THANH TRA CHINH PHU  CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
=5 Pie lip - Tu do - Hanh phiic

S6: 01/2023/TT-TTCP Ha Ngi, ngay 01 thang 11 ndm 2023

~ THONG TU
Huéng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu
chuyén nganh Thanh tra

Can cit Ludt Can bé, edng chite ngay 13 thang 11 nam 2008 va Ludt sua
doi, ba sung mot s6 diéu cia Ludt Cdn bé, eong chire va Ludt Vién chite ngay 25
thang 11 nam 2019;

Cén cir Ludt Thanh tra ngay 14 thang 11 nam 2022;

Cén cte Nghi dinh s6 50/2018/ND-CP ngay 09 thing 4 nidm 2018 ciia Chinh
phii quy dinh chirc néing, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chiic ciia Thanh tra
Chinh phit;

Céin cir Nghi dinh 56 62/2020/NP-CP ngéy 01 thang 6 nam 2020 cia Chinh
phi guy dinh vé vi tri viée laom va bién ché cong chite;

Céin eit Nghi dinh s6 43/2023/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2023 ctia Chinh
phit quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Thanh tra;

Sau khi thong rhadt véi B Noi vu; theo dé nghi ciia Vu trieong Vu To chire
cdn bo;

Téng Thanh tra Chinh phit han himh Théng tue hueémg dan vé vi tri viée lam
cong chire nghiép vu chuyén nganh Thanh tra.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng din danh muc vi tri viée lam, ban mo ta cong viée va
khung nidng luc cua vi tri viéc lam cong chite nghiép vu chuyén nganh Thanh tra.

Piéu 2. Poi trong ap dung

Théng tir nay ap dung dbi véi cée co quan thanh tra, gdm:
1. Co quan thanh tra theo ¢Ap hanh chinh bao gom:

a) Thanh tra Chinh phu;

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

¢) Thanh tra quén, huyén, thi x4, thanh phé thude tinh, thanh phrﬂ thude
thanh pho trire thude trung wong;

d) Co quan thanh tra tai don vi hanh chinh - kinh té dac biét.
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2. Co quan thanh tra theo nganh, linh vire bao gom:

a) Thanh tra B, co quan ngang BJ;

b) Thanh tra Téng cue, Cuc thude Bd va twong duong;
¢) Co quan thanh tra trong co quan ca yéu Chinh phii;
d) Thanh tra so.

3. Co quan thanh tra 0 co quan thugc Chinh phu.

Picu 3. Nguyén tic va ciin cir xde dinh vi tri viée lim cong chire nghiép
vu chuyén nganh Thanh tra

1. Vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra duoc xac
dinh trén co s& nguyén tic quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay
01 thang 6 nam 2020 cuia Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chire (sau

ddy viét tat 1a Nghi dinh sd 62/2020/ND-CP).

2. Cén cir xac dinh vi trf viée ldm cdng chire nghiép vu chuyén nganh Thanh
tra thyue hién theo quy dinh tai khodn 1 Piéu 4 Nghi dinh sb 62/2020/ND-CP.

Piéu 4. Danh mue vi tri viéc lam, bin md ta cong viée va khung niing
Iwe ciia vi tri viéce lam cdng chire nghiép vu chuyén nganh Thanh tra

1. Danh muc vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh Thanh tra
trong céc co quan thanh tra néu tai Diéu 2 duge quy dinh tai Phy luc T ban hanh kém
theo Thong tir ndy.

2. Ban mé ta céng viéc va khung ning luc cua timg vi tri viéc lam cong
chite nghiép vu chuyén nganh Thanh tra trong cac co quan thanh tra néu tai Piéu
2 dugc quy dinh tai Phu luc ILA, Phuy luc I1.B, Phu luc I1.C, Phu luc I1.D ban hanh
kém theo Thong fur nay.

3. Khung cap d¢ xac dinh nang luc dbi vai vi tri viée lam cong chire nghiép
vu chuyén nganh Thanh tra trong céc co quan thanh tra néu tai Piéu 2 duoc quy
dinh tai Phuy luc III ban hanh kém theo Théng tu nay.

Dicu 5. Trinh ty phé duyét vj tri viéc lam; ho so trinh, ndi dung va thei
han thim dinh d& 4n vj tri viéc Eam; diéu chinh vj tri viéc lam

1. Trinh ty phé& duyét vi tri viéc 1am duwoc thuce hién theo quy dinh tai Piéu
7 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.

2. Ho so trinh, ndi dung va thii han thim dinh P& 4n vi tri viée 1am duge
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.

3. Viéc diéu chinh vi tri viéc 1am dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 9
Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.




Piéu 6. T chire thire hign

Co quan thanh tra néu tai Diéu 2 Thong tu ndy c6 trach nhiém xay dyng Dé
4n vi tri viéc 1am ciia co quan minh, trinh cép c6 tham quyén phé duyét theo quy
dinh tai Diéu 5 Théng tr nay va céc quy dinh khéc ctia phap ludt c6 lién quan.

Diéu 7. Piéu khodn chuyén tiép

Truong hop céng chire dang giir ngach céng chire cao hon so véi ngach
cong chite theo yéu cau cta vi tri viée lam duge quy dinh tai Théng tu ndy thi
durge bao luru ngach cdng chire cho dén khi c6 huéng dan moi.

Piéu 8. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh
1. Théng tu nay 6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 18 thang 12 nim 2023.

2. B truong, Thu truong co quan ngang B§, Thu trudng co quan thuge
Chinh phu, Chu tich ﬂy ban nhén dén tinh, thanh pho truc thude trung wong, cac
co quan Thanh tra va ca nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong fir nay.

3. Trudng hop céc vin ban quy pham phap luét d4n chiéu tai Thong tu nay
dirge thay déi, bé sung hoic thay thé thi thue hién theo vin ban méi ban hanh.
Trong qud trinh thue hién néu ¢6 kho khan, vudng mic, dé nghi phan anh vé Thanh
tra Chinh pht dé duge huéng dén hodc sira déi, bd sung cho ph hop./. S

Noi nhgnF— KT. TONG THANH TRA

- Ban Bi thu Trung vong Ping; PHO TONG THANH TRA
- Thi tudmg Chinh phu;

- Céic Phé Thil tuéng Chinh phi;

- Cic B, co quan ngang B4, co quan thude Chinh p
- Vin phong Trung wong BPang va cic Ban cha Pangt
- Viin phong Qube hoi;

- ¥Vin phong Cha tich nude;

- Vian phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhin dan t5i cao;
- Téa én nhén dén 15i cao;

- Kiém todn nha nudc; Lé¢ Sy Bay
- Uy ban Trung wong Mit trin TS qudc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ciia cdc t6 chirc chinh trj - x hoi;

- HDND, UBND tinh, TP truc thude trung vong;

- 8& Noi vu tinh, TP truc thudc trung wong;

- Cong bio; Website Chinh phi; Co sé dir liéu quic gia

vé vin ban quy pham phép luit; Website TTCP:

- Téng TTCP, cac Phé TTTCP, céc cue, vy,

don vi trye thude Thanh tra Chinh ph.

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B§ Tu phap);

- Lwru: VT, TCCB.




Phu lue I

cita Thanh tra Chinh pht)

TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH THANH TRA
hong tie s6 01/2023/TT-TTCP ngdy 01 thdng 11 nidm 2023

Ci‘lp £ £
T Tén vi tri viée lam Ngach cong chire trung (}‘ap Ca?
tinh | huy¢n
wong
Thanh tra vién cao cép vé |, N
: cong tdc thanh tra e *
Ly # 2 ~
2 Thanh vidy, gl v8) st Thanh tra vién chinh X %
tic thanh tra
Thanh tra vién vé cong téc P
3 R Thanh tra vién X X X
Chuyén vién cao cép vé i ¢
4 ofing the thiiith tra Chuyén vién cao cdp X
Chuyén vién chinh vé cong : .
5 ko thanttia Chuyén vién chinh X X
Chuyén vién vé cong tac :
6 e Chuyén vién X X X
= Q A A
7 T]H:Ian]{ ua VIen €ao €ap VE | 1hanh tra vién cao cép X
tiep cong din va xir ly don
Thanh tra vién chinh v tiép SR
8 céing dén v xit I don Thanh tra vién chinh X X
g | Thanh tra vign vé tiép céng i e " " "
dén va x1r Iy dom
Chuyén vién cao cap vé tiép e _r.
10 cting dn va xit I don Chuyén vién cao cap ¥%
Chuyén vién chinh v& tiép i
11 cOg-dh Va1 S0 C}%uycn vién chinh X X
1 | G il VO Diep. SO08. | (0 vign X X X
dan vi xir ly don
oy :C_ A
13 Thauh tEa w?f o 2P V€| Thanh tra vién cao cap X
giai quyét khiCu nai, to cao
14 Thm}h tr'?‘;wén.u 0 YE B Thanh tra vien chinh X X
quyet khiCu nai, 10 cao
5 Thanh tra vién vé giai quyét Tharh tia ¥ish " % .

khiéu nai, th cdo
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Chuyén vién cao cap veé giai

chéng tham nhiing, tiéu cure

16 quyét khiéu nai, t6 cao CliySn vier, oao cgp
7 | CHoyen viEn chinhi ve g8t | o visn ahil
quyét khiéu nai., 1o cao
18 Chuyén vién vé gidi quyét Chuvén vien
khiéu nai, t6 cdo Y
Thanh tra vién cao cip veé
19 | phong, chéng tham nhiing, | Thanh tra vién cao cip
tiéu cuc
Thanh tra vién chinh v¢
20 | phong, chbéng tham nhiing, | Thanh tra vién chinh
| ticu cuc
i Thanh tra vién vé& phong, |. "
| 21 chéng tham nhiing, tiéu cuc Vhata ts ¥
Chuyén vién cao cip vé )
22 | phong, chong tham nhting, | Chuyén vién cao cip
tiéu cue
| Chuyén vién chinh vé
| 23 | phong, chong tham nhiing, | Chuyén vién chinh
| tiéu cuc
1i 24 Chuyén vién vé phong, Chuyén vién




_Phu lye ILA
tong tw s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 nam 2023
cua Thanh tra Chinh phi)

i CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
TENTOC : Pic lip - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thanh tra vién cao cAp vé cong tac | Ma vi tri viéc lam:

thanh tra Neay bt du thyo hién:
Pia diém lam vic: Céc co quan thanh tra

Quy i cong vige Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Mue tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri ¢Ong tac hogch dinh, xay dung, to chirc thye hién chinh sach, phap luat
va chién Tuge vé thanh IJd., guy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so két, tung ket trong
pham vi todn nginh; dé xuit céc giai phap nhim hoan thién co ché, chinh sdch va phép
lufit thdng qua cong tac thanh tra.

- Chui tri tham muu d& xudt va t6 chire thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy
mé 16n, tinh chat phirc tap lién quan dén nhigu nganh, linh vire, dia phurong, bao gém céc
nhiém vu quan 1y nha nudce vé cong tac thanh tra va cic nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phét hién so hé trong co ché quin 1y, chinh sdch phép ludt qua hogl dong
thanh tra d& kién nghj vGi co quan nha nude c6 giai phap, bién phép khic phuc, gop
phin néng cao higu lire, hi¢u qua hogt dong quan ly nha nudc, bao v¢ lgi ich cua Nha
nude, quyen va lgi ich hop phép cua co quan, t6 chire, ca nhdn; thyc hi¢n céc bién
phip phong ngira, phat hi¢én va xir Iy theo thim quyén hodc kién nghi cip ¢6 tham
quyén xit 1y déi v6i hanh vi vi pham phap Iufit clia cic co quan, t6 chitc, ¢a nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cOng viéc - — ..
Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

Ming cong

e Céng viéce cu thé
vige

2.1 | Tham muu | 1. Cha tri nghién ctru, xdy dung cdc dr | 1. Cac du an Luat,
xdy dyng | an Luat, Nghi qu}fét Cl:.la Quoc hai, Phap | Nghi quyét cia Qube
vin ban | 1énh, Nghi quyét cua Uy ban Thuong vu | héi, Phap lénh, Nghi
Qude hdi, Nghi quyét, Nghi dinh ctia | quyét cia Uy ban
Chinh phu, Qu}fét dinh ciia Tha tuéng | Thudng vu Quéc hai,
Chinh phua vé thanh tra. Nghi quyét, Nghi di nh
2. Chi tri nghién ctu, xay dung chién | cUa Chinh phu, Quyet
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luge, chinh séch, dinh hidng, quy hoach.
ké hoach, d& 4n, dir 4n vé thanh tra; vé td
chire, ¢an bo, dao tao, hoi dudmg, thi dua,
khen thuomg, hop tic quic t€ hanh
chinh. quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach
hénh chinh cta nganh Thanh tra.

3. Chu tri t6 chirc thaim dinh, ra sodt, hé
théng hoa, phip dién héa cac van ban
quy pham phap ludt vé thanh tra.

dinh ctia Tha fudng
Chinh phii vé thanh tra
dugc cip c6 thim
quyén ban hanh.

2. Chién lwoe, chinh
sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, dé an,
du an duoc cép co
tham quyén phé duyét
va ban hanh.

3. T6 chire thye hién ¢6
hi¢u qua cdc nhiém vu
dugc giao.

Huéng din
vé trién
khai thure
hién cac
vian ban

1. Chi tri huéng din phép ludt vé thanh
tra theo thdm quyén ddi véi cdc nhiém vu
duoe néu tai Muc 2.1 cia Phu lue nay.

2. Chu tri t& chirc quén triét, tuyén
truyén, trién khai thue hién chinh sich
cia Dang, phip ludt cia Nha nude vé
thanh tra.

Viéc huéng din dugce
thuc hién ding tién dé,
ké hoach, thoi gian va
chét hrong.
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Kiém tra

Chui tri 6 chite kiém tra theo thim quyén
d6i voi cée nhiém vo vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luét vé thanh tra;
- Tinh chinh xac, hop phap cua cac két
ludn va quyét dinh xir Iy sau thanh tra;
vige thuce hién ket ludn, kién nghi, quyét
dinh xir Iy vé thanh tra;

- Viéc xdy dung \ifi td chirc thgrc hién ké
hoach thanh tra hang nam, che dd thong
tin, bao cdo ciia nganh Thanh tra;

- Viéc thue hién cong tac déo tao. boi
duong, thi dua, khen thwong theo quy
dinh cta phép ludt va phan cap quin ly
doi vai cong chite thanh tra;

- Vigc thyc hién cdng tac cai cach hanh
chmh theo phén céng cha cip c6 thim
quyeén;

- Nhing ndi dung khéc lién quan dén
linh Ve thanh tra theo chirc ning, nhiém
viL, quyén han.

Vin hin bdo cho két
qud kiém tra dbi véi
cic ndi dung duge
kiém tra.
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Thanh tra

1. Cha tri x4y dyng Dinh hudng chuong
trinh thanh tra, ké hoach thanh tra hing
nam cua co quan thanh tra.

2. Chu tri 1 chire thue hién cée cude
thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49, Diéu

1. Binh huéng chwong
trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra, dugce
ban hénh.

2. Cac vin ban dugc




50, Diéu 56 Ludt Thanh tra; giam sat
hoat déng doén thanh tra.

3. Chit tri d6n dbe, theo dbi tién d9 thyc
hién k& hoach thanh tra hing ndm.

4. Cha tri theo rdﬁi, dbén dc‘rrc viée thire
l1§én két ludn, kién nghi, quyét dinh xur 1y
vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105
Luét Thanh tra.

