , \ .. X £
) cua Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,
ban dur 4n, d& 4n v& khiu nai, tb cdo.
2. Tham muu, tham gia td chirc thue hién
so két, tong két thuc tién cong tac giai
quyét khiéu nai, té céo.
2.7 Phéi hop 1. Tham muu, tham gia phéi hop véi cac | Cong Viée, nhi?m
thuc hién co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan vu duqc’ thyc hl@f}
imvn | trons thyo hién obug the gidi quyét khiky | 1F* DA, a0 o1
nhiém vu ng thire e g tac glar quy quan hé tich cuc
ngi, 1o eae. , | trong cong téc.
2. Tham muu, tham gia phoi hop chuan
bi ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cude
hop, lam viéc cia céc co quan Péang, Ban
chi dao, Quoc hoi, Chinh phu, Uy ban
nhan dan, H)i dong nhéin dén... vé€ cOng
tac giai quyet khiéu nai, t0 cdo khi co
yéu cau.
28 Thue hién 1. "Chclil tri, ﬂ}?m (1}1 cac cudc hop chuyén Tham du diy du,
nhigm vy | TOR GUOC phan cong. , chudn bi tai lidu va
~. | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hopco | , .« .
chung, hoi ; y kién phéat bicu
quan theo quy dinh. L Ty
hop theo y€u cau.
Ké hoach cong tac
. dugc xdy dung va
Xay dung va thuc hién ké hoach cdong tic ndm, quy, ’ o
29 ,y : Ag N, i & a“y thuc hién theo
thang, tuan cda ca nhan. , B an
ding tién do, dam
bao chit lugng.
2.10 | Thye hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

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

Puoc quan ly trwe tiép va

Quin ly trwe tiép g do vy phial

kiém duyét két qua béi hop chinh
- Thu trudng co quan, don vi. Cong chuc duge phan cong | Cac co quan, don vi
- Cép ph6 Thu truéng co quan, | quan ly truc ti€p hodc theo | ¢6 lién quan.
don vi va theo phan cong. mang cong tac.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

¢6 quan hé chinh

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat ddng | - Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

li€n quan dén cong tac giai quyét khicu nai,
t0 cdo thudc pham vi quan ly cla co quan,

don vi.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin cn thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng k&, téng hop.

- Thyce hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duge giao.

49 Puoc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phap ludt va cac bién

phap hanh chinh nhim ting cudong quan ly nha nudc.

43 Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

44 Puoc yéu cau cung cdp thong tin, ddnh gid mirc do xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu ciu vi
tri viéc lam.

Boi dudng,

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chitng
chi boi dudng nghi€p vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién.
- V& trinh db tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng déan toc thiéu s6 dap

chirg chi ; 2 A T 5
- ung theo tiéu chuan chung ctia cc van ban hién hanh va theo quy
dinh cua tirng vi tri viéc lam.
Kinh nghiém | - C6 it nhit 02 ndm lam cong tac cong tac giai quyét khiéu nai, t6

(thanh tich cong

céo khong k& thoi gian tép su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd
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tac)

1én dbi vé6i can by, cong chirc, vién chirc, s quan Quén doi nhén
dan, sT quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tac
o co quan, t6 chirc, don vi khac chuyen sang co quan thanh tra.

- P& xuit cac bién phap vé giai quyet khiéu nai, t6 cao;

- C6 kién thirc va am hi€u ve cong tac giai quyet khiéu nai, to cdo.

Phim chét c4
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh séch ctia Pang, phép luét cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Co y thirc bdo mat thong tin cao.

- Trung thuc, thing thén, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

-Kha ning doan két noi bd.

- Phim chét khéc.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha néng de xuat nhitng giai phap giai quyet cac van de thuc
tien lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu ctia co quan, to chiec.
- Co strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap db
Dao dirc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viec 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém ning Quan hé phdi hop 2-3
lyc chung Phit hop vé6i chirc

nang, nhiém vu cua
Str dung ngoai ngit co quan, td chic,
don vi st dung vi tri
viéc lam duge cép
c6 thAm quyén phé
duyét.

Str dung cong nghé thong tin

Nhém néng luc
chuyén mon

Kha nang tham muu, tham gia xay dung
cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 3
viéc lam)

Kha ning huéng din thuc hién cic vin 3
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin 3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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Kha ning phdi hop thuc hién cic vin 3
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép y cic vin ban 3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Tu duy chién Iugc 1-2
Quan ly su thay ddi 12
Nhom néng 1 ;
om flan’g ¥ | Ra quyet dinh 1-2
quan ly -

Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién nhén vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chuyén vién cao cap ve giai quyet
khiéu nai, to cdo

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: | Cac co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc

lisn quan: Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé khicu nai, t6 cdo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri nghién ctu, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chinh sach,
chién lugc vi mo hoac thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t0 chirc tri€n khai thuc
hién chinh sach, phap luat vé khicu nai, to cao.

- Chu tri tham muu, giai quyét cac vu viée dong ngudi, vu viéc t6n dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢m cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Néng cao hiéu qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo, gop phan nang cao hi¢u
luc, hi€u qua quan ly nha nudce; bao vé€ quyen va lgi ich hgp phdp cua to chirc, ¢4 nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viée Tiéu chi ddnh

TT | Mane cén i gia hoan thanh

v%éc g Cong viéc cu thé cong viée

2.1 | Thammuu | 1. Cha tri nghién ctru, xdy dung, hoan | Cac van ban dugc
xdy dung | thi¢n thé che hodc cdc van ban quy pham |cdp c6  tham
van ban phap luét, cac chu truong, chinh sach vé | quyén ban hanh.

khi€u nai, t6 céo.
2. Chu tri nghién ctru, xay dung quy dinh,
quy ché ve khi€u nai, to cdo.

2.2 | Huéng dan, | 1. Chu tri t chirc quan triét, tuyén truyén, | Hoan thanh nhiém
téng két, | trién khai thuc hién chinh séch cia Pang, | vu dam bdo tién
kiém tra, | phép luat cia Nha nuéc, chién lugc, dinh | d0, chat luong

dao tao, bdi | huéng chuong trinh, ké hoach... vé khiéu | theo quy dinh.
dudng nai, t0 cdo.
nghi€p v | 2 Chu tri tham muu gidi quyét cic vu
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viéc dong ngudi, vu viée ton dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén nhidu nganh,
nhiéu dia phuong; theo doi, don dbc viée
thuc hién thuc hién quyét dinh, két luan
vé khiéu nai, t6 cdo.

3. Cha tri t6 chie kiém tra theo quy dinh
ctia phap luat vé khiéu nai, t6 céo;

4. Chu tri t6 chirc so két, tong két, danh
gia va dé xuét cac phuong an sira ddi, bd
sung, tang cuong hiéu lyc, hi¢u qua cua
cong tac quan ly.

5. Chu tri bién soan gido trinh, tai liéu
huéng dan; giang day, tap huén, bbi
dudng nghiép vu vé giai quyét khiéu nai,
t6 céo.

23 | Thdm dinh | Cht tri thim dinh cac du thao dé 4n, du | Noi dung thdm
céc dd ;’m an, chuong trinh, cong trinh cip nha nudc, | dinh dugc hoan
cap bo vé khiéu nai, t6 cdo. thanh dam bao
chat lugng, theo
dang ké hoach.

2.4 Phéi hop Phdi hop véi céc co quan, t6 chiic, dgn vi, | Céng viéc, nhiém
tron cc‘;n ca nhan trong va ngoai co quan khi thuc | vy duge thuc hién

f, & | hién nhiém vy. hiéu qua, tao mdi
ac quan hé tich cuc
trong cOng tac.

25 | Thuchien | 1- Chu tri cdc cude hop chuyén mén duge | 1. Tham du day
nhiém V'u phan cong. da, chuan bi t;‘li
chuI;g h(;)i 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co hle.ll'lt Vg.;y }:}ien

ho quan theo quy dinh. o Sl
Op y€u cau.
2. Ké luan céc
cuoc hop dugc
giao chu tri.
Ké hoach cong
) . ) L . |tac  dugc xa
26 Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tdc nam, quy, dung va thuc hiéill
v r A 2 7 nh/\ ) : , :}( .A
thang, tuan cia c4 nhan dam bao tién do,
chét lugng.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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3.1. Bén trong
Pwoe quan Iy trwe tiép va - .2 Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qué béi Quaa I toge ep chinh
- Thu truéng co quan, don vi. |Cong chic thudc nhém | Cac td chic thudc co
- Cép pho ctia Thu truéng co |cong tdc duge phén cong. | quan.

quan, don vi.
- Lanh dao cép phong va theo
phén céng.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chue, don vi ¢
hoat dong lién quan dén cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 co thudc
pham vi quan ly cla co quan,
don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cAu.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phép luat.

- Thu théap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua co
quan va huéng dan, don doc viéc thuc hién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé& céc viéc chuyén mon ciia co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

44 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gia mirc do xéac thyuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh @9

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quéan ly nha nudc
d6i vaGi cong chirc ngach chuyén vién cao cap hodc c¢6 bang
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cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.
- V& trinh db tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu s,
dap Umg theo ti€u chuan chung cua cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém chi tri xdy dung, thAm dinh it nhat 02 vin
ban quy pham phép luat hodc d& tai, dé an, dy 4n, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cdp b, nganh thudc linh vuc cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 cdo da duoc cip c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chitc huéng din, thuc hién ché d6, chinh
sach, cac quy dinh v& chirc ning, nhiém vu; thuc hién dé xuét
cac bién phap kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, td
cdo.

- Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir
da 06 nam trd 1€n.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- C6 y thttc bado mat thong tin cao.

- Phim chit khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van d@é thue tién lién quan dén chic ning, nhiém vu ciia co
quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac @&
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap lyc cong viéc 16n va c6 suc khoe tot.

5.2. Cac nang lue

Nhom néng luc Tén nang luc Cép db
Pao drc va ban linh 4-5
T4 chuc thue hién cong viée 4-5
. Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
luc chung .
Giao ti€p Ung xur 4-5
Quan hé phdi hop 4-5
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé¢ thong tin

Phu hop véi chic
nang, nhiém vu
cia co quan, td
chuc, don vi st
dung vi tri viéc
lam duoc cép co
thAm quyén phé
duyét.

Nhém néng luc
chuyén mon

Kha nang chu tri nghién ctru, xdy dung céc
van ban (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién céc vin ban
(theo nhi€m vu cta vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac véan
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)

Kha ning phbi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Kha ning thdm dinh, gép ¥ cdc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhoém néng luc
quan ly

Tu duy chién luoc

3-4

Quan Iy sy thay doi

3-4

Ra quyét dinh

3-4

Quaén ly nguf”)n luc

3-4

Phat trién nhan vién

3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri vi€c lam:
Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé gidi quyét khiéu
nai, to cdo Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viée

Jién quan: Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 cdo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, x4y dung, t6 chtrc thuc hién chinh sach, phép
ludt va chién lugc ve khicu nai, to cao; quy hoach, du an, d¢ an, ke hoach, so ket, tong
ket trong pham vi toan nganh; dé xuat cac gidi phdp nham hoan thién co ché, chinh
sach va phap luat thong qua cong tac giai quyet khi€u nai, to céo.

- Chu tri, tham muu viéc giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viéc ton dong,
phtre tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém ctia nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac giai quyet khiéu nai, t c4o, gop phan nang cao hiéu
Iuc, hidu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hgp phép cua td chire, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cing vige Tiéu chi danh
TT | Mang cong ] gi4 hoan thanh
vide Cong viéc cu the cong viée

2.1 Tham muu | 1. Chu tri nghién ctru, tham muu XAy | C4ac vin ban duge
xay dung vin | dung, hoan thién thé ché hodc cac vin Cép c¢6  thim

ban ban quy pham phép ludt, cac chu truong, quyén ban hanh.
chinh sach, quy dinh, quy ché vé khiéu
nai, t6 cdo.