5. Chu tri td chire rat kinh nghiém, nhan
xét, danh gid viée thuc hién nhiém wu
thanh tra.

ban hanh theo thim
quyén hodc kién nghi
¢o quan, ngudi ¢6 thim
quyén; bio cdo két qua
thanh tra, dy thao két
luédn thanh tra.

3. Céc vin ban vé c6ng
tic theo doi, dén dbc
viéc thire hién két lugn,
kién nghi, quyét dinh
xir 1y vé thanh tra.

4. Cac van ban khéc co
lién quan dén viée thye
hién nhiém wvu thanh
tra.

2.3

Tham dinh
cée @€ 4n
cong tac va
dao tao,
bdi dudng
nghiép vu

1. Chi tri thim dinh céc dy thio dé 4n,
dy dn, chuong trinh, cong trinh céip nha
nudce, cép bd, cép tinh vé thanh tra.

2. Chn tri bién soan, xdy dung céac tai
lidu bdi durdng nghiép vu vé thanh tra.

3. Cha tri xdy dung tai lidu huwdéng dan
nghiép vu vé thanh tra.

4, Chu tri t6 chic, tham gia gidng day,
tAp hufin, béi dudng nghiép vy thanh tra.

I. N§i dung thim dinh
duge hoan thanh dim
bao chat lugng, theo
diing ké hoach.

2. Cée tai ligu bdi dudng,
huéng dian nghiép wvu
durge ban hanh.

3. Puge co quan to chire
l6p dao tao, bdi duémg
dinh gid hoan thanh
cong viée.

2.6

So két, téng
két vide
thure hién
cac vin ban

1. Chit tri t6 chire thie hign so két, téng
két viée thure hién cha truong, chinh sach
ciia Pang, phap luit cia Nhi nude vé
thanh tra; chién hroc, chwong trinh, ké
hoach, du 4n, dé 4n vé thanh tra.

2. Cha tri t6 chire thuc hién so két, téng
két thure tién cbng tac thanh tra.

Céc vin ban v@ so két,
téng két duoc ban
hanh.

2.7

Phoi hop
thue hién
nhiém vu

1. Chii tri phéi hop trong xdy dung va to
chirc thuc hién ke hoach thanh tra hing
nam: xir ly chdng chéo, tring lip giita
hoat dng thanh tra va hoat dong kiém
todn nhi nude, gitta hoat dong ctia cac
co quan thanh tra.

2. Chii tri phbi hgp vdi cac co quan, th
chitc ¢6 lién quan trong qua trinh thuc
hién nhiém wu thanh tra, gidm sat hoat
dfng dodn thanh tra va xir Iy sau thanh
tra (nhur: co quan kiém tra ctia Pang, co
quan diéu tra, Kiém toan nha nudc, céc

to chirc tin dung, co quan, td chirc gidm |

1. Ké hoach thanh tra
duge ban hanh khéng
¢6 ndi dung chéng
chéo, tring lip.

2. Cong vigc, nhiém vu
duoe thuc hién hiéu
qua, tao moi quan hé
tich cue trong cong tac.




dinh ...).

3. Chu tri phdi hop chuin bi ndi dung
phuc vu cac hoi nghi, cudc hop. lam viée
cua cic co quan BPang, Ban chi dao,
Quée hoi, Chinh phi, cac bd, nganh, Uy
ban nhéin dan, Héi déng nhan dén ... vé
céng tac thanh tra khi cé yéu ciu.

2.8 | Thuc hién | 1. Cha tri cac cugc hop chuyén mon | 1. Tham du diy du,
nhi¢m vy | durge phan cong. chufin bj thi li¢u va y kién
chung, héi | 2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co | Phét bi€u theo yeu céu.
hop quan theo quy dinh. 2. Két ludn céc cude
hop dirgre giao chi tri.

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy,

Ké hoach cbng tic
duge xay dung va thuc

22 théng, tudn cua cé nhan. hién theo ding tién 0,
dam bao chit luong.

2.10| Thye hién cac nhiém vu khéc do cﬁp trén giao.
3. Cdc mbi quan hé trong céng viéc
3.1. Bén trong

Duge quan Iy truc tiép va kiem i S Cic don vi phéi hop

duyét két qui béi Quétn Iy tryre tiep chinh

1. Thu truéng co quan, don vi. Cong chic dugc phan | Céc co quan, don vi ¢b

2. Cép pho ciia Thit treéng co | €ong quan 1y e tiép | lién quan.

quan, don vi va theo phin cong, | hodc theo mang cong taic.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong
co quan hé chinh

Biin chit quan h@

Céc oo quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra

thufc pham vi quan ly cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop ¢é lién quan.

- Cung cép céc théng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin cin thiét cho
vige thyue hién cdng viée chuyén mén,

- Léy théng tin thong ké, tdng hgp.

- Thire hién bo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi qu}fén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu ddng vé phuong phép thire hién céng viée diroc giao.

4.2 | Tham giay ki¢n v€ cac viéc chuyén mon ctia co quan, don vi.

4.3 nhiém vu dugce giao.

Puge cung cip cdc théng tin chi dao didu hinh ciia 6 chirc trong pham vi




44 | Buoc yéu clu cung cép théng tin va dénh gid mirc d§ xdc thye cia théng tin

phuc vu cho nhiém vu dugce giao.

45 Pugc tham gia cac cue hl;}p trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua thu

trudmg.

5. Cic yéu cfu vé trinh d§, ning hyre

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu céu ey thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én vai nganh hodc chuyén nganh dao tao
pht hgp véi linh vire cong téc.

Béi dwong

- C6 biing 16t nghiép cao cdp 1y ludn chinh trj hodic bing cao cdp
Iy lu@n chinh trj - hanh chinh; ¢6 chimg chi bbi dudng nghigp vu
Thanh tra vién cao cfip; ¢6 chimg chi bdi dudng klen thirc quén
Iy nha nude theo tiéu chudn ngach chuyﬁ.‘n vién cao cap.

- Vé trinh d tin hoc, ngoai ngit hodc tmng dAn tée thidu sd, dap
g theo tiéu chuin chung cha cic vin bin hién hanh va theo
quy dinh ctia timg vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém chu tri xdy dung, théim dinh it nhét 02 vin ban
quy pham phép lut hojic dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc ¢lp nha nude, cip bj, nganh ma co quan
st dung Thanh tra vién chinh dugc giao chu tri nghién ctu, xdy
dung da duge cip o thim quyén ban hanh hofic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém trong viéc td chirc chi dao huéng dan, thanh
tra, kiém tra ddi voi nhimg vy viée ¢6 tinh chit phire tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh vyc.

- C6 kinh nghiém 1am Truéng doan, td tnrang Té kiém tra va
tham muru vé cong téc thanh tra, kiém tra.

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

- Co thoi gian cong tac & ngach thanh tra vién chinh va tuong
duong t6i thiéu 1a 06 nam, trir trudng hop la can bd, cong chie,
vién chirc, s7 quan Quén d6i nhin dén, si quan Céng an nhén
dan cdng tic ¢ co quan, to chire, don vi khic dang gilr ngach
cong chirc, vién chirc, cip ham twong duong ngach thanh tra
vién chinh chuyén sang co quan thanh tra.

Phim chét
¢ nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twomg, nghiém tic chip hanh chi
treong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh,
quy ché lam vi¢c cia co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao vé&i cong vide, voi tap the.

- Trung thue, thing théin. kién dinh va biét ling nghe.

- Biém tinh, ¢én thin; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang séng tao, tr duy déc 1ap; bao mdt thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két ndi bd.

- Pham chat khdc.




Cac yén cau khac

- C6 nang lyc phén tich, tong hop, dénh gid thuc hién co ché,
chinh sach, h¢ thong hoa va d€ xuit duge céc phuong phap
dé hoan thién hodic giai quyét cac véin dé thue tién dang dit ra
thudc chirc nang, nhi¢ém vu cua thanh tra.

- C6 kha nang nghién ciru xdy dung vin ban quy pham phap
ludt, hoach dinh chién luge quan ly vi mo va dé xudt céc giai
phép thue hién vé linh vue chuyén mén, chuyén nganh phuc vu
cho cong tac thanh tra.

- C6 nang luc t6 chire chi dao thue hién vide tng dung tién bd
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va ndng cao chat hrong, higu qua
trong cong tac thanh tra.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé 4n thude linh vire chuyén mén ciia thanh tra,

- Cd kha nang chiu dp lve cong viée 16n, cd sirc khoe tot,

5.2. Cac nang luc
Nhém niing lre Tén ning lre Cép ad
Dao dirc va ban linh 4-5
Té chire thure hién cong viée 4-5
Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
Giao tiép img xir 4-5 ]
Nhém néng Quan hé phoi hop 4-5
luc chung Phu hop wvai chic
Sir dung ngoai ngir nang, nhiém vu ctia
co quan. to chie, don
vi sir dung ,Vi tri wéc:
Sir dung cong nghé thong tin 1am dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.
Kha nang chi tri nghién ciru, xdy dung
cdc vin ban (theo nhiém vu cha vi tri 5
vige lam)
Kha néng hudng din thye hién cic van 5
: ban (theo nhi¢m vu cta vi tri viéc lam) | -
foggf”ﬁﬁf“ Kha nng kiém tra viée thye hién céc van 5
béan (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha niing phéi hop thue hién cde vin 5
ban (theo nhiém vy cla vi tri viéc lam)
Kha néng thim dinh. gop ¥ cdc vin ban 5
(theo nhiém wvu cia vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 3-4
Nhoém nédng lue Quan l}; su. thay doi 34
quan Iy Ra quyét d!nll 3-4
Quén ly nguon luc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH DAO
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TEN CO QUAN......

EN C( _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......

Doc lap - Ty do - HHanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

thanh tra

Neay bat dau thire hién:

Dia diém lam viée: | Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo céc van bin, quy dinh hién hianh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viée lam

- Chu tri, tham gia u}ng Lac lhum muu hoach dinh, xay dung$ t& chire thuc hién
chinh sach, phap ludt va chién luge vé thanh tra, quy hoach, du an, dé én, ké hoach, s
két, tdng két trong pham vi toian nganh; @& xudt cic giai phép nhdm hoan thién co ché,
chinh sach vi phap ludt thong qua cong tic thanh tra.

- Chit tri, tham gia d& xuét va 16 chirc thie hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy
mé 1én, tinh chét phirc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh virc, dja phuong, bao gnm
cdc nhiém v quén 1y nha mrde vé céng téc thanh tra va ce nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phéap luft qua hoat dfng
thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nurée ¢6 giai phép, bién phép khiic phuc, gop
phén ndng cao hiéu lre, hiéu qua hoat dfng quan Iy nha nuée, bao v¢ loi ich cia Nha
nude, quyén va lei ich hop phip cia co quan, 10 chire, ¢4 nhén; thyc hign cac blén
phup phong ugl.m phat hi¢n va xir Iy theo tham quyen hogc lur;:n nghj cép ¢6 tham
quyén xir Iy ddi véi hanh vi vi pham phap ludt caa cic co quan, t6 chirc, ci nhan,

2. Cic edng vige va tieu chi danh gia

CAc cong viée Tiéu chi dinh

TT | Ming céng | e " gia hoan thanh
vige Cong viéc cu the cong vie
2.1 Tham muu | 1. Chd tri uthen ciru, xay dung thong tu | 1. Cac thong tu,

xay dung vin
ban

thude thdm quyén cia Tong Thanh tra
Chinh pht, B truéng, Thi trucmg ¢O quan
ngang Bd; nghi quyét cua Hoi dnng nhin
cap tinh, cﬁp huyén. quyet dinh cta Uy ban
nhan dén cAp tinh, cip huyén.

2. Tham gia xay dyung cic du an Luat, Nghi
qu_u:t ctia Qubc hdi, Phap 1énh, Nghi quyét

nghi quyét, quyét
dinh duge ban
hanh.

2. Cac nhiém wu
dugc giao thuc
hién theo ding
tien do, dam bao

cia Uy ban Thudng vu Qude hoi, Nghi | chit luong.

quyét, Nghi dinh cia Chinh phi, Quyét |3, Chién luoc,
dinh cia Tha tuéng Chinh phi, Théng tr | chinh sach. dinh
lién tich vé thanh tra. huéng, quy




3. Chu tri, tham muu xdy dyng chién lugre,
chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ké
hoach, dé 4n, dir 4n vé thanh tra; vé& t6 chir,
can bo, dio tao, bm dudng, thi dua, khen
thuong, hop tac qubc té, hanh chinh, quin
tri, tai chinh, tai vu, c¢di cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

4. Tham gia t6 chirc thim dinh, ra so4t, hé
théng héa, phap dién héa cac vin ban quy
pham phép luit vé thanh tra.

hoach, ké hoach,
d 4n, dir 4n duge
cip ¢6 thim
quyén phé duyét
va ban hanh.

4. T6 chire thue
hién c6 hiéu qua
cac nhiém vy
duoc giao.

2.2

Hudng din
va trién khai
thurc hién
cac van ban

1. Chu tri, tham muu hudng din phép luat vé
thanh tra theo thim quyén dbi véi cac nhidm
vu duge néu tai Muc 2.1 cia Phu luc nay.

2. Cha tri, tham muu to chirc quéan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
séch ciia Pang, phap ludt cua Nha nuoc ve
thanh tra.

Viéc huéng dan
dugc thye hién
dung tién do, ké
hoach, tho1 glan
va chéit hrong.
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Kiém tra

Chu tri, tlham‘ muu td chirc kiém tra theo
thdm quyén ddi véi cac nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phap ludt vé& thanh tra;
- Tinh chinh xdc, hop phép cia cic két luan
va quyet dinh xir ly sau thanh tra; viéc thuc
hién két ludn, kién nghi, quyét dinh xir ly
ve thanh tra;

- Vige xdly dyng va td chire thue hién ké
hoach thanh tra hing ndm, ché d6 thong tin,
bio cdo cta nganh Thanh tra;

- Viéc thye hién cong tdc dao tao, bbi
dudmg, thi dua, khen thudng theo quy dinh
cla phap ludt va phin cdp quén ly doi vl
¢Ong chirc thanh tra;

- Vigc thue hién cong tiac cdi cach hanh
chinh theo phin céng ciia cip c6 thim
quyén;

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

Vin ban bao cdo
ké_t qua kiem tra
doi val cdc ndi
dung duge kiém
tra theo ding quy
dinh.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Binh hurdéng
cl)ucng trinh thanh tra, ké hoach thanh tra
hang nim ciia co quan thanh tra.

2. Chi tri, tham gia té chirc thuc hién céc
cugc thanh tra theo quy dinh tai Dieu 49,

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

| 3. Chu tri, tham gia don déc, theo dbi tién

1. Dinh huéng

chuong trinh
thanh tra, ké
hoach thanh ftra,

diroe ban hanh.

2. Cac vian ban
duge ban  hanh
theo tham quyén




o thyc hién ké hoach thanh tra hang nam.
4. Chu tri, tham gia theo ddi, don dbc vide
thue hién két luin. kién nghi, quyét d‘inh X1r
Iy vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105
[Ludt Thanh tra.

5. Chu fri, tham gia t6 chic rat kinh
nghiém, nhén xét, danh gia viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

hoiic kién nghi co
quan, ngum co
thém quy ¢n; bdo
cdo két qua thanh
tra, du thio két
luan thanh tra.