2.2 | Huéngdin, | 1. Chu tri, tham muu t6 chirc quan triét, | Cong viéc, nhiém
tdng két, kiém | tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh | vu dwoc  thyuc
tra, ddo tao, | sdch cuia Dang, phap ludt ctia Nha nudc, | hién dam  bao
boi dudng chién luge, dinh hudng chuong trinh, ké | chat lhrong, tién
nghiép vu | hoach... vé khiéu nai, t6 céo. do theo quy dinh.

2. Chu tri, tham muu tb chl{c kiém tra
theo quy dinh ctia phap luét ve khicu nai,
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t6 cdo.

3. Chu tri, tham muu giai quyét cic vu
viéc dong nguoi, vu viée ton dong, phuc
tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dia phuong; theo doi, don ddc viéc
thuc hién thuc hién quyét dinh, két luan
vé khiéu nai, t céo.

4, Chu tri, tham muu td chirc so két,
tbng két, danh gia va dé xuit cac phuong
an sira doi, bd sung, ting cudng hiéu luc,
hiéu qua cua cong tac quan ly.

5. Chua tri, tham muu bién soan gido
trinh, tai liéu huéng dan; giang day, tap
huén, boi dudng nghiép vu ve giai quyét
khiéu nai, t6 céo.

Chu tri, tham muu thim dinh cc du thao

Noi dung thim

2.3 | Thémdinh | .
ey dé 4n, duy an, chuong trinh, cong trinh | dinh dwoc hoan
cac d€ an p RO I P . - .
N cap nha nudc, cap by, cap tinh vé khiéu | thanh dam bao
wong tae nai, td céo. chit luong, theo
dung ké hoach.
24 Phéi hop P.héi hop véi cdc co quan, t6 chirc, don | Cong viéc, nhi¢m
trong cc”;ng vi, ca -nhan _trong va ngoai co quan khi vu duogc thuc hlé,r}
j thuc hién nhiém vu. hiéu qua, tao moi
tac quan hé tich cuc
trong cOng tac.
25 Thuc hien | - Ché tri, tham muu cdc cudc hop | 1. Tham du day
A chuyén mon dugc phan cong. du, chuan bi tai
nhiém vy litu va y kién
chung, hoi | 2. Tham du céc cudce hop don vi, hop co h .2 y
. phat biéu theo
hop quan theo quy dinh. yéu ciu.
2. Két luan cic
cudoc hop duoc
giao chd tri.
Ké hoach cong
tac duoc  xay
6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | dung va thuc’: hién
" | thang, tuan cua ca nhan. theo dung tieén do,
dam bao chit
luong.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

r ‘- A A A
. Cac moi quan hé trong cong viéc
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DPuwgc quan ly true tiép va . 1. X Cac don vi phéi hop
kism duygt k&t qua bai Quin Iy tryc tiep chinh
- Thu truéng co quan, don vi. Cong chuc dugc phén | Cac co quan, don vi
- CAp ph6 Thu truéng co quan, | €Ong quan ly truc tiép | c6 lién quan.
don vi va theo phan cong. hodc theo mang cOng téac.
3.2. Bén ngoai
Ban, bo, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

¢6 quan hé chinh

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

lién quan deén cdng tac giai quyet khicu nai,
t0 cdo thugc pham vi quan ly cua co quan,

don vi.

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

- Léy thong tin thong ké, tbng hop.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cht dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céac viéc chuyén mén cia co quan, don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin v& cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong

pham vi nhi€ém vu dugc giao.

44 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc do xdc thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, niang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phit hop véi yéu cau

Trinh d§ dao tao vi tri viéc lam.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach
chuyén vién chinh.

Bo61 dudng - V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan tdc thidu sd,
dap tmg theo ti€u chuan chung cta céc van ban hi¢n hanh va
theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém - Da tham gia xdy dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham

(thanh tich phéap luat hogc dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa

cong tac)
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hoc tir cap co s& trd 1én da dugc cdp c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chtrc huéng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chic nang, nhiém vuy; thuc hién d¢ xuat
cac bién phap kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu v& cong tac giai quyét khiéu nai, t6
céo.

- Co6 thoi gian cong tdc & ngach chuyén vién va tuong duong
toi thiéu 1a 09 nam.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nude, quy
dinh va quy ché lam vi¢c ctia co quan.

- Tréch nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé.

- Trung thue, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ndang doan két noi bo.

- Co y thirc bado mét thong tin cao.

- Phim chét khac.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning d& xuét nhimg chi truong, giai phap giai quyét
cac van @& thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha ning tb chtre trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cbng viée 16m va 6 stc khoe tot.

5.2. Cac nang lue

Nhém ning lue Tén nang luc Cap dd
Pao dirc va ban linh 3-4
T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh vén ban 3-4
Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Nhém néng luc
chung

Phu hop véi chiic
nang, nhiém vu
cia co quan, to
chitc, don vi su
dung vi tri viéc

Str dung ngoai ngir

lam dugc ‘cép co
tham quyén phé
duyét.

Str dung cong ngh¢ thong tin

Kha ning chu tri nghién ctru, tham muu 4
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Nhoém nang luc
chuyén mon

xdy dung céc van ban (theo nhiém vu cta
vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién cic vin 4

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

Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin 4

ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban 4

(theo nhi€m vu ctia vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gép y c4c vin ban +

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 2-3

Quan ly sy thay ddi 23
Habm 7nan’g e Ra quyét dinh 2-3

quan ly -
Quan ly nguon luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

s , i Ma vi tri viéc lam:
Tén VIVL: Chuyén vién ve giai quyet khiéu nai,

to cao - —
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra
uy trinh cong viéc P o : — AT I
Sér?quan' EVIE Theo céc van ban, quy dinh hién hanh veé khi€u nai, to céo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xdy dung, td chirc thuc hién chinh sach,
phap luét va chién luge vé khiéu nai, t6 céo; _quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; d& xuit cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh séch va phép luat théng qua cong tac giai quyét khiéu nai, té cdo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc doéng ngudi, vu viéc t6n
dong, phtre tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cia nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac giai quyet khiéu nai, t6 cdo, gop phan nang cao hi¢u
lue, hidu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép ctia td chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

tong két, kiém
tra, dao tao,
bdi dudng
nghiép vu

triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha
nuée, chién luge, dinh huéng chuong
trinh, ké hoach... vé khiéu nai, t6 c4o.

2. Tham muu, tham gia t& chirc kiém
tra theo quy dinh cia phap luit vé
khiéu nai, t6 céo.

3. Tham muu, tham gia giai quyét cc
vu viéc khiéu nai, to cdo; theo ddi, don

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT . gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu the cong viée
2.1 | Tham muu xay | 1. Tham muu, tham gia xdy dung, hoan | Céng viéc, nhiém
dung vin ban | thién thé ché hoéc céac van ban quy pham | vy dugc thuc hién
phap ludt, cac chu truong, chinh sach, | dam  béo chét
quy dinh, quy ché vé khiu nai, t6 cdo luong, tién do.
2.2 | Huéngdin, |1. Tham muu, tham gia to chitc quan | Nhiém vu duogc

thuc hién dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng theo quy
dinh.
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doc viéc thuc hién thuc hién quyét
dinh, két luan vé khiéu nai, td céo.

4. Tham muu, tham gia td chic so két,
tong két, danh gia va dé xuét cac
phuong 4n sira d6i, bd sung, ting
cuong hiéu luc, hiéu qua ctia cong tac
quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao
tao, boi dudng nghiép vu vé giai quyét
khiéu nai, tb cao.

23 | Thim dinh c4c Tham muu, tham gia thdm dinh cac du
thao de an, dy an, chuong trinh, cong

dé an cong tac
g trinh vé khiéu nai, td cdo.

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

Phoi hgp véi cac co quan, to chire, don

2.4 | Phdi hop trong | © O MOP . i X
vi, ¢4 nhan trong va ngoai co quan khi

Cong viéc, nhi€ém
vu duoc thuc hién

cong tac thue hién nhiém vu. hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.
25 Thye hién 1~. Tham du ca’:c cuff)c hop liénAquaP dén Tham du ddy da,
A linh vuc chuyén mon dugc phan cong. X s cow iim
nhi€ém vu ; N ) chuan bi tai li€u
n- 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop | . , ..z ;
chung, hoi hop va y kién phat

co quan theo quy dinh.

bi€u theo yéu cau.

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

2.6 .
thang, tuan cua ca nhan.

K& hoach cong tac
duoc xay dung va
thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chét luong.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan ly trwce tiép va - 5 Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quén ly trye ticp chinh

- Thi trudng co quan, don vi. | Cong chirc duge phén cong | Cac co quan, don vi
- Chp ph6 Thi trudng co quan, | quan Iy truc tiép hodc theo | ¢6 lién quan.

don vi va theo phén cong. mang cong tac.

3.2. Bén ngoai
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Ban, bo, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat ddng | - Tham gia cac cudc hop 6 lién quan.

lién quan dén cong tac giai quyét khicu nai,
t0 cdo thudc pham vi quan ly cua co quan,

don vi.

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

- Lay thong tin thong ké, tdng hop.

- Thye hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

49 Pugc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh séch, phép luat va cac bién

phap hanh chinh nhim ting cudng quan ly nha nuée.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia don vi trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach
chuyén vién.

Bbi dudng - V& trinh db tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sd déap
g theo tiéu chuan chung ctia cac vin ban hién hanh va theo quy
dinh ctia ting vi tri viéc lam.

Knhngagm, | Pé xuét cac bién phap vé giai &t khié i, to ca

(thanh tich E gl rass bl p.K p 4 giai fluyeA 1~eu nai, t cdo.

cong téc) - Kién thirc va am hi¢u vé chuyén mén, linh vuec.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
trrong, chinh sach ciua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- C6 y thirc bao mét thong tin cao.

- Trung thuc, thing than, kién dinh, biét ling nghe.
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- Diém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phim chét khac.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning dé xuét nhitng giai phéap giai quyét cac van dé thuc

tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia co quan, to chuc.

- C6 stre khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhém niang lue Tén ning lwc Cap do

Dao dtrc va ban linh 2-3

Tb chirc thuc hién cong viéc 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Giao tiép tmg xir 2-3

Nhém nang lye | Quan hé phoi hop 2-3
chung Phu hop véi chie
nang, nhiém vu

Str dung ngoai ngir

St dung cong nghé thong tin

cia co quan, to
chicc, don vi st
dung vi tri viéc lam
duoc cip c6 thdm
quyén phé duyét.

Nhom néng luc
chuyén moén

Kha ndng tham muu, tham gia xdy dung
cac van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc
lam)

Kha niang huéng dan thue hién céc vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thyc hién cic vin
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Kha ning phéi hop thuc hién cic vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

Kha ning thdm dinh, gép ¥ cdc vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhém néng luc
quan ly
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién cao cAp vé phong, | Ma Vi tri viéc lam:
chong tham nhiing, tiéu cuc Negay bét diu thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri cong tac tham muu hoach dinh, xdy dung, t6 chirc thuc hién chinh
sach, phap luft va chién luge vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc; quy hoach, dy én,
d& an, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xudt cac giai phap nhim
hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

- Chu tri d& xuét va td chic thuc hién cic nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc c6 tinh chat phirc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phép luét thong qua cong tac
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nuéc cé giai phép,
bién phap khic phuc, gép phan ning cao hiu lyc, hi€u qua hoat dong quan ly nha
nuéce, bao vé loi ich ciia Nha nudce, quyén va loi ich hop phép cia co quan, t6 chue, ca
nhén; thue hién céc bién phap phong ngira, phat hién va xt ly theo thdm quyén hoic
klen nghi cap c6 tham quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép luat clia cac co quan,
t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va ti€éu chi danh gia

Cac cong viée Tiéu chi danh
TT | Maing cong Cone vide en thi gia hoan thanh
viéc ong viee cv cong viéc

2.1 | Tham muu xay| 1. Chu tri nghién cu, xdy dung cac du éan | 1. Cic du én
dung van ban | Luat, Nghi quyét cua Quéc hoi, Phap 1énh, | Luat, Nghi quyét
Nghi quyét ciia Uy ban Thuong vu Qudc | cia  Qubc  hdi,
hoi, Nghi quyét, Nghi dinh ctia Chinh phu, | Phap 1¢nh, Nghi
Quyét dinh ctua Thi tuéng Chinh phii vé | quyét cia Uy ban
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc. Thudng vu Qudc
2. Chu tri nghién ciru, xay dung chién | hoi, Nghi quyet,
Nghi dinh cua




lugce, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, @& 4n, du 4an vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc; vé t6 chirc, can b,
dao tao, bdi dudng, thi dua, khen thudng,
hop tac quéc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vu, cdi cach hanh chinh cuta
nganh Thanh tra.

3. Chu tri to chtic tham dinh, ra soat, hé
théng hoa, phap dién hoa cac van ban quy
pham phap luat vé phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc.

Chinh phu, Quyét
dinh cua Thu
tuéng Chinh phu
vé phong, chdng
tham nhiing, tiéu
cuc dugc cdp co
thAim quyén ban
hanh.

2. Chién lugc,
chinh sach, dinh
hudng, quy

hoach, ké hoach,
dé an, dyu an duoc
cip co6 tham
quyén phé duyét
va ban hanh.

3. T6 chirc thuc
hién c6 hiéu qua
cac nhiém vu
dugc giao.

2

Huéng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Chu tri huéng dan phap luat vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc theo thdm
quyén d6i véi cac nhiém vu dugc néu tai
Muc 2.1 cua Phu luc nay.

2. Chu tri t6 chirc quan triét, tuyén truyén,
trién khai thuc hién chinh sach cta Pang,
phép luat cia Nha nuéc vé phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc.

Viéc huéng din
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chét lugng.

2.3

Kiém tra

Chu tri t6 chire kiém tra theo thAm quyén
d6i v6i cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luit vé phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc;

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

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy dinh
ctia phap ludt va phan cdp quan 1y cong
chuc;

- Viéc xdy dung va td chirc thuc hién ké
hoach v& phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc, ché d6 thong tin, bdo céo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phdn cbng cia cdp c6 tham
quyén;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh

Vin ban bao céo
két qua kiém tra
d6i voi cac néi
dung dugc kiém
tra theo ding quy
dinh.




vuc phong, chong tham nhiing, tiéu cuc
theo chirc ndng, nhiém vy, quyéen han.
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Phong, chéng
tham nhiing,
ti€u cuc

Chu tri t6 chire thue hién cac nhiém vu vé
phong, chong tham nhiing, ti€éu cuc theo
tham quyén:

- Céc giai phap phong ngira tham nhiing,
ti€u cuc;

- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc;

- Xtr ly tham nhiing va hanh vi khéc vi
pham phédp luidt vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.

Cac nhi€ém wvu
dugc thuc hién
diung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

2.5

Thim dinh
cac dé 4n va
dao tao boi
dudng nghiép
vu

1. Chu tri thim dinh c4c dy thao d an, dy
4n, chuong trinh, céng trinh c4p nha nudc,
cip bd vé phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc.

2. Chu tri bién soan, xdy dung céc tai liéu
boi dudng nghiép vu vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc; huéng din nghiép
vu vé ph(‘)ng, chdng tham nhiing, tiéu cuc.
3. Chu tri tb chirc, tham gia giang day, tap
hudn, bdi dudng nghiép vu vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

1. Noi dung thdm
dinh duoc hoan
thanh dam bao
chit lwong, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai liéu bdi
dudng, huéng din
nghiép vu duogc
ban hanh.

3. Pugc co quan
t6 chirc 16p dao

tao, bdi dudng
danh gid hoan

thanh cong viéc.

2.6

So két, tong

két viéc thuc

hién cac véan
ban.

1. Chu tri td chirc thuc hién so két, téng
két viéc thuc hién chu truong, chinh sach
cua Dang, phap ludt cia Nha nudc vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; chién
luge, chuong trinh, ké hoach, du 4n, d 4n
vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc.

2. Chu tri té chirc thuc hién so két, téng
két thuc tién cong tac phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc.

Céc van ban vé so
két, tong két duogc
ban hanh.
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Phdi hop thuc
hién nhiém
vu

1. Chu tri phéi hop véi céc co quan, tb
chic c6 lién quan trong qua trinh thuc
hién nhiém vu phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

2. Chu tri phdi hop chudn bi ndi dung phuc
vu cac héi nghi, cudc hop, lam viéc cua cac
co quan Pang, Ban chi dao, Quic hdi,
Chinh pha..... vé cong tac phong, chdng
tham nhiing, tiéu cuc khi c6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan h¢ tich cuc
trong cOng tac.




2.8 | Thuc hién 1. Chu tri cc cude hop chuyén mén duge | 1. Tham dyu diy
nhiém vu phan cong. da, chuan bi tai
chung, hdi | 2. Tham du céc cude hop don vi, hop co liélf Vﬁ-z y kién

hop quan theo quy dinh. phat bieu theo
y€u cau.
2. Két luan céc
cugc hop dugc
giao chu tri.
Ké hoach céng
x 5 s 78 o L wr taic dugc  xay
29 Xe:y dlg:ng va ﬂ}l.IC hién ke hoach cong tac nam, quy, thang, dyng v thye hién
tuan cua ca nhan. S gl o
ding tién do, dam
bao chat lugng.
2.10| Thuc hién céc nhi€ém vu khéc do cép trén giao.

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

Puoc quan Iy trwc tiép va kiém

duyét kit qua bai Quin by trpe tiEp

Cic don vi phéi

hop chinh

1. Thu trudng co quan, donvi. | Cong chitc duge phan | Cac co quan, don vi

2. Cép pho cia Thu truéng co | cong quan ly truc tiep
quan, don vi va theo phén cong. | hodc theo mang cong tac.

c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

¢6 quan hé chinh

Céc co quan, td chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén cong tac phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc thugc pham vi quan ly cua
co quan, don Vvi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac théng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké, tdng hop.

- Thuce hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

43 Puoc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh cta td chirc trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao.

A4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xdc thuc cia thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

A5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cdng cua

thu trudng.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vue cong tac.

Boi dudng

- C6 bang tét nghiép cao cép 1y ludn chinh tri hodic bing cao cip
ly luan chinh tri - hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu
Thanh tra vién cao cap, ¢6 chimg chi bdi dudng klen thirc quan ly
nha nude theo tidu chuin ngach chuyén vién cao cép.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngtt hodc tleng dan toc thiéu sb, dap
ung theo tiéu chudn chung ctia cdc van ban hién hanh va theo quy
dinh ctia ttrng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém chu tri xay dung, thAm dinh it nhit 02 van ban
quy pham phap luat hoic dé& tai, d& 4an, du 4an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cap nha nuée, cip bd, nganh ma co quan sir
dung Thanh tra vién chinh dugc giao chu tri nghién ctru, xdy
dung da dugc cip c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao huéng din, thanh
tra, kiém tra dbi véi nhitng vu viéc c6 tinh chét phtrc tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh vuc.

- C6 kinh nghiém lam Trudong doan thanh tra, kiém tra va tham
muu vé cong tac phong, chdng tham nhiing, tidu cuc.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chdng tham nhiing,
ti€u cuec.

- Co6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién chinh va twong
dwong t6i thiéu 14 06 nim, trlr trudng hop 13 can bd, cong chirc, vién
chtrc, si quan Quan doi nhan dan, s quan Cong an nhan dan, ngudi
lam cong tac co yéu cong tic & co quan, t6 chirc, don vi khac va
dang gift ngach cong chirc, vién chirc, cip ham twong dwong ngach
Thanh tra vién cao cap chuyén sang co quan thanh tra.

Phim chét
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nude, quy dinh,
quy ché lam viéc cla co quan.

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

- Trung thye, thing thén, kién dinh va biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén.

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

- Kha ning quy tu, doan két noi bd.

- Phim chét khac.

Céc yéu cau
khéc

- C6 néng lyc phén tich, tong hop, danh gia thyc hién co ché,
chinh sach, hé thong héa va dé xuat dugc cac phuong phap
dé hoan thién hodc giai quyét cic van dé thuc tién dang dit ra
thudc chirc ndng, nhiém vy cuia co quan, don Vvi.




- C6 kha nang nghién ctru xdy dung vén ban quy pham phap luat,
hoach dinh chlen lwge quan 1y vi mo va dé xuét cc giai phap
thuc hién vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh phuc vu cho
cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- C6 nang luc td chtc chi dao thuc hién viéc ung dung tién bod
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét lugng, hiéu qua
trong cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- C6 kha néng td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc deé tai,
d& an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- C6 kha niing chiu &p luc cong viée 16m, c6 stic khoe tbt.

5.2. Cac nang lwe

Nhém néng luc Tén nang luc Cép do

Pao dac va ban linh 4-5

T6 chirc thuc hién cdng viéc 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao tiép tmg xir 4-5

Quan hé phdi hop 4-5
Nhom nang Phi hop véi chirc
lyc chung nang, nhiém vu
St dung ngoai ngi cia co quan, to

chirc, don vi sur
dung vi tri viéc
lam duoc cép co
Str dung cong nghé thong tin thAm quyén phé
duyét.

Kha nang chu tri nghién ctu, xdy dung céac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang huéng din thuc hién cac vin ban 5
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhém nang luc | Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vén 5
chuyén mon ban (theo nhiém vu ctia vi tri vi¢c [am)

Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning thdm dinh, gbp y cdc vin ban 5
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Tu duy chién luoc 3-4

Quan ly su thay doi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn luc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

Nhém néng luc
quan ly

&,
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TEN CO QUAN......

EN CO QUA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......

Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé phong, | Ma vitri viéc lam:

chong tham nhiing, tiéu cwe

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xdy dung, td chtc thuc hién chinh sach, phép
ludt va chién lugc vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, d& 4n, ké
hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién
co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Chu tri, tham muu va td chirc thuc hién cac nhiém vu vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc c6 tinh chat phurc tap, lién quan dén nhicu nganh, linh vuc, dia phuong.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phap luét thong qua cong tac
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nuéc c6 giai phép,
bién phap khic phuc, gép phan ning cao hi€u lyc, hi€u qua hoat dong quan ly nha
nude, bao vé loi ich ciia Nha nudce, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chue, ca
nhén; thyc hién cac bién phap phong ngira, phét hién va xur ly theo thim quyén hoic
kién nghi cap c6 thAm quyén xir Iy ddi véi hanh vi vi pham phép luit ctia céc co quan,
t chirc, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi dianh

ban

trudng, Thu trudng co quan ngang Bo; nghi
quyét ctia Hoi dong nhan cip tinh, quyet
dinh cua Uy ban nhén dan cip tinh vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham gia xay dyng cac dy an Luat, Nghi
quyet ctia Qudc hoi, Phap 1énh, Nghi quyét
cua Uy ban Thuong vu Québc hoi, Nghi
quyét, Nghi dinh cua Chinh phi, Quyét
dinh cia Thu tuéng Chinh phu, Thong tu
lién tich vé phong, chong tham nhiing, tiéu

TT | Mang cong N n - gia hoan thanh
vige Cong viéc cu the cong viée
2.1 | Thammuu | 1. Chi tri xdy dung thong tu thudc tham | 1. Cdc thong t,
xdy dung vin| quyén ctia Tong Thanh tra Chinh phu, Bg | nghi quyet, quyet

dinh dugc ban
hanh.