3. Céc van ban vé
cong tac theo doi,
don doc vige thuc
hién  két luan,
kién nghi, quyé}

dinh xuo ly vé
thanh tra.
4. Cac vin ban

khic co lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5 | Thamdinh | 1. Chi tri, tham gia thim dinh céc du thio | 1. N§i dung thim
cacdéan | dé én, du an, chuong trinh, cong trinh cap | dinh dugc hoan
obng tac va | nha mrde, cap bd, cap tinh vé thanh tra. thanh dam bdo
daotao |2, Chu tri, tham gia bién soan, xay dyng cic chit hrong, theo
nghiép vu ial li¢u boi dudng nghiép vy vé thanh tra. ding ke hoach. .
3. Cha tri, tham gla xay dung tai li€u hudng 2. ?50 tal ]'153'-' bé’l
din nghidp vy vé thanh tra. dutng, huong dan
4, Chi tri, tham gia t chirc, tham gia giang ggh‘ﬁél'-‘m]“‘ duge
day, tap hufn, boi dudng nghiép vu thanh tra. | 4" 14
3. PBuge co quan
to chire 16p dao
tao, béi dulng
danh gia hodn
thinh céng viéc.
2.6 | Sokét,tong | 1. Chi tri, tham gia to chirc thuc hi¢n so | Céc vin bén vé so
két viéc thie | két, tong két viéc thyc hién chii truong, | két, tong két digce
hién cdc vin | chinh séch cia Déang, phap ludt cia Nha | ban hanh.
ban nuae ve thanh tra; chien thrg; chuong trinh,
ké hoach, du 4n, dé én vé thanh tra.
2.} Ch_ﬁ tri,_lham gi_a to chire thue hién so
| ket, tong ket thyc tien cong tac thanh tra.
2.7 | Phéihop | 1. Chi tri, tham gia phdi hop trong xiy | 1. Ké hoach thanh
thure hién dung va t& chite fhare hién ké hoach thanh | tra duge ban hanh
nhiém vu | tra hing nim; xit I¥ chéng chéo, tring lip | khéng ¢6 ndi

oiita hoat déng thanh tra va hoat dong kiém
todn nha nude, gitta hoat djng cua cac co
quan thanh tra.

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

dung chdng chéo,
trang lap.

2. Cong viéc,
nhiém wy dugc
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quan, tb chitc ¢6 lién quan trong qua trinh
thire hién nhiém vu thanh tra, gidm sat hoat
ddng doén thanh tra va xir ly sau thanh (ra
(nhur: co quan kiém tra cia Dang, co quan
diéu tra, Kiém toin nhi nuwéc, cc td chirc
tin dung, co' quan, to chitc giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia ph6i hop chuén bi ndi
dung phuc vu cdc hoi nghi, cude hop, lam
viéc cla cdc co quan Dédng, Ban chi dao,
Quéc héi, Chinh phi, cde bd, nganh, Uy
ban nhan din, Hoi dbng nhan dan ... vé
cong tac thanh tra khi ¢6 yéu cau.

thue hién  higu
qui, tao mdi quan
hé tich cuc trong
cOng tac,

2.8 Thye hign | 1. Cha tri, tham gia cac cudc hop chuyén | 1. Tham du day
nhiém vu mon duoe phan cong. du, chuan bj tai
chung, hdi | 2. Tham dy cac cube hop don vi, hop co | liu va Af’ kicn

hop quan theo quy dinh. phat biéu theo
yéu cau.
2. Két luan cic
cugc hop duge
giao chu tri.
K& hoach céng
. : : B oSE s i o tic  dugc xdy
59 X%y dErng va Llnu,rc hi¢n k¢ hoach cbng tac nim, quy, thang, it v i hilie
tusin cua ca nhan. B Tl
dam bao tién do,
chat lugng.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khic do cﬁp trén giao.

3. Ciic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puwygc quin Iy trye tiép va
kiem duyét két qua boi

Quin Iy trire tiép

Cic don vi phéi hop

chinh

1. Thii trudng co quan, don vi.
2. Cép phé ciia Thil truéng co
quan, don vi va theo phin cong.

Coéng chire duge phan cong
quan 1y true tiép hoic theo
mang cdng tac.

Céc co quan, don vi ¢
lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Biin chat quan hé

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

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
- Cung cép cdc thong tin theo yéu ciu.
- Thu thép cic théng tin cén thiét cho
vig¢c thyuc hién cdng viéc chuyén mon.
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- Ly théng tin thong k&, tong hop.
- Thure hién bio cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Duce chit dong vé phuong phép thure hién céng viée duoc giao.

- = r g iR 2 - - - - » =
4.2 | Tham gia y kien vé cac viéc chuyén mon ciia co quan, don vi.

4.3 | Puge cung cép thong tin vé céng tdc chi dao diéu hanh cta co quan trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

44 | Puge yéu chu cung cip thong tin, danh gid mic do xéc thye cia théng tin phyc

vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Pugce tham gia cac cudce hop lién quan,

5. Cic yéu ciu vé trinh d, ning lye

5.1. Yéu cau vé trinh dé

Nhém yéu ciu

Yéu cilu cu thé

Trinh dé dao tao

Tét nghiép dai hoc ird 1én vo1 nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop voi linh vue cong tic.

Bbi dirding

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

- C6 chimg chi boi dudng kién thire quan ly nha nuée theo tiéu
chuén ngach chuyén vién chinh hoiic cé bing cao cép 1y ludn chinh
tri - hanh chinh.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng déan téc thiéu sb, dap
trng theo tiéu chudn chung clia céc van ban hién hanh va theo quy
dmh cua ting vi i viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong 1ac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phdp luit hoidc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cdp co s& tré 16n ma co quan sir dung, quin 1y
Thanh tra vién duoc giao chii tri nghién cim, x4y dung da duoce cip
c6 thim quyén ban hanh hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc lnréng din, thire hién ché d, chinh séch,
cdac quy dinh vé chirc nang, nhiém wvu; thue hién dé xuit cac bién
phép thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé céng tic thanh tra.

- Co thoi gian ¢ong tic ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong toi
thiéu tir 09 niim tré 18n, trir trudng hop 1a cén b, cdng chic, vién
chire, sT quan Quén ddi nhén ddn, si quan Cong an nhén din, nguol
lam cong tic co yéu cdng tic O co quan, 16 chic, don vi khic va
dang gitr ngach ¢bng chire, vién chic, cdp ham twong dwong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trutmg hop

co thotl gian tuong dumlg voi ngach Thanh tra vién thi thoi gian
gift ngach Thanh tra vién t5i thiéu la 01 ndm (da 12 thang).

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hinh cha
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Phém chét
¢4 nhin

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh va
quy che lam viée cha co quan.

- Trach nhiém cao v@i cong viée, vai tip thé.

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

- Diém tinh, cin than.

- Kha niing doan két ndi bo.

- C6 y thire bdo mit thoéng tin cao.

- Phim chét khic.

Cic yéu cau khac

- C6 kha nang d& xuit nhiing chu truong, giai phap giai quyét cic vin
d¢ thue tién lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha néng to chire trién khai nghién ctru, thire hign cdc dé tai,
dé an thude linh vye chuyén mén ctia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu dp luc cong viée 16n va cé site khoe tot.

5.2. Cac nang lwc

Nhém nang lre Tén niing hre Cip dd
Bao dac va ban linh 3-4
| Té chirc thue h1en cdng viée 3-4
Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Nhom piing | Quan h¢ phdi hop 3-4
lire chung Phu hop v&i chire

ning, nhiém vu cia
Str dung ngoai ngit co quan, t6 chire,
don vi sir dung vi tri
viée lam dugc cép

cé thdm quyén phé

Sir dung cdng ngh¢ thong tin duyét.

Nhom nang hre
chuvén mén

Khéd nidng cha tri nghién ciu, tham muu
xdy dung cac van ban (theo nhigm vy cia 4
vi tri viéc lam)

Kha niing huéng din thwe hién cdc van ban 4
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Kha nang kiem tra viéc thuc hién cac van 4
ban (theo nhiém vu cha vi tri viéc lam)

Kha nang phdi hop thue hién eac van ban 4
(theo nhiém vy cha vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gép ¥ cdc vin ban 4
(theo nhigém vy cha vi tri viéc lam)

Nhom nang lue

Tur duy chién luoc 2-3
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quan ly

Quan ly su thay déi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

vV

PHE DUYET CUA LANH DAO
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TEN TO CHUC......
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Thanh tra vién vé cong tic thanh tra

Ma vi tri viéc lam:

Negay bit ddu thyue hién:

Dia diém lam viéc:

Cac co quan thanh tra

Quy trinh cong viée
li€n quan:

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

1. Muyc tigu vj tri vig¢c ldm

- Tham muru, tham gia hoach dinh, xdy dung, td chire thuc hién chinh sach,
phap luat va chién luge vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong
két; dé xuit cdc giai phap nhim hoin thién co ché, chinh sach va phap luét théng qua

cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thue hién cic nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan Iy, chinh sich phap luit qua hoat dong
thanh tra d¢ kién nghi v6i co quan nhd nuéc c6 giai phap, bign phap khic phuc, gép
phiin nﬁng‘can higu lye, hiéu qua hoat djng quin ly nha nude, bio vé lgi ich ciia Nha
nude, quyén va lgi ich hgp phdp cua co quan, tb chire, ca nhan; thuc hl{;l‘l cac b]én
phép phong ngura, phat hign va xir Iy theo tham quyén hodc ku:n nghi cip ¢6 thim
quyén xir Iy déi v6i hanh vi vi pham phap ludt cua cic co quan, té chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nghi quyét cia Uy ban Thudng vu Quoc
hdi, Nghi quyét, Nghi dinh ciia Chinh phi,
Quyét dinh cua Tha twong Chinh pha,
Thong tw, Thong tr lién tich, nghi quyét
cia Hoi déng nhin cap tinh, cap huyen
quvét dinh cua Uy ban nhéan dén cap tinh,
cdp huyén vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xdy dung chién
luge, chinh séch, dinh huéng, quy hoach,
ké hoach, @& an, dy 4n vé thanh tra; vé td
chire, can bg, dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thudéng, hop tic quér: té, hanh chinh,

Ciic cong viée Tiéu chi danh
TT | Ming cong n 5 gia hoan thanh
vide Cong viéc cu the cdng vige
2.1 | Tham muru xdy| 1. Tham muu, tham gia xay dung cdc du 4n | Cdc  nhiém vy
dung vin ban | Ludt, Nghi quyét ctia Qudce hdi, Phap 1énh, | duoc giao thuc

hién theo ding
tién do, dam bao
chét hugng.
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quan (rj, ti chinh, i vu,' cai cAch hanh |

chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chire thdm dinh,
ra sodt, h€ thong hoa, phdp di€n hoa céc vin
ban quy pham phap ludt vé thanh tra.

Hudng din va
trién khai
thire hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia hudéng din _phap
lujt vé& thanh tra theo thim quyén dbi véi
cac nhiém vu dwroc néu tai Muc 2.1 cta Phu
lue nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chitc qudn triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cia Dang, phap ludt cua Nha nudce vE
thanh tra.

Viée huémg din
dugc thuc hién
ding tién @6, ké
hoach, thivi gian
vl chét lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t& chirc kiém tra theo
thim quyén déi véi cac nhidm vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phdp luit vé thanh tra;
- Tinh chinh xdc, hgp phép ctia cic két lufin
va quyét dinh xir Iy sau thanh tra; viée thue
hién két ludn, kién nghi, quyét dinh xir 1y
vé thanh tra;

- Viée thyc hién céng tac dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thudmg theo quy dinh
ctia phép ludt va phin cp quan Iy déi véi
cong chirc thanh tra;

- Viée xfly dung va td chire thuc higén ké
hoach thanh tra hing nim, ché d6 thong tin,
béo cdo cia nganh Thanh tra;

- Viéc thure hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phin cong ciia cip c6 thim quyén;

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

Vin ban bao cao
két qua kiém tra
dbi véi cac ndi
dung dugc kiém
tra.

24

Thanh tra

1. Tham mnuu, tham gia xdy dung Dinh
huéng chuong frinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hiang nim ctia co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t§ chic thyc hién
cic Lu(‘jc thanh ra theo quy dinh tai Piéu
49, Pidu 50, Pidu 56 Luit Thanh tra; giam
sat hoat dfng doan thanh tra.

3. Tham muru, tham gia don doc, theo ddi tién
d thare hién ké hoach thanh tra hing nam.

4, Tham muru, tham gia theo doi, don déc
viée thuc hién két luin, kién nghi, quyét
dinh xir 1§ vé thanh tra theo quy dinh tai
Diéu 105 Luat Thanh tra.

1. Dinh huéng
chuong trinh
thanh  tra, ké
hoach thanh ftra,
duge ban hinh.

2. Céc vin ban
duge ban  hanh
theo thim quyén
hodc kién nglu' co
quan, nguoi co
thim quyén,, béo
cdo két qua thanh
tra, dy thio Lét
ludn thanh tra.
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5. Rat kinh nghiém, nhdn xét, danh gia viéc
thyre hi€én nhiém vu thanh tra.

3. Cdc vin ban vé
cOng tic theo doi,
don dbe viée thye
hién két ludn,
kién nghj, quyét
dinh xir 1y vé
thanh tra.

4, Cac vin ban
khic ¢6 lién quan
dén viée thyc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5 | Thém dinh | 1. Tham gia thim dinh cdc dy thio dé an, | 1. N§i dung thim
cac dé 4n | dur an, chuong trinh, edng trinh vé thanh tra. | dinh duge hoan
cong tic v | 2, Tham muu, tham gia bién soan, xdy dyng | thanh ddm  bao
dao tao, bdi | cac tai ligu bdi dudng nghip vy vé thanh tra. | chat luong, theo
dudng nghi€p | 3. Tham muu, tham gia xdy dung tai li¢u ding ke hoach. .
vu huéng din nghiép vy vé thanh tra. 2. Céc tai li¢u boi
4, Tham muu, tham gia t§ chirc tip hudn, | duONg, hudng dan
boi dudmg nghiép vu thanh tra. nghi¢p vu duoge
ban hanh.
3. Puge co quan
t6 chirc lép dao
tao, béi dudng
dianh gid Thoan
thanh cong viéc.
2.6 | Sokét, tong | 1. Tham muu, tham gia t6 chirc thue hién | Céc van ban vé so
két viéc thue | so két, tong két viée thuc hién chu truong, | két, tong két dugc
hién cac vin | chinh sdch cia Dang, phap luat ctia Nha | ban hanh.
bén nude ve thanh tra; chién luoe, chuong trinh,
ké hoach, du 4n, dé 4n vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia t& chirc thuc hién
so két, tong két thure tién céng tac thanh tra.
2.7 | Phdihop 1. Tham muu, tham gia phéi hop trong xdy | 1. K& hoach thanh
thuc hién | dung va 6 chire thie hién ké hoach thanh | tra duoc ban hanh
nhiém vu khong c¢6 ndi

tra hing nim; xir IV chdng chéo, tring lip
gitra hoat déng thanh tra va hoat déng kiém
toan nha nude. gitra hoat ddng cla cac co
quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phbi hop véi cic co
quan, t6 chirc ¢6 lién quan trong qua trinh
thue hién nhiém vy thanh tra, giam sat hoat
dong doan thanh tra va xir Iy sau thanh tra
(nhu: co quan kiém tra clia Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nuée, cdc 1o chic
tin dung, cor quan, té chirc giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phdi hop chuén bj

dung chéng chéo,
tring 1ap.