2. Cac nhiém vu
dugc giao thuc
hién theo dung
tién d9, dam bao
chét luong.

3. Chién luogc,
chinh sach, dinh
hudng, quy




cuc.

3. Chu tri, tham muu xdy dung chién luoc,
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ké
hoach, d& an, du an v€ phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc; vé t chirc, can b, dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thudng, hop tac
qudc té, hanh chinh, quéan tri, tai chinh, tai
vu, cai cach hanh chinh cia nganh Thanh tra.
4. Tham gia td chtc thdm dinh, ra soat, hé
théng hoa, phap dién héa céc vin ban quy
pham phép luat v& phong, chéng tham
nhiing, ti€éu cuc.

hoach, ké hoach,
dé an, du an dugc
cip c6 thim
quyén phé duyét
va ban hanh.

4. TS chic thuc
hién c6 hiéu qua
cac nhi€ém wvu
duogc giao.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban

1. Chu tri, tham muu huéng din phép luat
vé phong, chong tham nhiing, ti€éu cuc theo
thAm quyén d6i v6i cac nhiém vu dugc néu
tai Muc 2.1 cta Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chuc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cta Pang, phap luat ciia Nha nude vé
phong, chng tham nhiing, tiéu cuc.

Viéc huéng dan
dugc thuc hién
ding tién do, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu td chtc kiém tra theo
thdm quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc;

- Kiém tra cong tic phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng,
thi dua, khen thudng theo quy dinh ctia phép
ludt va phan cp quan ly cong chiirc;

- Viéc xdy dung va té chirc thuc hién ké
hoach vé phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc, ché do thong tin, bao céo;

- Viéc thuc hién cong tdc cai cach hanh
chinh theo phan cong clia cdp c6 thim
quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc
theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han.

Vian ban bdo céo
két qua kiém tra
d6i véi cac néi
dung dugc kiém
tra theo dung quy
dinh.
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Phong,
chéng tham
nhiing, ti€u

cuc

Chu tri tham muu, td chirc thuc hién cac
nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc theo thim quyén:

- Cac giadi phép phong nglra tham nhiing,
tiéu cuc;

- Phat hi€én tham nhiing, ti€u cuc;

Cac nhiém vu
dugc thuc hién
ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
chit luong theo
dang quy dinh




- X ly tham nhiing va hanh vi khéc vi
pham phap ludt vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc;

- Nhitng ndi dung khéac lién quan dén linh
vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2.9

Thim dinh
cac dé an
cong tac va
bién soan
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia thdm dinh céc du thao
dé an, du an, chuong trinh, cong trinh cap
nha nudc, cdp bd vé phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung céac
tai liéu bdi dudng nghiép vu vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; huéng din
nghiép vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

3. Chu tri, tham gia t6 chirc, tham gia giang
day, tdp hudn, bdi dudng nghiép vu vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

1. Noi dung thdm
dinh duoc hoan
thanh dam bao
chit luong, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai liéu bdi
dudng, huéng din
nghiép vu duogc
ban hanh.

3. Pugc co quan
t6 chic 16p dao
tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong

két viée thuc

hién céac van
ban

1. Chu tri, tham gia td churc thuc hién so két,
tbng két viéc thuc hién cha trwong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude vé
phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc; chién
luge, chuong trinh, ké hoach, du an, d& an
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién so
két, téng két thuc tién cong tic phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc.

Céc vin ban vé so
két, tong két dugc
ban hanh.

2.7

Phdi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phéi hop véi cic co
quan, t6 chirc ¢6 lién quan trong qué trinh
thuc hién nhiém vu phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

2. Chu tri, tham gia phéi hop chuin bi noi
dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam
viéc cuia cac co quan Pang, Ban chi dao,
Quéc hdi, Chinh phu, Uy ban nhén dén,
Hoi dong nhan dan.... vé cong tic phong,
chdng tham nhiing, tleu cuc khi c6 yé€u cau.

Cong viéc, nhiém
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

1. Chu tri, tham gia cdc cudc hop chuyén
mon dugc phin cong.

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

1. Tham du day
da, chudn bi tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

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

K& hoach cong tac

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, duge XAy dmg va

2.9 - thuc hién theo
tuan cua ca nhan. \ A an 40
ding tién do, dam
bao chat lugng.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPwoc quan ly trwe tiép va kiem

: Quan Iy truc tiép Ciic don vi phoi
duyét ket qua béi . hop chinh

1. Thu trudéng co quan, don vi. Cong chtic dugc phéan CéC_ co quan, don vi
2. Chp phé cua Thi truong co | cong quan ly truc tiép | €O lién quan.

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

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong Ban chit quan hé
¢6 quan hé chinh

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

lién quan dén cong tac phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc thugc pham vi quan ly cia
co quan, don vi.

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

- Lay théng tin thong ké, téng hop.

- Thuc hién bédo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mon cta co quan, don vi.

43 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh a9

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.
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Boi dudng

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

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu
chudn ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cép ly luan
chinh tri - hanh chinh.

- V@ trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu s, dap
g theo tiéu chuan chung ciia cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, thAm dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phép luét hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cdp co s& tré 1én ma co quan st dung,
quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da
dugc cip c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- Co6 kinh nghiém td chuc huéng dan, thuc hién ché @9, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vy; thuc hién dé xuét cac
bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chdng tham nhiing,
ti€u cuc.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va twong duong i
thiéu tir 09 nam trd 1én, trir truong hop 14 can bo, cong chirc, vién
chue, st quan Quén doi nhan dan, si quan Cong an nhan dén, ngudi
lam cong tac co yeu cong tac & co quan, t6 chirc, don vi khac va
dang gilt ngach cong chirc, vién chire, cap ham tuong duong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop
c6 thoi gian twong duong vdi ngach Thanh tra vién thi thoi gian giit
ngach Thanh tra vién t8i thidu 12 01 nam (du 12 thang).

Pham chat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap lut caa Nha nudc, quy dinh
va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhi€m cao véi cong viéc, vdi tap thé.

- Trung thyec, thing thin, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cin thin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Phim chét khac.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha néng dé xuét nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van d@ thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu clia co quan,
don vi.

- C6 kha niing t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu 4p luc cong viéc 16n va cé stc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning lwe

Tén niang luc Cap d6

Nhém nédng

Pao dac va ban linh 3-4
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luc chung

T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phbi hop 3-4

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chuac
nang, nhi¢m vu cua
CO quan, td chirc,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 tham quyén

phé duyét.
Kha ndng chu tri, tham muu xdy dung céc 4
van ban (theo nhi¢ém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién céc vin ban +
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhém ning luc | Kha niang kiém tra viée thuc hién céc vin 4
chuyén moén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gbp ¥y cac vin ban 4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién luoc 2-3
Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhom A5 e I"Ra quyét dinh 2-3
quén ly .
Quan ly nguodn luc 2-3
Phat trién nhén vién 2-3

w6

PHE DUYET CUA LANH PAO




TEN CO QUAN....
TEN TO CHUC....
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé phong, chdng
tham nhiing, tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh céng viéc
lién quan:

nhiing, ti€u cuc

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chdng tham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xdy dung, td chirc thyc hién chinh sach,
phap luat va chién luge vé phong, chong tham nhung, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé
an, ké hoach, so két, tong két; dé xuét cac gidi phap nhim hoan thién co ché, chinh
sach va phap luat thong qua cong tac phong, chng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing,

tiéu cuc.

- Phat hién so h¢ trong co ché quan ly, chinh sach phap luat qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc ¢ giai phap, bién phap khic
phuc, gép phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich
ctia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phép clia co quan, t6 chirc, ca nhén; thuc hién cac
bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo thim quyén hoic kién nghi cép c6 thim
quyén xtr Iy d6i v6i hanh vi vi pham phap luat ciia cac co quan, td chirc, c nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Maéng cong
viéc

Cong viéc cu thé

2.1 | Tham muu
x4y dung van
ban

1. Tham muu, tham gia xdy dung cac du an
Luét, Nghi quyét cia Qudc hoi, Phap 1énh,
Nghi quyét cia Uy ban Thuong vu Qubc
hoi, Nghi quyét, Nghi dinh ciia Chinh phu,
Quyét dinh ctia Thi tuéng Chinh phu,
Thoéng tw, Thong tu lién tich, nghi quyét
cua Hoi dong nhéan cap tinh, cép “huyén,
quyet dinh cua Uy ban nhéan dan cép tinh,
cAp huyén vé& phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia xiy dung chién

Cac nhiém wvu
dugc giao thuc
hién theo dlng
tién d9, dam bdo
chét luong.
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luge, chinh sach, dinh huong, quy hoach,
ké hoach, @ 4n, du an v€ phong, chdng
tham nhiing, tiéu cyc; vé t6 chire, can bo,
dao tao, bdi dudng, thi dua, khen thudng,
hop tac qudc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vu, cai cidch hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chtrc thdm dinh,
ra soat, hé thdng héa, phap dién héa cac vin
ban quy pham phap luit vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc.

22 | Huéngdan | 1. Tham muu, tham gia huéng din phap | Céc nhiém vy
va trién khai | luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc | dugc giao thyuc
thuc hién | theo thdm quyén déi v6i céc nhiém vu duoc | hién theo ding
cac van ban | néu tai Muc 2.1 cta Phu luc nay. tién d, dam bdo
2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét, | chat luong.
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nude vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.
23| Kiémtra |Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra theo Vin ban bdo céo
thdm quyén ddi vé6i cac nhiém vu vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phép ludt v& phong, | 401 VOi cdc _261
chdng tham nhiing, tiéu cuc; dung du(y’c kiém
- Kiém tra cong tic phong, chéng tham g;lﬁheo ding quy
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh; T
- Viéc thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng,
thi dua, khen thudng theo quy dinh ctia phép
luat va phén cép quan 1y cong chic;
- Viéc xdy dung va t§ chirc thuc hién ké
hoach vé& phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc, ché do thong tin, bao céo;
- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cta cip c6 thim
quyén;
- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh
vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo chirc ning, nhiém vu, quyén han.

2.4 Phong, Tham muu, tham gia td chirc thuc hién cdc | Cac nhiém vu
chéng tham | nhiém vu vé phong, chong tham nhiing, ti€éu | dugc thuc hién
nhiing, tiéu | cuc theo thdm quyén: ding tién do, ké

cuc hoach, thoi gian

- Céc giai phap phong nglra tham nhiing,
tiéu cuc;

- Phét hién tham nhiing, ti€u cuc;

- X ly tham nhiing va hanh vi khéc vi

va chit luong
theo dung quy
dinh.
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pham phap luat vé phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc;

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

2

Tham dinh
cac dé an
cong tac va
bién soan
nghiép vu

1. Tham gia thdm dinh cac du thao dé an,
du é4n, chuong trinh, cong trinh cép nha
nuée, cip bd vé phong, chéng tham nhiing,
ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia bi€n soan, xay dung
cac tai liéu bdi dudng nghiép vu vé phong,
chéng tham nhiing, ti€u cyuc; hudng dan
nghiép vu vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc, tham gia
giang day, tap hudn, bdi dudng nghiép vu
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuec.