2. Cong vigc,
nhiém vy duoge
giao théng sudt,
tao  duge mbi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.
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ndi dung phyc w] cz&c_ﬁafmi_nghi, cufﬁ:_hoﬂ P
lam vic cua cdc co quan Pang, Ban chi
dao, Qudce hdi, Chinh phu, b, nganh, Uy
ban nhin dén, H§i dong nhan dan... vé
cOng tac thanh tra khi co yéu céu.
2.8 Thire hién 1. Tham dur cdc cude hop lién quan dén linh Tham duwr dfi}? du,
nhi€ém vu vie chuyén mén durge phan cong. chuan bi xt&i lidu
chung. hdi | 2. Tham dy cdc cude hop don vi, hop co | va ¥ kién phat
hop quan theo quy dinh. biéu theo yéu ciu.
Ké hoach cong
5 : g iy TG i tac  duoge  xay
29 Xay d1:mg va t'?uc hién ké hoach céng tac nim, quy, thang, dianig va thue hien
tun ciia ¢4 nhin. i k. e
dam bao tién do,
chét lugng.
2.10| Thye hién cac nhiém vy khéc do cip trén giao.
3. Cic mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Puge quin 1y trye ﬁép Vil uip Cic don vi
kiém duyét két qua béi AR - Lowe SR phi hap chinh

L. Thu truéng co quan, don vi.
2. Cip phé cia Thu trudng co
quan, don vi va theo phin cong.

Cong chirc dugc

cong quan ly truc tiép
hoéc theo mang cong tic.

phin

Ciéc co quan, don vi
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

Cic co quan. to chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén cong tdc thanh tra thudc
pham vi quan 1y cfia co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac théng tin theo yéu ciu.
- Thu thip cac théng tin cin thiét cho
viéc thue hién edng viée chuyén mén.

- Liy thong tin théng k&, tong hop.

- Thure hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

L Quyén han cu thé

4.1 | Puge chit déng vé phuong phap thyre hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cAc viéc chuyén mén ciia co quan, don vi. ]

4.3 | Duge cung cap théng tin v cong tic chi dao diéu hanh clia co quan trong
pham vi nhiém vu dwoc giao.

4.4 | Puoe véu ciu cung cfip thong tin, danh gid mirc do xac thue cia thong tin
phuc vu cho nhigém vu dwoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cugc hop lién quan.
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5. Céc yéu céu vé trinh @j, ning lye

5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu ciu

Yéu cfiu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoe trds 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu céu
vi tri viéc lam.

Boi dudng

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

- V& trinh dd tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sb,
dép tmg theo tiéu chufin chung cfia cdc vin ban hién hanh va
theo quy dinh cuia tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cOng tac)

- C6 it nhit 02 nim lam cong tic cong tic thanh tra khong ké |
thoi gian tdp sy hodic ¢6 it nhat 05 ndm cong téc o 1én ddi voi
can bg, cong chire, vién chire, si quan Quén d¢i nhan dan, si
quan Cong an nhéin dan, nguoi lam cong tac co yéu cOng tac &
¢o quan, to chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Bé xuit cic bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cdng tic thanh tra.

Phém chit

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé.

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

B - Diém tinh, ciin than.
- Kha ning doan két ndi bo.
- Co ¥ thirc bio mét thdng tin cao.
- Phim chét khéc.
- C6 kha ning dé xudt nhimg chil truong, giai phdp giai quyét
cc van dé thuce tién lién quan dén chitc ning, nhiém vu cha co
. 3 quan, don vi. ] ‘
Caoyeucaukhae | ¢4 khi ning t6 chic trién khai nghién ciu, thye hign cdc dé
tai, dé an thuge linh vye chuyén mon ciia co quan, don vi;
- C6 kha ning chju ap luc cong viée lon va ¢d sirc khoe tot.
5.2. Cac nang lue
Nhém niing lyc Tén nang luc Cip dj
Pao dire va ban linh 2-3
T4 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhom nang by I'a, ) thito va ban hanh vén bén 23
chung .
Giao tiep ing xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghe théng tin

Phu hop véi chirc
ning, nhi¢ém vu cia
co quan, to chire,
don vi sir dung vi
tri viéc lam duogc
A ¢ A A
cap co tham quyen

phé duyét.
Kha nang tham muu, tham gia xay dung
cdc van ban (theo nhigm vy cua vi tri viéc 3
lam)
Kha ning hudéng dan thyc hién cdc vin 3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nl:ll?;n;f;]gﬁ]‘;m Kha nang kiém tra viée thure hién cdc van 3
G ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha ning phoi hop thue hién cdc vin ban 3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gép ¥ cdc viin ban 3
(theo nhiém vu cha vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 1-2
o | Quan Iy sy thay déi 1-2
10m nang lue Fra—
quan 1y Ra quyét dinh 1-2
| Quan Iy ngudn luc 1-2
Phit trién nhin vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao cip vé céng tac

thanh tra

Ma v1 tri viéc lam:

Neay bat diu thue hién:

Pia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cOng viée
lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viée lam

- Chu tri nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chinh séch,
chién luge vi mé vé thanh tra hodc thue hién nhiém vu lanh dao. chi dao to chire trién
khai thye hién chinh sdch, phap luat ve thanh tra,

- Chii tri tham muru, t& chire trién khai thire hién cac nhiém vu vé thanh tra cé
quy mé lém, pham vi réng, tinh chét phiic tap.

- Phat hién so hé trong co ché quan Iy, chinh sich phép ludt qua hoat ding
thanh tra dé kién nghi v&i co quan nha nude 6 gidi phép, bién phap khic phuc, gop
phin nﬁng cao hi¢u lyc, hi¢u qua hoat dong quan Iy nha nude, bao v¢ lgi ich cia Nha
nuée, quyen va lgi ich hop phap cua co quan, t6 chire, ca nhin; thye hién cac bién
phip phong ngira, phat hién va xir Iy theo tham quyen hoac k[én nghj Lﬁp ¢6 thim
quyén xu ly ddi vor hanh vi vi pham phap luéit ctia cac co quan, t6 chire, ca nhén.

2. Céc ¢ong viée va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

T Miing cong

vice

Céng viéc cu thé

Ti¢u chi danh gii
hoan thanh cong
viée

2.1 | Tham muu
xay dung vin

ban

1. Cha tri nghién ciru, xay dung, hoan
thién thé ché hodic cac vin ban quy
pham phap luat, cic chu truong, chinh
siach ve thanh tra.

2. Chu tri nghién ciru, xdy dyng quy
dinh, quy ché vé thanh tra.

Cac vin ban duoc
H A i
cap co tham quyéen

ban hanh.

2.2 | Hudémg dén,
tong két,
kiém tra,

thanh tra va

dao tao, boi

1. Cht tri t6 chie quén triét, tuyén
truyén, trién khai thyc hién chinh sich
cua Piang., phap ludt coa Nha nudc,
chién lugc, dinh hudéng chuong trinh,
ké hoach... vé thanh tra.

Hodn thanh nhi¢m
vyt ddm bio tién d9,
chit lrong theo quy
dinh.
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dudng nghiép
Vi

2. Tham muu, tﬁm_gTa ﬂlanh_l.r_d,k_lém_
tra.

3. T6 chite so két, tong két, dénh gid va
dé xudal cac phuong dn sia doi, bo
sung, ting cudng hi¢u lwe, hi¢u qua ciua
cong tac quan ly.

4. Tham muru, tham gia giang day, tdp
huén, boi dutng nghi¢p vu lién quan
dén cOng tac thanh tra.

23| Thém dinh | Chi tri thim dinh céc dy thio @2 4n, dy | Néi dung thim dinh
da 4 an, chuong trinh. céng trinh cdp nha | dwge hoan thanh
nroe, c‘flp b6 vé thanh tra. dam bao chét lugng,
theo ding ké hoach.
24| Phéihop | Phédi hop véi cic co quan, t6 chire, don | Cong viée, nhiém vu
trong cong | vi, cd nhén trong va ngoai co quan khi | duec thuc hién hiéu
téc thire hién nhiém vu. qua, tao mbi quan hé
tich cue trong céng

tac.
25| Thyuchién | 1. Cha tri cdc cude hop chuyén mén | 1. Tham du day du,
ché ddhoi | dirge phéin céng. chuin bi tai liéu va y
hop 2. Tham dir cic cude hop don vi, hop k’;é“ E‘hét bigu theo

cor quan theo quy dinh. FER G,

2. Két ludn céc cude
hop dugc giao chu

tri.
Ké hoach cong tic
6 Xay dgng va thue hién ké hoach ¢ong tdc ndm, quy, | duge xdy dung va

thang, tuin cia ca nhén.

thuc hién dam bdo
tien do, chat lugng.

2.7

Thure hién cdc nhiém vu khac do cﬁp trén giao.

3. Cic moi quan hé trong cong vige

3.1. Bén trong

Puee quin Iy trye tiép va kiém
duyét két qui béi

Quiin Iy trure tiép

Cic don vi phoi hop

chinh

- Thu truémg co quan, don vi.
- Cdp ph6 cia Thi trudng co

quan, don vi.

- Lanh dao cép phong va theo

phén cong.

Cac t0 chac thude co

Cong chic thugc
nhom cong tac duge | quan.
phéin cong.
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3.2, Bén ngoai

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

Bin chiit quan h¢

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat | - Tham gia céc cude hop c6 lién quan.

déng lién quan dén nginh, linh vuc
thanh tra thuéc pham vi quan ly cila

co quan, don vi.

- Cung cép cdc théng tin theo yéu céu.

- Thu thip céc thong tin cin thiét cho viée
thire hién cing viée chuyén mon,

- Lay thong tin thong k&, tong hop.

- Thue hién bdo céo theo yéu edu,

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phurong phap thye hién cong viée duge giao.

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

4.3 | Puoc cung clp thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia co quan trong

pham vi nhi¢m vu dugc giao.

44 | Puge yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mic d§ xdc thue coa thing tin

phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Duge tham gia edc cude hop lién quan.

5. Ciic yéu céiu vé trinh d§, niing lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoe trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao
phu hop vai linh vuc cong tac.

Béi dudng

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan ly nhd nuoc
dm voi cong chire ngach chuyén vién cao c¢ip hoéic ¢o bing cao
cép 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

- V& trinh dd tin hoc, ngoai ngir ho#c tiéng dén toc thiéu sb, dap
ing theo tiéu chuin chung ciia cic vin ban hién hanh va theo quy
dinh cta tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghi€¢m
(thanh tich
¢Ong tic)

- Co kinh nghigm chu tri xdy dung, thim dinh it nhit 02 vin ban
quy pham phdp luét hoac dé tai, de an, dy an, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cdp nha nudc, cdp bo. nganh thuge linh vye
cong tic thanh tra; @ duge cip 6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t chirc hudng din, thuwe hién ché dg, chinh
sach, ciac quy dinh vé chire nidng, nhiém vu; thuc hién dé xudt cac
bién phép kiém tra va danh gia.

- C6 kién thire v& am hiéu vé céng tdac thanh tra,

- Co thdi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong tir du
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06 nim trd 1én.

Pham chat
ca nhin

- Tuy@t ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chép hanh chu
triong, chinh sich cia Pang, phap luft cia Nha nude, quy dinh
va quy ché lam viée cta co quan.

= Trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé.

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

- Diém tinh, cin than.

- Khé nang dodn két ndi bo.

- Co y thire bao mét thong tin cao.

- Pham chit khic.

Cac yéu ciu
khac

- C6 kha ning dé xudt nhimg chii trirong, gidi phip gidi quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chitc niang, nhiém vu ciia co quan,
don vi.

- C6 kha ning t§ chire trién khai nghién ciru, thye hién cic dé tai,
dé 4n thude linh vue chuyén mon ctia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va cd strc khoe tét.

5.2. Cic ning luc

Nhom niing luc Tén niing lwe Cép @b
Pao die va ban linh 4-5
T6 chire thye hién cbng viée 4-5
Soan thio va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép img xtr 4-5
) Quan hé phdi hop 4-5
ﬁ;ﬂfhﬁ”gg Phit hgp véi chire

ning, nhi¢m wvy
cua co quan, tO
chire, don vi sur

Sir dung ngoai ngir

dung vi tri viéc
lam dugc cap o

Str dung cong nghé théng tin thim quyén phé

duyét.
Kha nang chi tri nghién clru, xiy dung cic 5
vin bin (theo nhiém vy ctia vi tri viéc lam)
Khi nang hudng din thue hién cdc vin ban 3
Nhém ning lye | (theo nhiém vy cia vi tri vige lam)

chuyén mén Khé ning kiem tra vige thyc hién cdc vin 5
ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phéi hop thue hién cde vin ban 5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Khi ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 5
nhiém vu clia vi tri viéc lam)
Tir duy chién hrge 3-4
Quén 1y sir thay dbi 3-4
Nhém ning lue T

il 19 Ra quyét d;n1h 3-4
Quén IV nguon lue 3-4
Phit trién nhén vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé céng tic

thanh tra

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thyue hién:

Dia diém lam vigc:

Cac co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo céc viin ban, quy dinh hién hanh v& thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia nghién ciru, tham muu tfmg hep, tham dinh, hoach dinh

chinh séch, chién lwge vi mé vé thanh tra hodc thye hién nhiém vu linh dao, chi dao

t6 chire trién khai thyre hién chinh sdch, phap ludt vé thanh tra,
- Ch tri, tham gia t6 chirc trién khai thue hién cdc nhiém vu vé thanh tra ¢6 quy

mé lon, pham vi rong, tinh chat phire tap.

- Phat hi(’jn so hé trong co ché quan Iy, chinh sach phdp luat qua hoat dong

thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nude cé gidai phap, bién phap khic phuc, gép
phén nang cao hiéu lue, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nwde, bao v€ lei ich ciia Nha
nuée, quyén va loi ich hop phap cia co quan, to chire, ca nhan; thuc hign cac bién
phap phong ngira, phat hién va xir ly theo thim quyén hoic Llcn nghi cap ¢ thim
quyén xit Iy déi véi hanh vi vi pham phap ludt ciia cac co quan, tb chire, ¢ nhin.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

3. T6 chirc tong két, dénh gia va @&
xuét cde phuong dn sira di, bo sung,

Cic cling viée Tiéu chi danh gia
TT | Ming cong o . hoin thanh céng
vide Cong viéc cu the vide
2.1 | Tham muu | Cha tri nghién ciu, tham muu xdy | Cic vin ban duge
xdly dung vin | dung, hoan thién thé ché hodc céc van | clp c6 thim quyén
ban ban quy pham phap ludt, céc chﬁ ban hanh.
truong, chinh sdch, quy dinh, quy ché
ve thanh tra.
22| Quéntri¢t, | 1. Cha tri, tham gia t5 chirc quan wiét, | Céng viée, nhiém vy
tuyén truyén, | tuyén truyén. trién khai thue hién | duwoc thiue hién dam
huéng dan, | chinh sich cia Pang, phap ludt ciia | bao chit lugng, tién
kiém tra, Nhia nuée, chién luoe, dinh hudng | db theo quy dinh.
thanh tra vd | chwrong trinh, ké hoach... vé thanh tra.
ddotao, bOI | 2. Tham muu, tham gia thanh tra,
dudong nghiép | kiém tra.
vu
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ting cu&mg_ hfé_u 1I1,ra:, higu qua caa

4. Tham muru, tham gia giang day, tap
huén, bdi duding nghiép vu lién quan

Chi tri, tham gia thim dinh cac du
thao dé an, du 4n. churong trinh, cong

N6i dung thiam dinh
duge hoan thanh dam
bao chit lwong, theo
diing ké hoach.

Phoi hop véi cdc co quan. to chirc,
don vi, cd nhdn trong va ngodi co

Cong viéc, nhiém vu
duge thiwe hién hiéu
qua. tao moi quan hé
tich cuc trong céng
tac.

1. Cha tri, tham du cac cudc hop

2. Tham dy cédc cuge hop don vi, hop

1. Tham du diy du,
chuin bi tai lidu va y
kién phdt biéu theo
yéu ciu.

2. Két lufn cdc cude
hop dugce giao chu tri.

Ké hogch cong tac
dugec xfy dung va
thyc hi¢n dam bdo

| tién 9, chit lrgng.

cong tac quan ly.
dén cong tic thanh tra.
23| Tham dinh
dé dn -
trinh vé thanh tra.
2.4 | Phéihop
thue hi¢n : . .
nhi¢m vy | quan khi thuc hién nhiém vuy.
2.5 | Thue hién
che do hdi | chuyén mon duge phan cong.
hop
co quan theo quy dinh.
26 Xay dyng va thye hién ké hoach céng tic nim, quy,
" | thiang, tuan cta ca nhén.
2.7 | Thyc hién cdc nhi¢m vy khéc do cﬁp trén giao.

3. Cac mbi quan hé trong cing viéc

3.1. Bén trong

Puge quén Iy trre tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin ly trwe tiép

Cic don vi
phdi hop chinh

- Tha trudmg co quan, don vi.
- Céap pho6 ctaa Thi trudng co

quan, don vi.

- Lanh dao cdp phong va theo

phén cong.

Cong chie thude nhom
¢ong tac duge phén cong.

Cac t6 chic thube co
quan,

3.2. Bén ngoai

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

Bin chit quan hé

Céc co quan, 1o chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyuc
thanh tra thudc pham vi quéan ly cua
co quan. don vi.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung eflp cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin cin thiét cho viée

thire hién cong viéc chuyén mén.
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- Léy thong tin thong ke, tong hgp.
- Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyéu han

Quyén han cu thé

4.1 | Duge chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao,

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

4.3 | Puge cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

44 | Puge yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mic d6 xdc thuc cia théng tin

phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

45 Purge tham gia cac cude hop lién quan.

5. Céic yéu cfiu vé trinh @9, ning e

5.1. Yéu cAu vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tét nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh phi hop véi yéu ciu
Trinh 49 dao tao | v tr vige lam.
- C6 chimg chi béi dudng nghiép vu quan Iy nha nuée ngach
chuyén vién chinh.

Boi dudng - V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngir hofic tiéng dén toc thiéu sb,
ddp Umg theo tiéu chudn chung cia cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua timg vi tri viéc lam.

- D2 tham gia xdy dyng, thdm dinh it nhdt 01 van ban quy pham
phép lut hodc dé tai, dé an. du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cdp co s& triy 1én da duge cdp 6 thdm quyén ban hanh
' - hodc nghiém thu.
K"l’jl} “hgh}?f - C6 kinh nghiém 1 chirc huéng din, thuc hién ché d3, chinh
(:; ;:; t:&l:} séch, ecac quy dinh vé chirc ning, nhiém vu: thue hién dé xuat

céc bién phap kiém tra va danh gia.
- C6 kién thitc va am hiéu vé céng tac thanh tra.

- Co thoi gian cong tac & ngach chuyén vién va tuong duong
toi thiéu 13 09 nam.

PhAm chét ¢4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chn
trirong, chinh sdch cila Pang, phiap ludt ciia Nha murde, quy
dinh va quy ché lam viéc ciia co quan.

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

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

- Piém tinh, can thin.

- Kha nang doan két ndi bd.

- Cd y thirc bao mét théng tin cao.
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- Phim chét khac.

Cac yéu ciu khac

quan, don vi.

- C6 kha nang dé j-;uﬁ'l nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cdc van dé thye tién lién quan dén chirc ning, nhi¢ém vu cta co

- C6 kha niing 6 chire trién khai nghién ciru, thye hign cée d@
tai, dé an thugc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.
- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 1on va c6 stre khoe tot.

5.2, Cic ning luc

| Nhom nang lye Tén niing lye Chp @b
| Pao dic va ban linh 3-4
[ Té chire thue hién cOng viée 3-4
I Soan thao va ban hinh van béan 3-4
Giao 1iép Gng xt 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Nhéim ndng {ye Phi hop véi chirc
chung L)
- = _ ning, nhi¢m vy
Str dung ngoai ngit clia co quan, (0
chire, don vi su
dung vj tr{r Vi€
lam duge cdp ©0
Sir dung cong nghé thong tin thdm quyén phé
duyét.
Kha nédng cha tri, tham muu xdy dung cac 4
vin ban (theo nhiém vy cha vi tri viée lam)
Kha niing huéng dén thye hién céc vin bin 4
(theo nhi¢m vu clia vi tri vige lam)
Nhom nang lye | Kha nang kiém tra viée thuc hién cdc van -+
chuyén moén bén (theo nhiém vy clia vi tri viéc lam)
Kha nang phéi hgp thyc hién cic van ban 4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, goép v cdc van ban 4
(theo nhiém wu clia vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 2-3
Quin Iy su thay dbi 2-3
Nhém néng lue £ s
ahn 1y Ra quyét dinh 23
Quan 1y ngubn lyc 2-3
Pht trién nhén vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO W
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TEN CO QUAN....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC....

Pic lip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri vi§c lam:

Tén VTVL: Chuyén vién vé céng tic thanh tra .
Neay bat dau thue hién:

Pia diém lam viée: Céc co quan thanh tra

Quy trinh céng viéc
lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia nghién ctru, xdy dung chinh sich, phap luft, quy hoach,
dur an, dé 4n, ké hoach, téng hop, so két, téng két vé cong tac thanh tra.

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

- Phat hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phdp luit qua hoat djng
thanh tra ¢é kién nghi véi co quan nha nuée ¢6 gidi phap, bién phap khiic phuc, gop
phiin niing cao hiéu luc, hiéu qui hoat déng quan 1y nha nudc, bao vé lgi ich clia Nha
nuée, quyén va lgi ich hgp phap cta co quan, to chire, ca nhan; thye hién cdc bi¢n
phap phong ngira, phat hién vi xir Iy theo thim quyén hodc klen nghi ¢ip c¢6 thim

quyen xir ly doi voi hanh vi vi pham phip luit cia cac co quan, t6 chire, cd nhén.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic edng vice Tiéu chi danh gid
TT . hoan thanh cb
Ming cng viée Céng viée cu thé AT R

2.1 | Tham muu xdy

Tham muu, tham gia xdy dung, hoan

Cong vi€c, nhiém

thanh tra.
2. Tham muu, tham gia thanh tra,
kiém tra.
3. Tham muu, tham gia tong két,
danh gia va d& xuat cac phuong 4n
stra do6i, bo sung, ting cuong hiéu

dyng van ban | thi¢n thé ché hofic cde vin bin quy | vu duge thuc hign
pham phip ludt, cic chu truong, | dam  bao  chat
chinh sach, quy dinh, quy ché vé | lugng, ticn do.
thanh tra.
2.2 | Hu6ng din, téng | 1. Tham mun, tham gialté chitc quan | Coéng viée, nhiém
két, kiém tra, | triét, tuyén truyén, trién khai thye | vu duge thyc hién
thanh tra va dao | hién chinh sach cua Dang, phéap lugt | dam  bao chét
tao, boi ducmg | cua Nha nude, chién' lroce, dint} luong, tién dé theo
nghiép vu hudng chuong trinh, ké hoach... ve | quy dinh.
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lue, hiéu qua cua cong tac quan 1y.
4. Tham mur, tham gia cong tac dao
tao, boi duong nghiép vu thanh tra.

2.3

Théim dinh dé &n

Tham gia thim dinh céc dy thao dé
an, du an, chuong trinh, cong trinh
vé thanh tra.

Noi dung thim dinh
duge hoan thanh
dam bao chat lugng,
theo diing ké hoach.

Phoi hop véi cic co quan, 16 chire,
don vi, cda nhén trong va ngoai co
quan khi thyc hién nhiém vu.

Coéng wvi¢c, nhiém
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao mdi
quan h¢ tich cuc
trong cong tac.

1. Tham du cic cufc hop lien quan
dén linh vue chuyén mon duge phin
cong.

2. Tham du cdc cude hop don vi, hop
co quan theo quy dinh

Tham du dﬁy .
chuéin bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau,

2.4 | Phéihop trong
cong tac
2.5 | Thuc hién ché
d¢ hoi hop
2.6

Xay dl_rn:g va thue hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn cua ca nhan.

Thue hién cac nhiém vu khdc do cﬁp trén giao.

Ké hoach cong tic
duge xéy dung va
thuc hién dam bao
tién dg, chét lugng.

3. Cic méi quan hé trong céng viée

3.1. Bén trong

P

quén 1y trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy tryc tiép

Cac don vij
phdi hop chinh

quan, don vi.

phén cong,

- Thu trirdmg cor quan, don vi.
- Cép phé cta Thi trugmg co

- Lanh dao cép phong va theo

Cong chiic thudc nhom
cong tac duge phén
cong.

Céac t6 chic thube co
quan.

3.2. Bén ngoai

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

Bin chiit quan hé

co quan, don vi.

Céc co quan, to c]:_iirc, don vi co6 hoat
ddng lién quan dén nganh, linh vyc
thanh tra thudc pham vi quan ly cia

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thdng tin theo yéu ciu.

- Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc
thyre hién cong vige chuyén mon.

- Ldy théng tin thong k&, tong hop.

- Thue hién bao cdo theo véu ciu.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

' 4.1 | Pugec chii déng vé phuong phap thuc hién céng viée dwoce giao.

4.2

Puoc kién nghi sira dbi, bd sung co ché, chinh sach, phép luit va céc bién
phap hanh chinh nham ting cuong quan ly nha nudc.

4.3

Pugc cung cip thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham
vi nhiém vu dugce giao.

44 | Puoeyeu cdu cung cip thong tin, danh gid mire d§ xac thye cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puge tham gia cac cude hop lién quan.

5. Céc yéu clu vé trinh d§, ning hre

5.1. Yéu ciiu vé trinh dd

Nhém yéu céu Yéu ciu ey thé

Trinh d6 do tao Tot n.ghl'c-,:p_ dai hoc tré 1én, chuyén nganh pha hgp voi yéu
cdu vi tri viée lam.
- C6 chimg chi bbi dudng nghiép vu quén Iy nhi nwée ngach
chuyén vién.

Boi dudng - V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngft hofic tiéng dén toc thiéu s,
dip vng theo tiéu chudn chung cua cac vin ban hién hanh va
theo quy dinh cta timg vi tri viéce lam.

Kinh nghiém - Pé xuit cac bién phép thanh tra, kiém tra va dénh gia.

(thanh tich cong tac)

o h , s v A » "
- Kién thitc va am hiéu vé céng tic thanh tra.

Phém chiit
ca nhén

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
trrong, chinh sich cia Pdng, phdp luit cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh thn trdch nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Co y thire bao milt théng tin cao.

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

- Piém tinh, cin thén.

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chét khdc.

Cice yéu ciu khac

- C6 kha ning dé xuAt nhimg gidi phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vy cla co quan, to
chire.

- C6 sirc khoe t6t.
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5.2. Cic nang lue

Nhém niing lre Tén niang hre Cap dd
Pao dire va ban linh 2-3
T4 chire thuc hign cong viée 2-3
Soan thao va ban hédnh van ban 2-3
Giao tiép (mg xtr 2-3
hé phdi h 2-3
Nhom ndng e Qi 1R phiox by
chung Phu hep vai chire
. ning, nhiém Vi
Str dung ngoai ngit cla co quan, 10
chirc, don vi sir
dung vi tri vigc
lam duoc ecdp ©o
Sir dung céng nghé thong tin thim quyén phé
duyét.
Kha nang tham muu, tham gia xiy dung
cac vin bén (theo nhiém vu cta vi tri viéc 3
lam)
Khi niing huéng dan thyc hién cdc vin ban 3
(theo nhigm vu cha vi tri viéc lam)
N}Eﬁ“ N8 ¢ | Kna nang kiém tra viée thuc hién cdc van 3
Y ban (theo nhiém vu ciia vi trf viée 1am)
Kha nang phéi hop thue hién cdc van ban 3
(thco nhiém vu cta vi tri viée lam)
Khi ning thim dinh, gép ¥ céc vin bén 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tur duy chién luge 1-2
Quin 1y sir thay déi 1-2
Nhémming oo | o, oovlt dinh 12
quin Iy
Quan ly nguon hre 1-2
Phit trién nhén vién 1-2

o

PHE DUYET CUA LANH PAO




_Phu luc ILB
(Ban hanh kém theo Thong tw 56 01/2023/TT-TTCP ngay (01 thang 11 nam 2023
ctia Thanh tra Chinh phi)

TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC...... Pic lip - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién cao cip vé tiép cong | Ma vi tri vige lam
din va xir Iy don Ngay bit diu thue hién:

Dia diém 1am viéc: | Cac co quan thanh tra
Quy trinh cong viéc | Theo cic van ban, quy dmh hién hanh vé tiép cong dan, xir
lién quan: Iy don

1. Muyc tiéu vj tri vi¢e lam

- Chil tri cdng téc tham muru hoach dinh, x4y dung, t6 chirc thuc hién chinh séch,
phdp ludt va chién luge vé tiép cong dan va xir ly don: quy hoach. dur 4n, dé 4n, ké
hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; d xual cic giai phap nhim hoan thién
co ché, chinh sach va phép ludt théng qua cong téc tiép cong din va xit ly don.

~ -Chu tri dé xudt va td chirc thye hién cac nhiém vu vé tiép cong din va xt 1y don
d6i voi nhiing vy viée dong ngudi, vu viée ton dong, phic tap, kéo dai, lién quan dén
trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.
- Ning cao hiéu qua cong tic tiép cong dan va xur ly don, gop phin ning cao hiéu
I, hiéu qué quén 1y nha nude; bao vé quyén va loi ich hop phap cta té chic, ¢4 nhén.

2. Cice cong viée va tiéu chi danh gia

Céc cong vige Tiéu chi d4nh
TT | Mang b gif hoin thinh
g cong ) A z n -
vide Cong vige cu the cong viée

71 Tham muu | 1. Chu tri nghién ctru, xdy dung cdc dirdn | 1, Céac dy 4n
xdy dung viin | Ludt, Nghi quyét cua Quéc hoi, Phap 1€nh, | ludt, nghi quyét,

bén Nehi quyét cla Uy ban Thutmg vu Qudc phép 1énh, nghi
hoi, Nghi quyét, Nghi dinh ciia Chinh pha, | dinh, quyél dinh,
Quyét dinh cia Thu tuéng Chinh phit v& | ¢chi thj, chién

tiép cong dan v xir ly don. lwge, chuong
trinh, k& hoach,
dé an, dy én,

thong tur vé tiép
cong diin va xir
ly don dugc




2. Chu tri nghién ciru, xay dymg chién luge,
chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, dé 4n, dur 4n vé& tiép cOng dn va xir
Iy don; v& t6 chie, can bd, dio tao, bdi
durdmg, thi dua, khen thwong, hop tic qubce
té, hanh chinh, quén tri, tai chinh, tai vy, cai
cach hanh chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Chi tri t chire thim dinh, ra soat, h¢ théng
héa, phap dién hoa cic viin ban quy pham
phap luit vé tiép cong dan va xir Iy don.

trinh  cip co
thim quyén phé
duyét wva ban
hanh.