1. Noi dung thdm
dinh duoc hoan
thanh dam bao
chit luong, theo
ding ké hoach.

2. Céc tai lidu boi
dudng, huéng din
nghi€p vu duogc
ban hanh.

3. Dugc co quan
t6 chic 16p dao
tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tng

két viéc thuc

hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién so
két, téng két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach ctia Dang, phép luat cia Nha
nude vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc;
chién lugc, chuong trinh, ké hoach, du 4n,
dé 4n vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuec.
2. Tham muu, tham gia td chuc thuc hién
so két, tong két thuc tidn cong tac phong
ngura tham nhiing, ti€u cuc.

Cac nhiém wvu
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac co
quan, t& chirc ¢6 lién quan trong qua trinh
thuyc hién nhiém vu phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia phéi hop chuén bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cude hop,
lam viéc cda cac co quan DPang, Ban chi
dao, Qudc hoéi, Chinh pha, Uy ban nhén
dan, Hoi dong nhan dan... vé cong tac
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc khi c6
yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cOng tac.

2.8

Thuc hién

nhiém vu

chung, héi
hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugce phén cong.

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

Tham du day du,
chudn bi tai lidu
va vy kién phat
biéu theo yéu cau.

2.9

Xay dung va thue hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tudn cua cé nhan.

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

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan Iy trwc tiép va kiém T ok Cic don vi phdi
duyét két qua béi Qi I trye ticp hop chinh
1. Thi truéng co quan, donvi. | Céng chic duoc phan | Cc co quan, don vi

2. Clp pho ciia Thi truéng co | cong quan 1y true tiép | ©0 lién quan.
quan, don vi va theo phan cong. | hodc theo mang cong tac.

3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh
Cac co quan, to chire, don vi c6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

lién quan dén cong tac phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc thudc pham vi quan ly cua
co quan, don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng k&, tong hop.

- Thuc hién bédo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén ctia co quan, don vi;

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cla co quan trong
pham vi nhiém vu duogc giao;

44 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin, ddnh giad mirc d6 x4c thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao;

4.5 | Puoc tham gia c4c cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

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

Esilntag chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nude ngach chuyén vién.

- V& trinh d0 tin hoc, ngoai ngit hogc tiéng dan toc thiéu sb, dap
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ung theo ti€u chuan chung cia céc van ban hién hanh va theo quy
dinh ctia tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac phong, chong tham nhiing, ticu
cuc khong ke thoi gian tap sy hodc cé it nhat 05 ndm cong tac trd
1én @61 véi can b, cong chirc, vién chire, si quan Quan ddi nhin
dan, sT quan Cong an nhan dan, nguoi lam cdng tic co yéu cong
tdc & co quan, to chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- B¢ xuat cac bién phap thanh tra, ki¢m tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chng tham nhiing,
tiéu cuc.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phap lut cia Nha nude, quy dinh
va quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhi€m cao véi cong viée, véi tap thé.

- Trung thuec, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Co y thirc bado mét thong tin cao.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau
khac

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

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

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va c6 strc khoe tot.

5.2. Cac nang lue

Nhém niang lwe Tén ning luc Cép dd
Dao dtrc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viec 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xir 2-3

Nhém ning lyc | Quan hé phoi hop 2-3

chung

Phu hgp véi chuc
nang, nhi¢m vu ctia
St dung ngoai ngit co quan, t6 chirc,
don vi st dung vi
tri viéc lam duogc

cap c¢6 tham quyén

Str dung cong nghé thong tin phé duyét.

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nidng tham muu, tham gia xay dung cac

oA s T v 3
vén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin 3
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gop ¥ céc vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c 1am)
Tu duy chién luoc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom na "
om nang lye 'p, quyét dinh 1-2
quan ly .

Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhén vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO §s-
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TIE]N CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cAp vé phong, | Mavi tri viéc lam:
chong tham nhiing, tiéu cuc Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viée: | Céc co quan thanh tra

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri cong tac tham muu hoach dinh, xdy dung, td chtc thuc hién chinh
sach, phap luét va chién luge vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du én,
dé an, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; d& xuit cac giai phap nham
hoan thién co ché, chinh sach va phap ludt thong qua cong tic phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc.

- Chu tri @ xuét va td chure thuc hién céc nhiém vu vé phong, ch(")ng tham nhiing,
tiéu cuc co tinh chat phire tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong.

- Phét hién so h& trong co ché quan Iy, chinh sach phap luat théng qua cong tac
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc cé giai phap,
bién phap khic phuc, gép phan ning cao hiéu luc, hidu qua hoat dong quan ly nha
nude, bao vé loi ich ciia Nha nudce, quyén va loi ich hop phép cta co quan, td chirc, ca
nhén; thuc hién céc bién phap phong ngira, phat hién va xtr ly theo thim quyén hoic
kién nghi cip c6 thAm quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phap luat ciia céc co quan,
td chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vige Tiéu chi dénh
TT | Mang cong Co n né gia hoan thanh
viée NG ¥ige Wik cong viéc

2.1 | Tham muu | 1. Chu tri nghién ctru, xdy dung, hoan thién | Cac van ban duge

xy dung van| thd ché hoic céc vin ban quy pham phap | €4p  c6  tham
bin luat, cac chu truong, chinh sach vé phong, quyén ban hanh.

chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Chu tri nghién ciru, xay dung quy dinh,

quy ché vé phong, chdng tham nhiing, tiéu
gre.

2.2 | Hu6ng dan, | 1. Chu tri td chirc quan triét, tuyén truyén, Hoan thanh
.t’ong ket, | trién khai thuc hién chinh sach cua Pang, n}}“?n}‘ vu dar£n
kiém tra, va phéap luét cia Nha nude, chién luge, dinh bao tién do, chat
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dao tao, boi

huéng chuong trinh, ké hoach... vé phong,

lugng theo quy

dudng | chéng tham nhiing, tiéu cuc. dinh.
nghiép vu . . -
gHep V1 2. Chu tri t0 chic thuc hién cac cac nhi€ém
vu vé phong, chong tham nhiing, ti€u cuc
theo thAm quyén;
3. Chu tri kiém tra viéc thuc hién phép luat
vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.
4. Chu tri so két, tong két, danh gia va dé xuat
cac phuong an stra doi, bo sung, tang cudng
hi€u luc, hi€u qua cta cong tac quan ly.
5. Chu tri giang day, tap hudn, bdi dudng
nghiép vu li€én quan dén cong tdc phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc.

2.3 | Thim dinh | Chu tri thim dinh cac d thao dé 4n, dw 4n, | Noi dung thim

cic dé 4an | chuong trinh, cong trinh cap nha nudc, cap | dinh dugc hoan
bd vé phong, chong tham nhiing, ti€u cuc. | thanh dam bao
chat lugng, theo
diung ke hoach

2.4 | Phbihgp | Phbi hop véi cac co quan, td chire, don vi, Cong viéc, nhiém
trong cong | cd nhan trong va ngoai co quan khi thuc | vu dugc thuc hién

tac hién nhiém vu. hiéu qua, tao mbi
quan hé¢ tich cuc
trong cdng tac.

2.5 | Thychién | 1. Chu tri c4c cudc hop chuyén mén duoc | 1. Tham du day
nhiém vu | phéin cong. du, chuan bi tai
chung, hoi | 2 Tham du cac cudc hop don vi, hop co hé‘,l Vé_z}" kién

hop quan theo quy dinh. phat biéu theo
yéu cau.
2. Két lugn cic
cugc hop dugce
giao chu tri.
Ké hoach cong
tac dugc xay

26 Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tdc nam, quy, thang, | dung va thug hién

" | tuén cta c4 nhan theo ding tién do,
dam bao chat
lugng.

2.7 | Thuce hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Cac don vi phdi

Quan Iy trye tiép hp chinh

1. Thu trudéng co quan, donvi. | Cong chitc duge phan | Cac co quan, don vi
2. Chp phé ctia Thi trudng co | cong quin ly truc tiép | €O lién quan.

quan, don vi va theo phan cong. | hodc theo méang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

dong li€n quan dén cong tac phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc thudc
pham vi quén ly ctia co quan, don vi.

- Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

- Léy thong tin thdng ké, tong hop.

- Thue hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phwong phép thuc hién céng viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta co quan, don vi;

43 | Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao;

44 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gid mic do xé4c thuc clia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc

A ; A Y A
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

Bdi dudng

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, ky nang quan ly nha nudc
601 v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cap hodc co bing cao
cap ly luén chinh tri - hanh chinh;

- V& trinh db tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng déan toc thiéu sb, dap
g theo tiéu chuan chung ctia cdc vin ban hién hanh va theo quy
dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cOng tac)

- C6 kinh nghiém chi tri x4y dung, thdm dinh it nhat 02 vin ban
quy pham phdp ludt hoac dé tai, @& 4an, dy 4an, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cdp bd, nganh thudc linh vyc cong tac
phong, chéng tham nhiing, tidu cuc di dugc cip c6 thdm quyén
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ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém td chuc huéng dan, thuc hién ché dd, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc ndng, nhi€ém vu; thuc hién dé xuat cac
bién phép kiém tra va danh gié.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du
06 nam trd 1én.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luét cia Nha nude, quy dinh
va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé.

- Trung thuc, théng thiin, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bdo mat thong tin cao.

- Phdm chét khéc.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha ning dé xuit nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac
van @ thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan,
don vi.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
d& an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha néng chiu 4p luc cong viée 16n va co strc khoe tdt.

5.2. Cac nang luce

Nhém nang lwe Tén ning luc Cép @b
Dao dic va ban linh 4-5
T chirc thuc hién cong viée 4-5
Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép tmg xir 4-5
Quan hé phdi hop 4-5

Nhém nang luc
chung

Phu hgp véi chuc
) o nang, nhiém vu cua
Sur dung ngoai ngit co quan, t6 chirc,
don vi st dung vi
tri viéc lam dugc

cap c¢6 thim quyén

Str dung cong nghé thong tin phé duyét.

Nhém néng luc
chuyén mon

Kha nang chu tri nghién ctru, xay dung céc

o A i e TR A 5
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién céc vin ban 5
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 5

ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)

Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 5

(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)

Kha ning thim dinh, gép ¥ c4c vin ban 5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién luge 3-4

Quan ly su thay di 3-4
Hham nang ipe Ra quyét dinh 3-4

quan ly -
Quan ly nguodn luc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé phong, chéng | Ma vi tri viéc lam:

tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: | Céc co quan thanh tra

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Ch tri, tham muu hoach dinh, x4y dung, t6 chtic thuc hién chinh sach, phap
ludt va chién lugce vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du 4n, d& an, ké
hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xut cac giai phap nham hoan thién
co ché, chinh sach va phap luat théng qua cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Chu tri, tham muu va t6 chire thuc hién cac nhiém vu vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc c6 tinh chat phirc tap, lién quan dén nhi€u nganh, linh vuc, dia phuong.