2. T6 chirc thue
hién ¢¢ higu qua
cdc nhiém vy
dugc giao.

2.2

Hudng din va
trién khai
thue hién cac
vin ban

1. Chi tri huéng dén phéap ludt vé tiép cong
déin va xir Iy don theo thim quyén ddi véi
cac nhiém vy duge néu tai Muc 2.1 cia Phu
luc nay.

2. Chu tri t6 chte quan triét, tuyén truyén,
trién khai thuc hién chinh sach cia Dang,
phap ludt ctia Nha nude vé tiép cong din va
xtr Iy don.

Viée hudng din
duge thuc hién
ding tién d9, ké
hoach, thii gian
va chét luong.

2.3

Kiém tra

Chii tri t6 chirc kiém tra theo thAm quyén
doi v6i cae nhiém vu vé;

- Tinh hinh thi hanh phép luft vé tiép cong
dén va xtr ly don;

- Vigc thuc hién yéu céu, kién nghi cfza cor
quan, t6 chire, ¢4 nhin ¢6 thAm quyén vé
tiép cong din va xir Iy don:

- Viéc xdy dung va to chirc thye hjéﬂ ké
hogch, ché do thong tin, bio cdo vé cong
tac tiep cong din va xiv ly don;

- Vifc thyc hién cOng tac cdi cdch hanh
chinh theo phin cbng cua cip ¢o tham
quyén;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh
vire tiép cong din va xir Iy don theo chic
ning, nhiém vu, quyén han.

Vin ban bido cao
két qua kiém tra
d6i voi cdc ndi
dung duge kiém
tra theo dung
quy dinh.

2.4

Tiép cong
din va xir ly
don

I. Chui tri td chirc tiép cong dén, xir Iy don
tai tru s& tiép cong din va dia diém tiép
cong dan.

2. Ch tri tiép cbng dan, xir Iy don dbi véi
nhitng vu viéc dong ngudi, vu viée ton
dong, phire tap, kéo dai lién quan dén trach
nhiém ciia nhiéu nganh, dia phurong.

3. Chu tri theo ddi, don dbe céc co quan, don
vi ¢O tham quyen xir Iy, tra 101 v€ vide gidi
quyét khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phén anh.

Nhiém wvu tiép
cong din, xir ly
don., theo déi.
don doc duoge
hoan thanh, dam
bdo diang phap

ludt.




Thim dinh | 1. Chu tri thim dinh céc dy thio d¢ dn, du

1. Noi dung

2.5 ; g
chc dd &n an, chwong frinh, cdng trinh cap nha nude, thim dinh duge
o cAp bd vé tiép cong dan va xit 1y don. hoan thanh dam
af ’ 2. Chii tri bién soan, xdy dung cdc tai ligu | P40 chit lwong,
OO0 | bai duong nghiép vu vé tiép cong dan va xir | theo  ding ke
nghi¢p vu Iy don; hréng dan nghiép vu vé tiép cong hoach.
dén va xir Iy don. 2. Cac tai ligu
P s
3, Chu trl & chirc, tham gia gidng day, thp Eﬂtfm d“"é‘ﬁ
ht:lﬁ'r.'f, boi dudng nghiép vu tiép cong déin va nghi'.’;‘:%: vu duoe
Xt ly don. ban hanh.
3. Duge co
quan to chuac
I6p dao tao, bbi
dudng dinh gid
hoan thanh
cong viée.
26 | Sokét tbng | 1 Chi tr tét_ch&c thye hién schkét, tf'?img k:ét Cdc van ban 1.;&
e viéc thue hién chu truong, chinh sich cia | so ket, tong ket
két viée thure ey A g :
3 ang., phap ludt cia Nha mrdéc: chwong | duge ban hanh.
hign cdc VAN | il k& hoach, dv 4n, d& 4n vé tiép cong
ban dén va xir Iy dom.
2. Chu tri t6 chirc thyce hién so két, tong két
thye tién cong tic tiép cong dan va xir Iy don.
27 | Phéibop | 1. Ch wi phéi hop voi cdc co quan, 6 [Cong vie,
thye hién | chire, c4 nhan c6 lién quan trong thuc hign “té”“f'mhjf‘f‘ "E‘f“
nhiém vy cong téc tiép cong din va xir 1y don. quic t:;l m%‘;
2. Cha trj‘phf)i‘hqp!chuﬁn bi ndi .tiung‘ phuc qua;l hr';':.tich cure
vu cac hdi nghi, cude hgpi, lam viéc ?ua ::"{ic trong cdng téc.
cor quan Dang, Ban chi dao, Quoc hdi,
Chinh phii... v& cong tic tiép cong din va
xir 1y don khi ¢6 yéu céu.
28 Thye hién 1. Chu tri cdc cudc hop chuvén moén duge | 1. Tham dgr'dé}'r
ohié phén cong. di, chuin bi tai
Tt 2. Tham dy cdc cude hop don vi, hop co | li€u va y kién
e . Tham : i. . 4
SR byt quan theo quy dinh. phat bi¢u theo
hop yéu cau.
2, Két ludn cac
cudc hop duoc
giao chu tri.
Xiy dung va thue hién ké hoach céng tdc nam, quy, thang, K& hogeh cong
29 ; ® % : tac dugc xiy

tudn cia ca nhén.

dung wvi thuc




hién dim bao
tién do, chét
lrong.

2.10

Thue hién cédc nhiém vu khac do cip trén giao.

3. Cic méi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dwoc quan ly trive tlep va
kiem duyét két qua béi

Cie don vi phoi hop

- l‘.
Quan ly trye tiep ckitah

- Thu
- Cép

don vi va theo phén cdng. hoge theo méang cong tic.

truong co quan, don vi. | Cong chuc duge phan | Cac co quan, don vi c6
phé Thil trréng co quan, cing quan ly tryc Gép | lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong Bin chat quan hé
c¢6 quan hé chinh

Céc co quan, t6 chic, don vj co hoat ddng | - Tham gia cdc cude hop c6 lidn quan.
lién quan dén cong tac tiép cong dén va xir
ly don thu$c pham vi quan Iy cua co quan,
don vi...

- Cung cip cac théng tin theo yéu cilu.

- Thu thip cdc théng tin cin thiét cho
viéc thue hién cdng viée chuyén mén.

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thue hién bao cédo theo yéu ciu,

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puge chit déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién v& cac viée chuyén mén cia co quan, don vi.

43 | Puec cung cip céc théng tin chi dao didu hanh cia t6 chie trong pham vi
| nhiém vu duge giao.

4.4 Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gid mirc dd xée thue cta théng tin
| phue vu cho nhiém vu dirge giao.

45 Tham gia cac cufic hop trong va ngodi co quan theo sy phén cbng cha thi

triromg.

5. Cic yéu cau vé trinh d, ning lue
5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh dé6 dao tao

Tér nghiép dai hoe tré 1én vdi nganh hodic chuyén nganh ddo tao
phu hop véi linh vire cong tac.




Boi duding

- C6 biing tt nghiép cao céip 1y ludn chinh tri hodc béng cao cép
Iy ludn chinh trj - hanh chinh; c6 ching chi boi dutmg nghiép vy
Thanh tra vién cao ¢dp; ¢6 chimg chi bdi duong klcn thirc quan
Iy nha nuée theo tiéu chuAn ngach chuyén vién cao cap

- Vé trinh d§ tin hoc, nzoai ngir hodc tiéng dén téc thiéu sé, dép
tng theo tiéu chuan chung ctia céc vin ban hién hanh vi theo
quy dinh cia timg vi tri viéc lam.

Kinh nghié¢m
(thanh tich
cong tac)

- Cé kinh nghiém ch tri xdy dung, thim dinh it nhét 02 vin ban
quy pham phdp luit hoic dé tai, & 4n, du 4n, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc cdp nha mréc, cap bd, nganh ma co quan
str dung Thanh tra vién chinh dugc giao chu tri nghién cilru, xay
dung da duoc CE‘l‘p ¢ tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao huéng dan, thanh
tra, kiém tra d6i véi nhimg vu viée ¢6 tinh chét phirc tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh vire.

- C6 kinh nghiém 1am Truémg dodn thanh tra, kiém tra va tham
muru vé tiép céng din va xir Iy don.

- Kién thitc va am hiéu vé cong tac tiép cong din va xir 1y don.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién chinh va twong
duong t6i thiéu la 06 nim, trir truong hop 12 can b, cong chire,
vién chirc, si quan Qua:n d6i1 nhin din, s quan Cnng an nhan dén,
nguoi 1am cong téc co yéu cong tac & co quan, té chire, dom vi khac
va dang gift ngach cong chirc, vién chire, cip ham twong dwong
ngach Thanh tra vién cao cdp chuyén sang co quan thanh tra.

Pham chét ca nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trwong, chinh sach ciia Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh,
quy ché lam vigc cua co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao voi cOng viée, vdi tap thé.

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

- Piém tinh, cin thiin; linh hoat vi nhay bén.

- Kha ning sang tao, oir duy déc 1dp:; bdo mét thong tin.

- Kha niing quy tu, doan két ndi bo.

- Pham chét khée.

Céc yéu céu khic

- C6 niing lyc phén tich, téng hyp, danh gia thyc hién co ché,
chinh sach, hé théng hoa va dé& xudt duge cac phuong phap
dé hoan thién hofic giai quyét cic vin dé thuc tin dang dit ra
thugc chire ning, nhié¢m vy ctia co quan, don vi.

- Cé kha nang nghlén ciru xay dung van ban quy pham phap
luat, hoach dinh chién lrge quén 1y vi md va dé xult cac giai
phap thuc hjr.:nfve linh vure chuyén mén, chuyén nganh phuc vu
cho cong tic tiép cong dan va xir ly don.

- Co6 nang lye td chie chi dao thye hi¢n viée img dung tién bd
khoa hoc k¥ thudt dé cai tién va nang cao chét lugng, hiéu qua




trong cong tac tiép cong dan va xit Iy don.

- C6 khd niing tb chire trién khai nghién ciru, thyc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vye chuyén mén cha co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap I cong viée lén, cé sire khoe tot.

5.2. Cic niing luc

Nhém niang lye Tén niang lye Ciép d

Pao dirc va ban linh 4-5

Té chite thire hién cong viéc 4-5

Soan thao va ban hanh vin ban 4-5

Giao tiép tmg xir 4-5

Nhém ning | Quan hé phdi hgp 4-5
lue chung Phi hop vdi chire
nang, nhi¢m vu cua
Str dung ngoai ngit co quan, td chir,

don vi s dung vij
tri vige lam duge
cdp co thim quyén

Str dung cdng nghé thong tin

phé duyét.
Kha naing chi tri nghién ciru, xdy dung cac 5
vin bén (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha niing hudémg din thuc hién cdc vin ban a
(theo nhiém vu cla vi tri viée lam)
Nhém ning lire | Kha ning kiém tra viéc thue hién cic vin 3
chuyé&n mén ban (theo nhiém vu ciia vi tri viéc lam)
Kha ning phéi hop thuc hién cdc vin bin 5
(theo nhiém wvu cha vi tri viéc lam)
Kha nang thim dinh, gép ¥ cdc van ban 5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Tu duy chién hroe 3-4
Quén 1y su thay dbi 3-4
Nhém nang lye Ra qu}'ét dinh 3.4
quan ly
Quién Iy ngudn e 3-4
Phat trién nhin vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH pAO 8




TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Doc lip - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam

Ngiy bit diu thyc hién:

Tén VIVL: Thanh tra vién chinh vé tiép cong
din va xir Iy don

Bia diém lam viéc: Cac co quan thanh tra

Quy trinh ¢éng viéc Theo cic vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép c6ng dén, xt

lién quan: Iy don

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

- Ch tri, tham muu hoach dinh, xdy dung, to chire thuc hién chinh séach, phép
lugt va chién luge vé tiép cang dan va xr 1y don; quy hoach, dy an, dé dn, ké hogch, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuﬁt cdc giai phép nhim hoan thién co ché,
chinh sach va phap ludt thong qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don.

- Chu tu tham muu dé xuit va td chire thue hién céc nhiém vu ‘fé tiép cong dan
va xir ly don doi vdi nhitng vu viée ¢6 ndi dung phire tap, dong ngudi, ton dong, kéo dai
lién quan dén trach nhiém ctia nhiéu nganh, dia phuong.

- Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy dom, gép Ehﬁn nang cao hiéu
lre, hidu qua quan Iy nha mrdc; bao vé quyén va loi ich hop phép ciia to chire, ca nhin.

2. Céc cong viée va tiéu chi dianh gii

¢o quan ngang Bg; nghi quyel cua Ho1
dong nhén cip tinh, quyf:l dinh cia Uy
ban nhan dan cap tinh vé tlep cong dan,
xir ly don.

2. Tham gia xay dg,rng cac dy an Ludt,
Nghi quyet cua Qunc hoi, Phap 1énh,
Nghl quyet cua Uy ban Thuong vu
Qude hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cua
Chinh phii, Quyét dinh cia Thii tudéng
Chinh pht, Théng tir lién tich vé tiép
cong dan, xur ly don.

3. Chu tri, tham muu xdy dung chién
luge, chinh sich, dinh hudng, quy

Cic cong viée Tiéu chi ddanh
TT , N " gid hoan thanh
Miing cong viéce Cong viéc cu the cong viéc
2.1 | Tham muu xdy | 1. Chu tri nghién clru, xdy dung thong | 1. Cic thong tu,
dung vin ban | tu thuge tham quyén cua Tong Thanh | nghj quyét, quyét
tra Chinh pho, BO trudng, Thi truéng | dinh  duge  ban

hénh.

2. Cac nhiém wvu
dugc giao thuc
hiégn theo dung
tién 4. dam bdo
chit lugng.

3. T6 chirc thye
hién c¢d hiéu qua
cac nhiém wvu
durore giao.




hoach, ké hoach, dé én, du an vé tiép
cong dan va xir Iy don; vé 1o chie, cén
bo, dio tao, bdi dudng, thi dua, khen
thudng, hop tac quoc t& hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach hanh
chinh etla nganh Thanh tra.

4. Tham miru, tham gia to chitc tham
dinh, ra soat, hé théng héa, phap dién
héa cac van ban quy pham phap luét vé
tiép cong dan va xir 1y don.

2.2

Hurémg dan va
trién khai thuc
hién cdc van
ban

I. Chi tri, tham muu hudng din phip
ludt veé lié‘.p cong dan va xir ly don theo
tham quyén doi véi cdc nhiém vu duoc
néu tai Muc 2.1 cia Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muru td chire quan triet,
tuyén tru}-'én, trién khai thue hién chinh
sdach cua Déng, phap ludt cua Nha nude
ve tiép cong dan va xir Iy don.

Nhiém vu chua tri,
tham muu dugc
thire hién ding
tién do, ké hoach,
théri gian va chét
lrong.

| 23

Kigém tra

Chu tri, tham muu t6 chire kiém tra theo
tham quyéﬂ dbi voi cac nhidém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé tiép
cong dan va xir Iy don;

- Viéc thue hién yéu cau, kién nghi cia
co quan, to chirc, cA nhin c¢é tham
quyén vé tiép cong dan va xir ly don;

- Viéc xdy dung va td chirc thire hién ké
hoach, ché dé théng tin, bdo cdo vé
cong tac tiép cang dan va xir ly don;

- Viéc thue hién cong tac cai cdch hanh
chinh theo phin céng ctia cip cd thim
quyén;

- Nhimg ndi dung khdc lién quan dén
linh vure tiép cong din va xir Iy don
theo chirc nang, nhi¢m vu, quyén han.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
doi voi céc noi
dung duoc kiém
tra theo ding quy
dinh.

Tiép cobng din
va xir ly don

1. Chii tri, tham muu td chire tiép cong
dén, x1t 1y don tai tru s& ti€p c¢dng dén
va dija diém tiép cong dén.

2. Cha tri, tham muu tiép cong dén, xar
Iy don d6i véi nhiing vy viée ton dong,
phtre tap, kéo dai, vu viéc dong nguti.
3. Cha tr, tham muu theo ddi, dén déc
cdc co quan, don vi co thdm quyén xir
Iy, tra 107 vé viée gidi quyét khiéu nai,
té céo, kién nghi, phén anh.

Nhiém vu tiép
cong din, xtr 1y
don, theo doi, don
doc duge hodn
thinh, dam bdo
dang phap luat.




Théim dinh cac
dé 4n cong tac
va dao tao
nghi¢p vu

1. Chu tri. tham gia thim dinh cac dir
thio dé an, du 4n, chuong trinh, cong
trinh cip nha nude, cip bd vé tiép cong
dan va xir Iy don.

2. Chn tri, tham gia bién soan, xay dung
céc tai liéu boi dudng nghiép vu vé tiép
cong dan va xir Iy dom: hudng dan
nghiép vu vé tiép céng dan va xit Iy dom.

3. Tham muu, tham gia gidng day, tip
hudn, bdi dutmg nghiép vu tiép cong
dén va xit Iy don.

1. N6i dung tham
dinh duoc hodn
thanh dam bdo
chit lrong, theo
ding ké hoach.

2. Céc tai ligu boi
dudng, hudng din
nghiép wvu duge
ban hanh.

3. Duoce co quan
t6 chirc 16p dao
tao, bobi duréng
danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, li"mg

két viée thyre

hién céc vin
ban

1. Chu tri, tham gia té chite thire hién so
két, tong két viéc thuc hién chu trurong,
chinh sdch ciia Dang, phap ludt ciia Nha
nuée; churong trinh, ké hoach, dir 4n, dé
4n vé tiép cong dan va xir Iy don.

2. Chu tri, tham gia t6 chic thyc hién
so két, tong két thue tién cong tac tiép
cong dén va xi ly don.

Céc vin ban vé sor
két, 16ng két duoc
ban hanh.

A

Phoi hop thue
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hgp véi céc co
quan, 16 chic, cd nhin ¢6 lién quan
trong thue hién cdng tac tiép cong dén
va xir ly don.

2. Chu tri, tham gia phéi hop chuédn bj
ndi dung phuc vy cac h{i nghij, cufc
hop, lam vi¢e cua cac co quan Pang,
Ban chi dgo, Quéc héi, Chinh phu, Uy
ban nhén dén, Hoi dong nhan dan ... vé
cong téc tiép cong din va xir 1y don khi
¢b yéu chu.

Cong vigc. nhiém
vu duge thue hién
hi¢u qud, tao méi
quan hé tich cye
trong cOng tac.

2.8

Thure hién
nhiém vu
chung, hi hop

1. Chi tri, tham gia cdc cudc hop
chuyén mén duge phan cong.

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

1. Tham dy diy
di, chuin bj tai
ligu va y kién
phat biéu theo
véu céu.

2. Két luin céc
cuéc hop duge
giao chu tri.

2.9

Xiy dumg va thire hién ké hoach cdng tac nim, quy.
thang, tudn clia c4 nhan.

Ké hoach cong
taic dugc xdy
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dung va thue hién
dam bao tién dé,

chét lugng.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.
3. Cic mbi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Duwge quin 1y trye tiép va - gt Ciie don vi phdi hep
Kiém duy@t kit qua boi Quakcly trire tiop chinh

- Thu trirdmg co quan, don vi.
- Cdp phé Thi truémg co quan,
don vi vi theo phéin céng.

Cong chirc duge phén
cong quan Iy truc tiép
hodc theo mang cong tac.

Céac co gquan, don vi
¢o lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phuong
co quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cic co quan, t6 chirc, don vi cé hoat
dong lién quan dén cong tac tiép cong
dan va xir Iy don thude pham vi quan ly
cia co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.

- Cung cép céc théng tin theo yéu cAu.

- Thu thip cdc thoéng tin can thiét cho
viéc thuc hién cOng viéc chuyén mon.

- Léy thong tin théng ké, téng hop.

- Thare hién bao céo theo yéu can.

4. Pham vi quyén han

P Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phirong phép thire hién cong viée dirge giao.

42 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mén ciia co quan, don vi.

43 | Dugce cung cﬁp théng tin vé céng tac chi dao diéu hanh cta co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao,

4.4 | Duge yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xdc thyuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 | Tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, ning lic

5.1. Yéu ciu vé trinh d§

Nhom yéu ciu

A 3 2
Yéu ciu cu the

Trinh dé dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1&n, chuyén nganh phi hop véi yéu
céu vi tri viée lam.
Bbi dutng - C6 chimg chi bdi dudmg nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chitng chi bdi dudng kién thirc, k§ niing quan ly nha




nude doi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuwong
dirong hodic ¢6 béng cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

- V& trinh dé tin hoc, ngoai ngtr hoac ueng dan tdc thiéu sd,
dap trng theo tiéu chuin chung cfia c4c vin ban hién hanh va
theo quy dinh cia tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong téc)

- C6 kinh nghiém tham gia xiy dyng, thim dinh it nhét 01 vin
ban quy pham phap ludt hogic dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh
nghién ciru khoa ht;uc tlr céip co sO troy 1én ma co quan str dung,
quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién ciru, xdy dung
da dugce cip ¢6 tham quyen ban hanh hoge nghi¢m thu.

- C6 kinh nghiém t6 chire huéng din, thyue hién ché @9, chinh
sdch, cic quy dinh vé chirc ning, nhiém vu; thue hién dé xuét
cac bién phap vé tiép céng dan vi xir 1y dom.

- Kién thirc va am hién vé cong téc tiép cong din va xir Iy
dom.

- Co thoi gian cong tdc & ngach Thanh tra vién va tuong
dwong t6i thicu tir 09 nim trdér 1én, trir truémg hop 14 can b,
cong chure, vién chire, s quan Quan dgi nhin dan, sT quan
Céng an nhén dén, ngudi lam cong tic co yéu cong tic & co
quan, t6 chirc, don vi khic va dang giit ngach cong chire, vién
chirc, cip ham trong duong ngach Thanh tra vién chinh
chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop c6 thoi gian
turong drong véi ngach Thanh tra vién thi thoi gian gilr ngach
Thanh tra vién téi thiéu 1 01 nim (du 12 thang).

Phéim chit ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
trirong, chinh sich ciia Dang, phap ludt cia Nha nude, quy
dinh va quy ché lam viéc cia co quan.

- Trach nhiém cao voi cdng vi€e, voi tip thé.

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

- Piém (inh, cin thén.

- Kha ning doan két ni bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Phéim chit khéc.

Cac véu cau khac

- C6 kha nang dé xuit nhimg chi trirong, gidi phap giai quyét
céc van dé thue tién lign quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
co quan, don vi.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thue hién cic dé
tai, dé an thudc linh vue chuyén mon cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu dp lwe cong viée 1én va cé sirc khoe tot.

5.2. Cac nang e

Nhom nang lre

Tén niing luwe Cip b

Dao dic vi ban Iinh 3-4
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Nhom néng | T§ chire thye hién céng viée 3-4
luc chung — : —
Soan thao va ban hanh vin bin 3-4
Giao tiép img xur 3-4
Quan hé phéi hgp 3-4
Phu hop véi chirc
. ; nang, nhiém vy cua
Str dyng ngoai ngir ca quan, to chig,
don vi sitr dung vi
i tri viée lam duoc
| Si dung cAng nghé théng tin cap ¢6 thim quyén
| ' ' phé duyét.
i Kha ndng chu tri nghién ciu, tham muu
xy dung cédc van bin (theo nhiém vu cua 4
vi tri vige lam)
Kha ning hudéng din thirc hién cdc vin bin 4
Nhém ning lue (theo nhiém wu cia vi tri viéc lam)
chuyén mén | Kha niing kiém tra viéc thuc hién cc viin 4
béan (theo nhiém vu ciia vi tri viéc 1am)
Kha ning phdi hop thyc hién céc vin ban 4
(theo nhi¢m vy cua vi tri viée lam)
Kha ning thim dinh, g6p ¥ cdc van bin 4
(theo nhiém wvu cta vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 2-3
Quin 1y su thay dbi 2-3
Nhém ndng luc =
g aiE Ra quyet dinh 2-3
quan ly o -
Quaén 1y nguon lyc 2-3
Phat trién nhén vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH DAO

V%
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phuae

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé tiép cong din va

xir Iy dom

Mi vi tri viéc lam

Dia diém lam viéc:

Cac co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc

lién quan:

Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé tiép c6ng dan va

xir Iy don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham mun, ﬂ-ram gia hoach dinh, xiy dung, té chirc thuc hién chinh sach. phap
ludt va chién luoce vé tiép cong dan va xi Iy don; quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so
két, ting két trong pham vi toan neganh; dé xuét cdc giai phap nhdm hoan thién co ché,
chinh sich va phap ludt théng qua céng tac tiép cong dan va xir 1y don.

- Tham muu, tham gia dé xudt va td chitc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong

dén va xir ly don.

- Néng cao hiéu qua cong téc tiép cong dan va xir ly don, gop phdn néng cao hiéu
Iuc, hi¢u qua quan ly nha nuwéc: biao vé quyen va lgi ich hgp phap cia to chire, ca nhén.

2. Cic cong viéce va tiéu chi danh gia

Cic cong viée

Tiéu chi danh

Thu tuéng Chinh pha, Thcmg tu, Thong
tu lién L]Ch nghj quyét cua Hoi ddng
nhéan cap tinh, cap huy¢n, quyet dinh
cia Uy ban nhan ddn cap tinh, cip
huyén vé tiép cong dan va xir Iy don,

2. Tham muu, tham gia xdy dyung chién
luge, chinh sdch, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, ﬁé dn, dy dn vé tiép
cong din va xit Iy don; vé tb chirc, can
bg, dao tgo, bO1 dudng, thi dua, khen
thuomg, hop tac quoc te. hanh chinh,

TT gid hoan thanh
Ming cong viée Cong viéc cu thé cong viée
2.1 | Tham muu xdy | 1. Tham muu, tham gia xdy dyng cic | Cdc nhiém vu
dung vin ban | du an Ludt, Nghi quyét cua Quﬁc hji, | duge giao thue
Phép 1¢nh, Nghi quyét cia Uy ban | hién theo ding
Thudmg vu Qude hoi, Nghi i:[uyet, Nghi | tién d§, dam bao
dinh coa Chinh phi. Quyét dinh cta | chat lwong.
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quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach hanh
chinh cua nganh Thanh tra.
3. Tham muu, tham gia t6 chirc thim
dinh, ri sodt, h¢ thong héa, phap dién
hoa cée vin ban quy pham phap luft vé
tiép cong dén va xir Iy don.

20l

Huéng din va
trién khai thye
hién cac viin
bin

. Tham muu, tham gia huéng dén
phap ludt vé tlep cong dén va xir Iy don
theo thdm quyén dbi vd&i cac nhiém vu
duge néu tai Muc 2.1 ctia Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t& chirc quéan
tridt, tuyén truyén, trién khai thire hién
chinh séch ciia Pang, phap ludt cua Nha
nude vé tiép cong din va xir Iy don.

Nhiém wvu dugc
thuc hién ding
tién do, k& hoach,
thoi gian va chit
lurong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t0 chirc kicm tra
theo tham quyen doi vai cac nhiém vu ve:
- Tinh hinh thi hinh phap ludt vé tiép
cOng din va xir ly don:

- Viée thue hién yéu cau, kién nghi cia
co quan, to0 chire, ¢4 nhan ed thim
quyén vé tiép cong dan va xit Iy don;

- Vige xy dung va td chie thye hign ké
hoach, ché d¢ thong tin, bio céo ve
cong tac tiép cong dan va xir Iy don;

- Viée thue hién céng téc ci cach hinh
chinh theo phén céng ciia cap ¢6 tham
quyeén;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén
linh vye tiép cong dan va xu ly don
theo chire ning, nhiém vu, quyén han.

Vin ban bdo céo
két qua kiém tra
dbéi véi cac ndi
dung dugc kiém
tra theo ding quy
dinh.

Tiép cong din
va xir Iy don

L

1. Tham muu, tham gia t& chire tiép
cong dan, xtr Iy don tai tru sd tiép cong
dén va dia diém tiép cong déan.

2. Tham muru, tham gia tlép cong dan, xir

Iy don dbi vai nhitg vu viée ton dong,
phirc tap, kéo dai, vu viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo ddi, don
dde cdc co quan, don vj ¢6 thim quyén
xu ly, tra 101 vé viée giai quyét khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

Nhiém wvu tiép
cong dan, xir ly
don, theo doi, don
doc dwgec  hoan
thanh, dam bao
dang phap luét.

2.5

Tham dinh céc
dé 4n cOng tic
va dao tao

1. Tham muu, tham gia tham dinh céc
du thio deé an. du an, chwong trinh,
céng trinh cap nhi nude, cap bd vé tiép

Thyue hién dang
tién 46, ké hoach,
thoi gian va chit
luwgng cac nhiém
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nghigp vul

cong din va xir Iy don.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dtmg cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xir Iy don; hudng dan
nghiép vu vé tiép cong dan va xir ly don.
3. Tham muu, tham gia giang day, (4p
huén, bbi dudng nghiép vu vé tiép cong
dén va xar ly don.

vu  duge
cOng.

phén

2.6

So két, téng

két viée thue

hién cic vin
ban

1. Tham muu, tham gia t6 chic thuc hién
so két, téng két viée thyc hién chi trirong,
chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha
murde; chiong trinh, ké hoach, dur 4n, dé
4n vé tiép cong dan va xir I don.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, tong két thyuc tién cong tic
tiép cong din va xir Iy don.

Thuc hién ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va chit
lwong cac nhiém
vu  dwge  phéan
cong.

2.7

Phéi hop thue
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi
cdc co quan, to chire, ¢4 nhin c¢6 lién
quan trong thire hién céng tac tiép cong
dan va xir ly don.

2. Tham muu, tham gia ph6i hop chuén
bi nd1 dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam vi¢e cua cac co quan Dang,
Ban chi dgo, Quic hoi, Chinh phu, U}'
ban nhén din, Hji déng nhén dan ..

cong tac tiép cong déin va xt Iy don khi
c6 yéu céu.

Cong viée, nhiém
vu duee thuc hién
hiéu qud, tao mdi
quan hé tich cuc
trong cOng tac.

2.8

Thure hién
nhiém vu
chung, hoi hgp

1. Tham du céc cude hop lién quan dén
linh vire chuyén mén dugc phéan cong.
2. Tham du céc cufc hop don vi. hop
cor quan theo quy dinh.

Tham dy day da,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biéu theo yéu céu.

2.9

Xdy dung va thue hién ké hoach cong tac nim, quy,
# 1 L] ¥ )
thang, tuan ciia ca nhén.

Ké hoach céng
tic dugc  xay
dirng va thue hién
dam bdo tién do,
chit lugng.

2.10

Thuyc hién cic nhiém vu khéc do cdp trén giao.