- Phat hién so hd trong co ché quan ly, chinh sach phap ludt thong qua cong tac
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap,
bién phap khic phuc, gép phin ning cao hi€u lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha
nude, bao vé loi ich ctia Nha nudce, quyén va loi ich hop phap cia co quan, tb chure, ca
nhan; thyuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xir ly theo thAm quyén hozc
klen nghi cdp c6 thdm quyén xir ly d6i v6i hanh vi vi pham phap luat clia céc co quan,
t6 chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vigc Tiéu chi d4nh

TT Mﬁng cﬁng n A 2 gifl hoan thanh

viée Cong viéc cu the cong vide

2.1 | Tham muu | Chu tri nghién ctru, xay dung, hoan thién thé Cac vén ban dugc

xdy dung | ché hodc cac van ban quy pham phép luét, [cap c¢6 tham
van ban | cac chd truong, chinh sich, quy dinh, quy | quyén ban hanh.
ché vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

22 Hudng 1. Cha tri, tham muu t6 chic quan triét, | Cong viéc, nhiém
dan, ki€m | tyyén truyén, trién khai thuc hién chinh séch vu duge  thuc
tra va @f}o cua Pang, phap luat cia Nha nude, chién hl‘?An dam bi}o

t(e_;oi boi | ygc, dinh huéng chuong trinh, ké hoach... Ct}at lugng, tién

n lgcém% " vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc. do theo quy dinh.
i e 2. Chu tri, tham muu td chtc thuc hién céc
nhiém vu vé€ phong, chong tham nhiing, ti€u




25

cuc theo thim quyén.

3. Chu tri, tham muu kiém tra viéc thuc
hién phap luit vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

4. Chii tri, tham muu t6 chirc so két, tong
két, danh gia va dé xuit cac phuong 4n sira
dbi, bd sung, ting cuong hicu luc, hiéu qua
cua cong tac quan ly.

5. Cha tri, tham muu bién soan gido trinh,
tai liéu hudng dan; giang day, tip huin, boi
dudng nghiép vu vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

2.3 | Thim dinh | Chu tri, tham muu thAm dinh cac du thao dé | N6i dung thim
cac dé an | an, du an, chwong trinh, cong trinh cdp nha | dinh duoc hoan
nude, cip bd, cdp tinh vé phong, chdng |thanh dam bao
tham nhiing, tiéu cuc. chat luong, theo
dung ke hoach.

2.4 | Phéi hop Phéi hop véi céc co quan, td chuc, don vi, Cong viéc, nhiém

trong cong | c4 nhan trong va ngoai co quan khi thuc | vu duoc thuc hién
tac hién nhiém vu. hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.5 | Thuc hién | 1. Chu tri, tham gia cdc cudc hop chuyén | 1. Tham dy day
nhiém vu | mon dugc phan cong. da, chuin bi tai
chung, hdi | 2. Tham dyu cac cudc hop don vi, hop co |liéu va y kién

hop quan theo quy dinh. phat biéu theo
yéu cau.
2. Két luan cac
cudc hop dugc
giao chu tri.
Ké hoach cong
5 - T " A , |tac  dugc  xéay

26 Xe}y dungg va} thl:Ic }11¢n ké hoach cong tic nam, quy, dyng va thye hién

thang, tuan cua ca nhan. dtne tién d6. da
ung tién do, dam
bao chat lugng.

2.7 | Thuc hi€n cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trwe tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin Iy true tiép

Céc don vi phoi hop

chinh

1. Thu truéng co quan, don vi.
2. Cép pho ctia Thu truéng co

Cong chic dugc phéan
cong quan ly truc tiép.

Céac co quan, don vi
¢6 li€én quan.
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quan, don vi va theo phén cong. | hodc theo méang cong tac

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong Ban chiat quan hé

c6 quan hé chinh

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gja c4c cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén cong tac phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc thudc pham vi quan ly cta

co quan, don vi.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hi€n cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng k&, tdng hop.

- Thyuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cht dong vé phurong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

43 | Pugc cung cip thong tin v& cong tic chi dao diéu hanh ciia co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

44 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mic do xac thuc ciia thong tin

phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

A A R
Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

Boi dudng

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach
chuyén vién chinh.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodic tiéng dan toc thidu sb, dap
g theo tiéu chuén chung ctia cic vin ban hién hanh va theo quy
dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong téc)

- bé tham gia xdy dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phép ludt hodc dé tai, d& 4n, du an, chuong trinh nghién ciu
khoa hoc tir cdp co s& trd 1én da duoc cdp c6 thim quyén ban
hanh hoéc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém td chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhi¢m vy; thuc hién dé xudt cac
bién phap kiém tra va danh gia.

- C6 kién thue va am hiéu v& cong tac phong, chéng tham nhiing,
ti€u cuc.
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- C6 thoi gian cong tac & ngach chuyén vién va twong dwong tdi
thiéu 1a 09 nam.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh
va quy ché lam viéc cuia co quan.

- Trach nhi€m cao véi cong vi€e, voi tap thé.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh, biét 1ing nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndang doan két noi bo.

- C4 y thirc bao mat thong tin cao.

- Phim chét khic.

Céc yéu cau
khac

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

- C6 kha néng t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc de tai,
de &n thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha néng chiu 4p luc cong viéc 16n va co stic khoe tot.

5.2. Cac nang lue

Nhom néng luc Tén ning luc Cap do
DPao dic va ban linh 3-4
T chure thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4

Nhom néng luc
chung

Phu hop véi chue
) ning, nhiém vu
Str dung ngoai ngtt clia co quan, to
chirc, don vi su
dung vi tri viéc

lam dugc ‘cép co
Str dung cong nghé thong tin tham quyén phé
duyét.

Nhém nang luc
chuyén mon

Kha ndng chu tri nghién ctru, tham muu xay
dung céc vin ban (theo nhiém vu cua vi tri 4
viéc lam)

Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 4
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

Kha nidng kiém tra viéc thuc hién céc van 4
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 4
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(theo nhi€m vu ctia vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gép y c4c vin ban (theo 4

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién luoc 2-3

Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nane I Ra quyét dinh 2-3

quan ly y
Quaén ly nguodn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong, chéng tham

nhiing, tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
lién quan:

nhiing, ti€u cuc

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, td chirc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién luge vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, dy 4n, d&
an, ké hoach, so két, tong két; dé xuét cac giai phap nhim hoan thién co ché, chinh
sach va phap luat thong qua cong tic phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cic nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

- Phat hién so h¢ trong co ché quan ly, chinh sach phap ludt qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc ¢ giai phap, bién phap khic
phuc, gép phan néng cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v€ loi ich
cua Nha nuéc, quyén va loi ich hop phép cia co quan, to chire, ca nhan; thuc hién cac
bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo thim quyén hoic kién nghi cip c6 thim
quyén xtr Iy d6i v6i hanh vi vi pham phép ludt ciia cac co quan, t chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

kiém tra va
dao tao, boi
dudng
nghiép vy

tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh sach
ciia Dang, phap ludt cia Nha nude, chién
lwoc, dinh huéng chwong trinh, ké hoach...
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuec.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién

TT cong viéc
Ming tong Céng viéc cu thé
viée
2.1 | Tham muu | Tham muu, tham gia xay dung, hoan thi¢n thé Cong viéc, nhi€ém
xdy dung vin| ché hodc cic vin ban quy pham phéap luat, cac | vu dugc thyc hién
ban chu truong, chinh sach, quy dinh, quy ché vé | dam bao  chat
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc. lugng, tién do.
2.2 | Huéng dan, | 1. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét, | Nhiém vu dugc

thuc hién ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng theo quy
dinh.
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cac cac nhiém vu vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo tham quyén.

3. Tham muu, tham gia kiém tra viéc thuc
hién phép ludt vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc.

4. Tham muu, tham gia t6 chirc so két, tdng
két, danh gia va dé xuét cac phuong an sira
dbi, bd sung, ting cudng hidu luc, hidu qua
cua cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,

bdi dudng nghiép vu vé phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuec.

Tham muu, tham gia thdm dinh cac du thao
dé an, du’én, chuong trinh, cong trinh vé
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.

Noi dung thim
dinh duoc hoan
thanh dam bao
chit luong, theo
dung ké hoach.

Phoi hgp véi céc co quan, to chac, don vi,
cd nhan trong va ngoai co quan khi thuc
hién nhiém vu.

Cong viéc, nhi€ém
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan h¢ tich cuc
trong cong tac.

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugce phén cong.

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

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

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

Ké hoach cong
tic duogc  xdy
dung va thuc hién
dam bdo tién do,
chét luong.

23 | Tham dinh
cac d¢ an
2.4 | Phdihop
trong cong
tac
2.5 | Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop
26 tudn ctia ca nhan.
2.7

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quén ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phoi

hop chinh

1. Thu truéng co quan, don vi.
2. Cip ph6 ctua Tha truéng co
quan, don vi va theo phén cong.

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

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

Ban, bg, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

c6 quan hé chinh

Cdc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia c4c cude hop c6 lién quan.

lién quan dén cong tac phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc thugc pham vi quan ly cta

co quan, don vi.

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

- Lay thong tin théng ké, téng hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thue hién céng viée dugce giao.

49 Pugc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, phéap luat va céc bién

phap hanh chinh nhim ting cudng quan ly nha nude.

43 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham

vi nhiém vu duogc giao.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

r A A k ) A 4
5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi

Trinh d§ daotao |, .5,
tri viéc lam.
- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach
chuyén vién.

Bdi dudng - V& trinh db tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan tdc thidu s, dap
ung theo ti€u chuan chung ctia cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém |- D& xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
(thanh tich - Kién thirc va am hidu vé cong tac phong, chéng tham nhiing,
cOng tac) tiéu cuc.
- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi

Pham chat trurong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

ca nhan cua co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
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cong tac tot.

- C6 y thirc bado mat thong tin cao.

- Trung thuec, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.
- Kha ning doan két ndi bo.
- Phim chét khac.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning dé xuit nhirng giai phap giai quyét cac Van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan, td chie.

- C6 strc khoe tbt.

5.2. Cac nang lue

Nhom ning lwe Tén nang luc Cap d6
bao dac va ban linh 2-3
T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép Gmg xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
Nhém nédng
luc chung Phu hop véi chirc

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chirc, don vi su
dung vi tri viéc
lam duogc cdp co
thim quyén phé
duyét.

Kha ndng tham muu, tham gia xay dung céc

\ o g g 3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nadng lyc | Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin 3
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri vi€éc 1lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning lyc | Tu duy chién lugc 1-2
quan ly Quén Iy su thay dbi 1-2
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Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién nhén vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO




Phu luc III

|G CAP PO XAC PINH NANG LU'C
IRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
UYEN NGANH THANH TRA

; tu’ 56 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thing 11 ndm 2023
cua Thanh tra Chinh phu)

I. NHOM NANG LUC CHUNG
Cé DPao dire To6 chitc | Soan thio va Giao Quan Sir Str dung
ap i o n N oK ~ 14 | dung | n
do va ban thuc hién ban hanh tiep wng | hé phoi ngoai cong nghé
: lIinh cong viéc van ban xir hop ngi’;’ thong tin
Tao dung |Dua ra cac | Phan tich, | Giao tiép | Thiét | Sur Am hiéu
vin  héa | dinh hudng | danh gia, | tbtvé van | lap cac dung vé cdng
din  dit | chiénlugc. | phan  bién, | & mang | dinh thanh | nghé thong
viéc thuc hoach  dinh | tinh huéng | thao tin; s
hi€én dao chinh séach. chién quan hé | ngdbn | dung duogc
dtrc va ban luge. dbi tac | ngit. | nhiéu cong
s | linh. chién cu & trinh
luoec. do cao va
tham gia
xdy dung
cic phan
mém
chuyén
mon.
Chu dong, | Nhan  biét | Hidu biét vé | Giao tiép | Thiét |Giao |Am hiéu
trach trude va|vai trd, tac|t6t trong | lap tiép vé  cong
nhiém cao | thich Ung | dong x& hoi | va ngoai | mang troi nghé thong
v6i  cong | véi yéu cau | ciia chinh | co quan, | luéi chay, |tin va su
viéc; méi cua | sach; xay | don vi. quan h¢ | linh dung mot
huéng cong viéc; | dung khung & nhiéu | hoat. |sd  phin
4 dan, kiém phat  huy | phap ly hd tro cp. mém nang
tra  viéc [ nguon luc | viéc thuc thi cao, quan
thuc hién. | bén trong va | chinh sach. tri co s& dir
bén ngoai dé ligu.
coO giai phéap
dam bao
chat luong
cong viéc.
Trach Dé xuét didu | Phan  tich, | Giao tiép | Tim Trao | Hiéu biét
nhiém cao | chinh  thu | danh gia, dé | tdt v6i td | kiém co | ddi, | co bin vé
véi  cong | tuc, quy | xudt  chinh | chirc hoi xay | gidi cong nghé
3 |viéc dugc |trinh  1am | sach phi hop | trong ndi | dung va | thich | thong tin
giao, viéc...  kip | voi chién | bo co | mo dugc | va stir dung
guong thoi dé dap | luge,  dinh rong nhimg | mot s
mg tot hon | huéng  dai mang thong




mau trong | nhu cau cta | han cia co | quan, ludi tin phin mém
thuc hién. | co quan, dia | quan, don vi, | don vi. quan phic | nang cao.
phuong. dia phuong. hé. tap.
Ty nhén |Linh hoat | Ndm  viing | Thic ddy | Thiét Trao | Hiéu biét
trach trong t6 | cac quy dinh | giao tiép | lap ddi, co ban vé
nhiém véi | chitc  thue | va vai trd, tic | hai chiéu. | dugc trinh | may tinh
cong viéc | hién cong | dong cua hé mang bay va su dung
dugc giao, | viec nhim | théng vin ban ludi thong | mot sO
) chudn muc | dam bao cac | cia  Dang, quan hé | tin phin mém
trong thuc | ti€u chuan | vdn ban phap tot ngan | nang cao.
hién. chit luong | quy va vin trong gon.
dd  théng |ban  hanh ndi bo.
nhét. chinh cia co
quan c6 thim
quyén.
Trach T6  chic | Ndm  duogc | Nghe va | Tao Giao | Hiéu biét
nhiém véi | thue  hién | cac quy dinh | trinh bay | mébi tiép va su dung
cong viéc | cong viéc | vé vian ban | thong tin | quan hé | co may tinh
dugc giao, | theo  tiéu | cia  Pang, | mot cach | tét, cha | ban. | va mot sb
chuin myc | chudn chét | vin ban phap | rd rang. | dong phin mém
| | trong thue | luong, quy | quy va van phdi co ban.
hién. trinh ¢6 san. | ban hanh hop véi
chinh & 4ap dong
dung vao nghiép
cong viéc trong
chuyén mon. cdng
viéc.
Ghi chii: Cdp do dwoe xdc dinh tir cao xudng thdp, twong vng tie 5 den 1.
II. NHOM NANG LUC CHUYEN NGANH THANH TRA
Thanh tra, tiép cong
P . ] dan, giai quyét khiéu _—
Cap | Tham mwu xay Hudéng . SR R Kha niing
do dung vin ban dan Kicon tra upl, foicin, phing, phdi hop
: : chong tham nhiing, :
tiéu cuc
- Chu tri nghién | - Chu tri | Cha tri t6 chic | - Thanh tra: - Chu tri
c1'ni, xay 'dl,mgz hg(’mg , kiém tra vé: + Chu tri xay dyng pl}?’i ' hop
Lugt, Nghi quyét | dan phdp | 31 pinh thi | Pinh huéng chuong | YOI ¢4¢ €0
cua Q}‘OC h(')l? lugt ~ ve hanh phap luat vé | trinh thanh tra, k& qua’m, t(?
Pha;; k-:nl}’ Ngh; t?‘f‘nh :[ra, thanh tra, tiép hoach thanh tra h%mg Ch‘;m’ c",l
5 | quyet cua Uy tl?p o00g | tong dan, khiéu | nim. n{1an cod
ban Thuong vu | dan, nai. 6 céo va o lién quan
Quoc hoi, Nghi | khieu pflé,ng ghlo + ?hu tri 1o CAhUC thue trong thuc
quyet, Nghi dinh | nai, t0 | g ’nhﬁng dn hién céc cuge thﬁlnh hién nhiém
cia Chinh pht, | cdo  va | ’ tra; giam sat hoat dong | vu thanh
Quyét dinh cua | phong, T doan thanh tra. tra, tiép
Thu tudng | chong cong dan,




Chinh pha vé
thanh tra, tiép
cong dan, khiéu
nai, & cédo va
phong,  chéng
tham nhiing, tiéu
cuc.

- Chu tri xay
dung chién luoc,
chinh sach, dinh
hudng, quy
hoach, ké hoach,
dé 4n, du an vé
thanh tra, tiép
cong dan, giai
quyét khiéu nai,
t6 cdo va phong,
chéng tham
nhiing, ti€u cuc;
vé td chuc, can
bd, dao tao, bdi
dudng, thi dua,
khen  thudng,
hop tac qudc té,
hanh chinh, quan
tri, tai chinh, tai
vu, cai cach hanh
chinh cua nganh
Thanh tra.

- Chu tri td chirc
thdm dinh, ra
soat, hé thong
hoa, phap dién
hda céc vin ban
quy pham phap
luat vé thanh tra,
tlep cong dan,
khiéu nai, t6 céo
va phong, chdng
tham nhiing, tiéu
cuc.

tham
nhiing,
ti€u cuc.

- Chu tri
td  chirc
quan
triét,
tuyén
truyén,
trién khai
thuc hién
chinh
sach cua
Pang,
phap luat
cua Nha
nudc vé
thanh tra,
tiép cong
dan, giai
quyét
khiéu
nai, t&
cao va
phong,
chéng
tham
nhiing,
ti€u cuc.

- Tinh chinh x4c,
hgp phap cua cac
két ludn va quyét
dinh xt ly sau
thanh tra; viéc
thue hién két
luan, kién nghi,
quyét dinh xur 1y
vé thanh tra.

- Viéc xay dung
va t0 chuc thuc

hién ké hoach
thanh tra hang
nam.

- Viéc thuc hién
yéu cau, kién nghi
clia co quan, td
chirc, ca nhan cé
thim quyén vé
tiép cong dan, xir
ly don, khiéu nai,
t6 cdo.

- Viéc thuc hién
ché @6 thong tin,
bao céo cia nganh
Thanh tra;

- Cong tac phong,
chéng tham
nhiing, tiéu cuc
theo quy dinh;

- Viéc thuc hién
cong tac dao tao,
bdi dudng, thi
dua, khen thudng
theo quy dinh cua
phép lut va phan
cAp quan ly dbi
véi  cong chic
thanh tra.

- Viéc thuc hién
cong tac cai cach
hanh chinh theo
phédn cdng cua
Chinh phu.

+ Chu tri d6n ddc, theo
dsi tién do thuc hién
ké hoach thanh tra.

+ Chu tri theo doi, don
dbc viéc thuc hién két
luan, kién nghi, quyét
dinh xtr 1y vé thanh tra.
+ Chu tri t6 chirc rat
kinh nghi¢m, nhan xét,
danh gia viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

- Tiép cong dan, xir Iy
don, giai quyét khiéu
nai, td céo:

+ Chu tri td chirc tiép
cong dan, xtr 1y don tai
tru so tiép cong dan va
dia diém tiép cong dan.
+ Chu tri tiép cong
dan, xu 1y don, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo
d6i voi nhitng vu viée
déng nguoi, vu viéc
tdn dong, phirc tap,
kéo dai lién quan dén
trach nhi¢m ctia nhiéu
nganh, dia phuong.

+ Chu tri theo doi, don
dbc cac co quan, don
vi ¢6 thdm quyén xir
ly, tra 101 vé viéc giai
quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh;
thuc hién quyét dinh
giai quyét khiéu nai,
két luan noi dung to
cdo.

- Phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc: Chu
tri td chirc thuc hién
cac giai phap phong
ngura tham nhiing; phat
hién tham nhiing; xur ly
tham nhiing va hanh vi
khac vi pham phap luat
vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

xu ly don,
giai quyét
khiéu nai,
td cao va
phong,
chéng
tham
nhiing,
ti€u cuc.

- Chu tri
phbi  hop
chuin  bi
ndéi dung
phuc vu
cac hoi
nghi, cudc
hop, lam
viéc cua
cac co
quan
Dang, Ban
chi dao,
Quédc  hdi,
Chinh phu,
cac bo,
nganh vé
cong tac
thanh tra
khi c6 yéu
cau.




- Chua tri xay
dung thong tu
thudc thdm
quyén cta Tong
Thanh tra Chinh
phu, BO trudng,
Tha truéng co
quan ngang BJ;
nghi quyét cia
Hoi ddng nhan
cdp tinh, cip
huyén, quyét
dinh cta Uy ban
nhin dan cép
tinh, cdp huyén
vé thanh tra, tiép
cong dan, khiéu
nai, t& cdo va
phong,  chdng
tham nhiing, tiéu
cuc.

- Tham gia xay
dung céc du éan
Luat, Nghi quyét
cia Qudc hdi,
Phép 1¢énh, Nghi
quyét cla Uy
ban Thuong vu
Qudc hdi, Nghi
quyét, Nghi dinh
cia Chinh phua,
Quyét dinh cua
Thua tuéng
Chinh phu,
Thong tu lién
tich vé thanh tra,
tiép cong dan,
khiéu nai, t6 céo
va phong, chdng
tham nhiing, tiéu
cuc.

- Tham muu,
tham gia xay
dung chién luoc,
chinh sach, dinh
hudng, quy
hoach, ké hoach,
dé 4n, du 4n vé
thanh tra, tiép
cong dan, khiéu
nai, t6 céo va

- Chu tri,
tham
muu
huéng
din phap
luat  vé
thanh tra,
tiép cong
dan,
khiéu
nai, tb
cao va
phong,
chéng
tham
nhiing,
tiéu cuc.

- Chq tri,
tham
muu  to
chirc
quan
triét,
tuyén
truyén,
trién khai
thuc hién
chinh
sach cua
Dang,
phap luat
cia Nha
nude  vé
thanh tra,
tiép cong
dan,
khiéu
nai, td
cao va
phong,
chdng
tham
nhiing,
ti€u cuc.

Chu tri, tham muu
td chic kiém tra
ve:

- Tinh hinh thi
hanh phap luat vé
thanh tra, tiép
cong dan, khiéu
nai, t6 cdo wva
phong, chbng
tham nhiing, ti€u
cuc.

- Tinh chinh xéc,
hop phap cua cac
két luan va quyét
dinh xr ly sau
thanh tra; viéc
thue hién két
luan, kién nghi,
quyét dinh xtr 1y
vé thanh tra.

- Viéc xdy dung
va to chic thuc

hién ké hogch
thanh tra héang
nam.

- Viéc thuc hién
yéu cau, kién nghi
clia co quan, td
chirc, ca nhan cé
thdim quyén vé
tiép cong dan, xir
ly don, khiéu nai,
t6 cdo.

- Viéc thuc hién
ché do thong tin,
bao céo cua nganh
Thanh tra.

- Cong tac phong,
chéng tham
nhiing, ti€u cuc
theo quy dinh.

- Viéc thuc hién
cong tac dao tao,
boi dudng, thi
dua, khen thudng
theo quy dinh cua
phdp ludt va phan
cip quan ly ddi

- Thanh tra:

+ Cha tri, tham muu
x4y dung DPinh hudng
chuong trinh thanh tra,
ké hoach thanh tra
héng nam.

+ Chu tri, tham gia t6
chirc thuc hién cac
cudc thanh tra; gidam
sat hoat dong doan
thanh tra.

+ Chu tri, tham gia don
dbc, theo doi tién do
thuc hién ké hoach
thanh tra.

+ Chu tri, tham gia
theo dai, don doc viée
thuc hién két luén,
kién nghi, quyét dinh
xtt y vé thanh tra.

+ Chu tri, tham gia t6
chirc rat kinh nghiém,
nhan xét, danh gia viéc
thuc hién nhiém vu
thanh tra.

- Tiép cong dén, xu ly
don, giai quyét khiéu
nai, tb céo:

+ Chu tri, tham gia t6
chirc tiép cong dan, xir
ly don tai tru s& tiép
cong dan va dia diém
tiép cong dan.

+ Chu tri, tham gia tiép
cong dan, xur ly don,
giai quyét khiéu nai, t6
cdo dbi voi nhitng vu
viéc dong ngudi, vu
viéc tdn dong, phic
tap, kéo dai li€én quan
dén trach nhiém cua
nhidu nganh, dia
phuong.

+ Chu tri, tham gia
theo doi, don doc céc
co quan, don vi cd
thdm quyén xtr ly, tra
161 v& viéc giai quyét

- Chu tri,
tham gia
phdi  hop
véi cac co
quan, tb
chic, ca
nhan ¢o
lién quan
trong thuc
hién nhiém
vu thanh
tra, tiép
cong dan,
xu ly don,
giai quyét
khiéu nai,
tb cao va
phong,
chéng
tham
nhiing,
ti€u cuc.

- Chu tri,
tham gia
phdi  hop
chuidn bi
ndi dung
phuc vu
cac hoi
nghi, cudc
hop, lam
viéc cua
cac co
quan

béng, Ban
chi dao,
Quéc hoi,
Chinh phu,
cac b0,
nganh, Uy
ban nhan
dan, Hoi
ddng nhan
dan vé
cong tac
thanh tra
khi c6 yéu
ciu.




phong,  chdng
tham nhiing, ti€u
cuc; vé td chuc,
can bo, dao tao,
bdi dudng, thi
dua, khen
thudng, hop téc
qudc té, hanh
chinh, quan tri,
tai chinh, tai vu,
cai cach hanh
chinh cua nganh
Thanh tra.

- Tham muu,
tham gia t6 chuc
thim dinh, ra
soat, hé thdng
héa, phap dién
héa céc vin ban
quy pham phéap
luat vé thanh tra,
tiép cong dén,
khiéu nai, t§ cao
va phong, chéng
tham nhiing, ti€u
cuc.

vl cong chuc

thanh tra.

- Viéc thuc hién
cOng tac cdai cach
hanh chinh theo
phan coéng cua
Chinh phu.

khiéu nai, td c4o, kién
nghi, phan anh; thuc
hién quyét dinh giai
quyét khiéu nai, két
luan ndi dung tb cao.

- Phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc: Chu
tri, tham muu td chirc
thuc hién cac giai phap
phong ngua tham
nhiing; phat hién tham
nhiing; xir ly tham
nhiing va hanh vi khéc
vi pham phép luat v&
phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

- Tham muu,
tham gia xay
dung céc du an
Luat, Nghi quyét
cua Quéc hoi,
Phép 1€nh, Nghi
quyét cua Uy
ban Thuong vu
Qudc hdi, Nghi
quyét, Nghi dinh
cia Chinh phu,
Quyét dinh cua
Thu tudng
Chinh phu,
Thong tu, Thong
tu lién tich, nghi
quyét cta HOi
ddng nhan cip
tinh, cép huyén,
quyét dinh cua
Uy ban nhén dan
cdp tinh, cép
huyén vé thanh
tra, tiép cong
dan, khiéu nai, t6

- Tham
muu,
tham gia
huéng
din phép
luat  vé
thanh tra,
tiép cong
dan,
khiéu
nai,
cao va
phong,
chdng
tham
nhiing,
ti€u cuc.

-  Tham
muu,
tham gia
td chiic
quan
triét,
tuyén

Tham muu, tham
gia t6 chirc kiém
tra vé:

- Tinh hinh thi
hanh phép luat vé
thanh tra, tiép
cong dan, khiéu
nai, t6 cédo va
phong, chdng
tham nhiing, ti€u
cuc.

- Tinh chinh xéac,
hop phép cta céc
két luan va quyét
dinh xu ly sau
thanh tra; viéc
thwe hién két
luan, kién nghi,
quyét dinh xtr 1y
vé thanh tra.

- Viéc xay dung

va to chue thuc
hién ké hoach

- Thanh tra:

+ Tham muu, tham gia
xdy dung DPinh hudng
chuong trinh thanh tra,
ké hoach thanh tra
hing nam.

+ Tham muu, tham gia
t6 chtc thuc hién céc
cugc thanh tra; gidm
sat hoat dong doan
thanh tra.

+ Tham muu, tham gia
don dbc, theo doi tién
d6 thuc hién ké hoach
thanh tra.

+ Tham muu, tham gia
theo d&i, don dbc viée
thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh
xtr Iy vé thanh tra.

+ Tham muu, tham gia
to0 chac rat Kkinh
nghi€ém, nhin xét,

- Tham
muu, tham
gia  phdi
hop vo6i
cac co
quan, td
chic, ca
nhan c¢6
lién quan
trong thuc
hién nhiém
vu thanh
tra,  tiép
cong dan,
xu ly don,
giai quyét
khiéu nai,
t céo va
phong,
chéng
tham
nhiing,
tiéu cuc.




cdo va phong,
chong tham
nhiing, ti€u cuc.

- Tham muu,
tham gia xay
dung chién luoc,
chinh sach, dinh
huéng, quy
hoach, k& hoach,
dé an, du 4an vé
thanh tra, tiép
cong dan, khiéu
nai, t& cdo va
phong,  chdng
tham nhiing, ti€u
cuc; vé td chue,
can bo, dao tao,
boi dudng, thi
dua, khen
thudng, hop tac
quéc té, hanh
chinh, quan tri,
tai chinh, tai vu,
cai cach hanh
chinh cua nganh
Thanh tra.

- Tham muu,
tham gia t6 chirc
thdm dinh, ra
soat, hé thdng
héa, phap dién
héa cac van ban
quy pham phap
luat vé thanh tra,
tiép cong dan,
khiéu nai, tb céo
va phong, chéng
tham nhiing, ti€u
cuc.

truyén,
trién khai
thuc hién
chinh
sach cua
Dang,
phép luat
cua Nha
nuéc vé
thanh tra,
tiép cong
dan,
khiéu
nai, tb
cao va
phong,
chéng
tham
nhiing,
tiéu cuec.

thanh tra hing
nam.

- Viéc thuc hién
yéu cau, kién nghi
clia co quan, tO
chirc, ca nhan cé
thim quyén vé
tiép cong dan, xir
1y don, khiéu nai,
t6 cdo.

- Viéc thuc hién
ché d6 thong tin,
béo céo cua nganh
Thanh tra.

- Cong tac phong,
chéng tham
nhiing, ti€u cuc
theo quy dinh.

- Viéc thuc hién
cong tac dao tao,
bdi dudng, thi
dua, khen thudng
theo quy dinh cua
phap luat va phan
cdp quan ly dbi
véi  cong chic
thanh tra.

- Viéc thuc hién
cdng tac cai cach
hanh chinh theo
phdn cdng cua
Chinh phu.

déanh gia viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

- Tiép cong dén, xir Iy
don, giai quyét khiéu
nai, to céo:

+ Tham muu, tham gia
t6 chirc tiép cong dan,
xr ly don tai tru sé tiép
cong dan va dia diém
tiép cong déan.

+ Tham muu, tham gia
tiép cong dan, xur ly
don, giai quyét khiéu
nai, tb cdo.

+ Tham muu, tham gia
theo d&i, don ddc céc
co quan, don vi ¢o
thdm quyén xtr ly, tra
161 v& viéc giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phdn anh; thuc
hién quyét dinh giai
quyét khidu nai, két
luan ndi dung t6 céo.

- Phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc: Tham
muu, tham gia t6 chirc
thuc hién cac giai phap
phong ngua tham
nhiing; phat hién tham
nhiing; x@ ly tham
nhiing va hanh vi khac
vi pham phéap luat vé
phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

- Tham
muu, tham
gia  phdi
hop chudn
bi ndi
dung phuc
vu cac hoi
nghi, cudc
hop, lam
viéc cua
cac co
quan

bang, Ban
chi dao,
Quéc hoi,
Chinh phu,
cac bo,
nganh, Uy
ban nhén
dan, Hoi
ddng nhan
dan vé
cong tac
thanh tra
khi c6 yéu
cau.

Ghi chu:

- Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong veng tir 5 dén 3.




III. NHOM NANG LUC QUAN LY

% ok . — Phit trién
CaAp Tw duy chien | Quén lyxs.l.r thay Ra quyét dinh Qu:m ly i ngii cong
do Iwge doi nguon lwc chike
binh  hudng R a
xdy dyng muc | Chu dong chuin | Ra quyét dinh c6 Euli,én d(.;r&i :tl;'au%n 1?12,1
tiu, chién lugc | bi va tién hanh |anh huong Ion [ SO% Wl TORE P
5 |phat trién dai|nhing thay ddi, | dén uy tin, hoat | o & i, Ded
3 : n . ngoai co | thién kién
han cho co | cditdcobantrong | dong cua co nat,  dion | thite. knk
quan, nganh, | co quan, donvi. | quan, don vi. 3i ’ ki nh,n yhiémg’
Iinh vyc. . B
iy g QD | ey gao mohian |58, POSt GORLG 0 1y,
huéng muc ti€éu | ~, s . | phtc tap, khong ; a
. s ciru. xay dung va 2 .22 |phat  huy | Tao co hoi
cua cac linh hia .z | theo chuan tdc A X o
4 | vuc phu trach Alige . tlevr.l thudc quyén han gy fignon. 4 gho e S
: N A |trinh thay d6i Sl ", ” | luc cua linh | phat trién ban
gop phan xay e chirc niang cuda x
.4~ | trong céc linh vuc | . vuce phu | than.
dyng 2 Ch}en hu trach L o trach
lugce tong thé. Pht ' trach. ’
Xay dung dugce | Chu dong nghién Ra’ quye:t di , "
b . . H . | khé, phuc tap | Quan ly,
muc tiéu, dinh | ciru, xdy dung va I A . . a2
2 . o .z | thudc quyeén han, | phat  huy | Thuc day hoc
huéng dich vu | thuc hién tién , o " A A g
3 , , . 2. | chitc ndng cua | dugc ngudn | tap lién tuc va
cho clia mang | trinh thay doi PR . g
. ~ phong/linh luc cua | phat trién.
linh vuc phu | trong linh vuc phu ’ )
p . vuc/nhom  phu | phong.
trach. trach. ,
trach.
R . an . n Quéan ly,
KRy dynip dugie | Chil. dfng aghien . ... |phat huy|HS trg viéc
myc tiéu, ke | ciu, xdy dung va |Ra quyet dinh duoe pendn | hit  ten
2 | hoach cong | thue  hién tién | thé hién duge luc gl(l: da floé.n thiér;
vi€c cho nhém, | trinh thay d6i cho | cac nguyén tac. nhém/bd ban than ;
bd phén. nhém, bd phan. phfin i ’
ﬁi‘; dlt?éludugg S?L:l Sgngd nghler‘l Ra quyét dinh 3;10 C}?llfc Chia sé kién
) ’ , xdy dung va | N uc én | ., o
R i . ua theo nguyén | . .~ | thirc, chuyén
1 hoach cong | thuc hién tién . e tiioh 66 cong  vige | .- véi
vige cho ban | tinh thay ddi| 5> quy tét kigm, | DN
than. trong cong viéc. ' hiéu qua. & ’

Ghi chii: Cdp d6 dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, tuwong teg tir 5 dén 1.
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