3. Ciic mbi quan hé trong céng viée

3.1. Bén trong
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}hrg‘c quén 1y trwe tiép va
kiém duyét két qua boi

, % Cic don vi phoi hop
Quan 1y tryce tiép chbnte

- Tha truomng co quan, don vi. | Céng chic duge phin | Cic co quan, don vi

- Cép phé Thi truémg co quan, cong quan ly tryc tiép | ¢6 lién quan,

on vi va theo phan cong. hodc theo mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong Bén chit quan hé

co quan hé chinh

Céc co quan, (5 chirc, don vi co hogt dong | - Tham gia céc cude hop 6 lién quan,

lién quan dén céng tac tiép cong dn va xir
¥ don thudc pham vi quan 1y cia co quan,

don vi.

- Cung cép céc thong tin theo yéu céu,
- Thu thip cic théng tin cin thiét cho
viéc thyc hién cong viée chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thire hién bdo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii déng vé phirong phap thuc hién céng viée duoc giao.

49 Pugc kién nghi sira ddi, bd sung co ché, chinh séch, phap ludt va cac bién

phap hanh chinh nhim ting cudomg quin ly nha nude,

43 Dugc cung cfip thong tin veé cong tac chi dao diéu hanh cna don vi trong pham |

vi nhiégm vu duge giao.

44 Pugc véu cdu cung cip théng tin, danh gid mirc dd xac thue cia théng tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh d§, niing lye
5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

‘Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoe tré 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu céu
vi tri vige lam.

Bdi dudng

- C6 chimg chi bdi dudmg nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chimg chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nuée ngach
chuvén vién.

- V& trinh d§ tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dén tic thiéu sb,
dap ‘mg theo tiéu chuén chung ciia céc viin ban hién hinh va
theo quy dinh cia timg vij tri viéc 1am.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tic)

- Cé it nhit 02 nim 1am cong tac tiép cong déin va xir Iy don
khong ké thoi gian tap sir hodc cé it nhét 05 nim céng tic tré
Ién dbi voi can bd, cong chire, vién chirc, si quan Quin dji
nhén dén, si quan Céng an nhén din, nguai lam cong tac co
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"yéu cong tac & co quan, 10 chire, don vi khic chuyén sang co
quan thanh tra.
- D& xuét céc bién phap vé tiép céng dan va xir ly don.

- Cé kién thirc va am hiéu vé tiép cong dén va xtr Iy don. !
1

- Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu '
trirong, chinh sach cia Déng, phép ludt cia Nha nude, quy |
dinh ctia cor quan.
- Tinh thin trdch nhigm cao vdi cong vige, voi tdp thé, phoi
hop cong tac tot.
- Co y thirc bao mét théng tin cao.
- Trung thue, thang than, kién dinh, biét ling nghe.
- Diém tinh, cdn than.
- Kha niing doan két néi bo.

- Phim chil khdc,
- Co kha ning dé xudt nhu‘ng, giai phap glal quyét cic vin dé thuc
Céc yéu cAu khac | tién lién quan dén chite nang, nhiém vy clia co quan, t6 chirc.
- C6 sirc khoe tot.

Phim chit ¢4 nhan

3.2. Cac nang lyc
Nhom ning lue Tén ning lue Ciip dj
Pao dire vi ban linh 2-3
To chire thye hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhém niing luc | Quan h¢ phoi hop 2-3
chung Phit hop véi chite
ning, nhiém vu ciia
Sur dung ngoai ngit co quan, t6 chirc,

don vi sir dung vi
tri vige lam dugce
cép ¢6 thim quyén

Sir dung coing nghé thong tin

phé duyét.
Kha nang tham muru, tham gia xiy dung cac 3
vin bédn (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hudng dan thye hién cdc van ban 3
(theo nhiém vu cha vi tri viée lam)
Nhom nang 1 r s T =
o e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 3
chuyén mén . . e B g

béan (theo nhiém vu cha vi tri viéc lam)
Kha nang phoéi hop thice hién cdc vin ban 3

(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gép v cdc vin bin 3
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(theo nhiém vy clia vi tri viée lam)

Nhom niing luc
quan ly

Tu duy chién luge 1-2
Quén 1y sir thay dbi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn lre 1-2
Phit trién nhén vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO

g
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pie lip - Ty do - Hanh phie

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viée lam
Ngay bit diu thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién cao cfip vé tiép cong
din va xir ly don

Dia diém lam viéc: Cac co quan thanh tra

Theo cic vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép céng dan va
xir Iy don

(Quy trinh cdng vicéc

lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
. Chu tri nghién ciru, tham muu tdng hop, thim dinh, hi:}ach dinh'chinh sdch,
chién luge vi mé hofdc thuce hign nhiém vy ldnh dgo, chi dao to chire trién khai thye
hién chinh sach, phap luat vé ticp cOng din va xa Iy don.

- Chii tri dé xuat va 16 chire thure hién cdc nhiém vy vé tiép cong dan va xir Iy don
ddi voi nhitng vy vige ¢6 ndi dung phirc tap, déng ngudi, ton dong, kéo dai lién quan
dén trdch nhiém ctia nhiéu nganh, dia phuong.

- Néng cao hiéu qua cong téc tiép cong dan va xir ly don, gop phin ning cao hidu
hre, hiéu qua quan 1y nha mudce; bao vé quyén va loi ich hop phép ciia té chite, ¢4 nhan.

2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gid

Cic cOng viée

Tiéu chi danh gia

TT "
M:ing cong vige Cong viée cu the MO tg?ézh ng
2.1 Thamgiaxdy |1. Chu i nghién ciu, xfy dyng, | Cdc van ban duge
dyng vin ban | hoan thi¢n thé ché hodc cdc vin ban | ban hanh dam bao
quy pham phip lufit, cic chi truong, | tién d9, chit luong.
chinh sdch vé cing tic tiép cong dan
va xir 1y don.
2. Cha tri nghién citu, xdy dung quy
dinh, quy ché quén 1y nghiép vu vé
| tiép cong dan va xir ly don.
2.2 | Hutng dﬂn tong | 1. Chii t th chirc quén triét, tuyén | Hoén thanh nhigm
két, tiép cong truyen, trién khai thuc hién chinh vuﬁﬂém béo tién do.
dan, xr Iy don, | sach cia Déang. phép ludt cia Nha | chat hrong theo quy
kiém tra, ddo | nuée, chién luge, dinh hwdéng | dinh.
tao, b0i dudng | chuwong trinh, ké hoach... vé tiép
nghip vu cong dan va xu ly don.
2. Chi tri, tham muu cong tac tiép
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cong dan va xu ly don.

3. Chu tri 16 chire kiém tra theo quy
dinh cua phép lujt vé tiép cong din
va xir ly dom.

4, Chi tri t6 chite so két, tong két,
danh gi4 va dé xuft cac phurong é4n
stta ddi, bé sung, ting curong hiéu
luire, hiéu qua cia cong tic quan ly.
5. Cha tri bién soan gido trinh, tai
li¢u hudng dén; gidng day, tap hudn,
boi dutng nghiép vu vé tiép cOng
dén va xir ly don.

2.3 | Tham dinh dé 4n | Chu tri thim dinh cdc du thio d& 4n, | Noi dung thim dinh
dy an, chuong trinh, céng trinh cdp | duoe  hoan  thanh
nha nude, cip bd lién quan dén coéng | dam béo chét lugng,
tic tiép cong dan va xir 1y don. theo diing ké hoach.

2.4 | Phéihop trong | Phéi hop véi cde co quan, td chire, don | Céng viée, nhiém vu

cong tac vi, ¢4 nhin trong va ngoai cor quan. dirge thuc hién hién
qui, tac mdi quan
hé tich cuc trong
cong téc.

2.5 | Thyc hi¢nché | 1. Chi tri cic cude hop chuyén mén | 1. Tham dy diy du,

d¢ hoi hop duge phin cong. chuén bi tai liéu va y

2. Tham dy céde cube hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

kién phat biéu theo
yéu cau.

2. Két luin cac cudc
hop duge giao chu tr.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy,
thang, tuan ctia cé nhan.

Ké hoach cong tic
duoe xdy dyng va
thire hién dam béo
tién do, chét lurong.

2.7

Thure hién cde nhiém vu khéc do cip trén giao.

3. Céic mbi quan h{ trong cong viée

3.1. Bén trong

DPurge quin Iy truc tiép va
ki¢m duyét két qua béi

Quian Iy trire tiép

Cic don vi phéi hop

chinh

- Thu trudmg co quan, don vi.
- Cép phé cia Thii truéng co

quan, don vi.

- Lanh dao cfip phong va theo

phén céng.

Cong chire thudc nhom
cong tac duge phén céng.

Cac td chire thube co
quan.
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3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong

A
¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cdc co quan, t6 chire, don vi ¢6 | - Tham gia cdc cude hop 6 lién quan.
hoat déng lién quan dén céng tac
tiép cong dan, xir 1y don thudc
pham vi quén Iy cia co quan,
don vi.

- Cung Cfip cac théng tin theo véu ciu.

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

- Thye hién cdc bao cdo theo yéu chu.

- Kiém tra viéc thure hién céc quy dinh phap lugt.
- Thu thdp céc théng tin cén thiét cho viée thuc
hién cbng vige quan ly.

- Phéi hop xédy dung céc vén bin quan ly cua co
quan va hudng din, dén doc viee thyce hién.

4. Pham vi quyen han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Duge chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

44 | Puge yéu ciu cung cip thdng tin, dinh gid mirc d6 x4c thue cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Tham gia cdc cudc hop lién quan.

5. Cée yéu ciiu vé trinh dd, ning lyc
5.1. Yéu ciu v& trinh dé

Nhém véu clu Yéu chu cu thé
: A Tét nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh phu hop véi yéu céu
Trinh d6 déo tao vi trf viéc 1am.
- C6 chimg chi boi duting kién thire quan 1y nha mrdc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién cao cap hodc ¢é bang cao cap 1y ludn
Bi dudng chinh tri - hanh chinh.

- V& trinh @ tin hoc, ngoai ngit hodic tiéng dén toc thidu sd,
dap tmg theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua timg vi tri vige lam,

- C6 kinh nghiém chu tri xdy dung, thim dinh it nhét 02 van
Kinh nghiém ban quy pham phép lugt hofic dé i, dé 4n, dy 4n, chuong trinh
(thanh tich c6n nghién ciru khoa hoc cﬁp bd, nganh thuﬁc linh vy edng tac
; & tmp cong din va xir 1y don di duge cip ¢o thim quyén ban

Lie) hanh hoidc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém 8 chirc huéng din, thue hién ché dg, chinh
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cac bién phdp kiém tra va dénh gia.
don.

da 06 nam tré 1én.

sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhidm vu; thyc hién dé xudt
- C6 kién thirc va am hiéu vé& cong tac tiép cong din va xir Iy

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir

dinh va quy ché 1am viéc ciia co quan.

Phim chit c4 nhén
- Diém tinh, cén than.

- Kha niing doan két ndi bo.

- Co y thure bao mat thong tin cao.
- Phém chét khéc.

- Trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé.
- Trung thue, thing thin, kién dinh, biét ling nghe.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng. nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh siach cia Péng, phip ludt cia Nha nude, quy

uan, don vi.
Céc yéu ciu khée 4 '

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
céc vin dé thire tién lién quan dén chire ning, nhiém vu ciia co

- C6 kha néing (5 chire trién khai nghién ciru, thye hién cde dé
tai, dé an thude [inh virc chuyén mon ciia co quan, don vi.
- C6 kha ning chiu 4p luc cOng viée 16m va c6 strc khoe tét.

5.2. Cac niing lyc

Nhém ning hwe Tén ning lye Cip dd
Pao dic va bédn linh 4-5
Té chire thue hién cong viéc 4-5
Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
Giao tiép img xir 4-5
uan h¢ phéi h 4-5
Nhém néng : L L _ e
lire chung Phi hgp voi chie
. ) nang, nhiém vu
Str dung ngoai ngir clia ¢o quan, tO
chire, don wvi sir
dung vi tri viéc
lam dwge .r:,ifip co
Str dung cong nghé théng tin tham quyen phé
duyét.
Kha nang chu tri nghién ciru, xdy dung cac 5
van ban (theo nhiém vu cua vj tri vie lam)
Nhom.nlg B [ o o g i din fiape Bign cho viin in 5
chuyén mén = SR
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Khi nang kiém tra viéc thuc hién cée van 5
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ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién cdc vin ban 5

(theo nhiém wu cia vi tri viée 1dm)

Kha ning thim dinh, gép Vcéc van béan (theo 3

nhiém vu ctia vi tri viéc lam)

Tir duy chién hroc 3-4

Quién 1y sur thay dbi 3-4
Nhom Pan'g e — & dinh 3-4

quan ly :
Quan ly nguon lyc 3-4
Phét trién nhin vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH DAO

74
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Pic lip - Tw do - Hanh phiie

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé tiép cémg Ma vitrivice lam
dan va xir ly don Ngay bat dau thye hién:

Pia diém lam viée: Cic co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc | Theo cdc vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong déin va
lién quan: xir ly dom

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
. o Chu tri nghién ciru, tham muu téng hop, thim di.l'll:l, hoach dmh chinh sach,
chién luge vi mé hodc I':hl_.EEJ hién nhi¢m vu l&nh dao, chi dao 16 chirc trién khai thuc hién
chinh séch, phap luét vé ticp cdng dén va xir ly don.

- Chu tri d& xudt va t6 chirc thye hién cdc nhiém vy vé tiép cong dan va xir Iy don
ddi voi nhimg vy vie ¢6 ndi dung phic tap, dong ngudi, ton dong, kéo dai lién quan
dén trach nhi¢ém cua nhi¢u nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xur ly don, gop p]lELll nang cao hicu
Ire, hiéu qua quan 1y nha nude; bao vé quyén va loi ich hop phép cia td chirc, ca nhan.

2. Cic cong viéc va tiéu chi dinh gia

Cac cong viéc " Tiéu chi danh gid
T ] %
Ming cong viée Cong viée cu thé — tt?;::h cong

2.1 | Tham muu xdy | Chu tri nghién ctu, tham muru xay | Cac van ban dugc
dung van ban | dung, hoan thién thé ché hodc céc ban hanh dam bao
vin ban quy pham phép ludt, cac chi | tién dg, chit lvong.
trrong, chinh sich; quy dinh, quy
ché, quy trinh nghiép vu vé tiép cong
din va xir ly don.

2.2 | Hudngdin, |1. Chu tri, tham muu té chirc quan | Céng vige, nhiém

kiém tra va dao | triét. tuyén truyén, trién khai thue | vu duge thuc hign

{go, bdi dutmg | hién chinh sich cia Dang, phap lut | ddm béo chét lugng,
nghiép vy cia Nha nwée, chién luwge, dinh |tién dd theo quy

hréng chirong trinh, ké hoach... vé | dinh.

tiép cong dan va xir Iy don,

2. Chi tri, tham muu cong tac tiép

cOng din va xir ly don.

3. Chi tri, tham muru t6 chire kiém

tra theo quy dinh ciia phip ludt vé
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tiép cong dan va xir ly don.

4. Chu tri, tham muu td chire so két,
tong két. danh gid va dé xuft cic
phurong 4n sira déi, b sung, ting
cuémg hiéu lye, hiéu qua cua céng
tac quan ly.

5. Chu tri, tham muu bién soan gido
trinh, la: lte:u hudng dan; giing day,
lap hudn, boi dutng nghiép vu ve
tiép cong dan va xur Iy don.

2.3

Tham dinh d& an

Chu tri, tham muu thdm dinh cac du
thao dé an, dur 4n, chuong trinh, céng
trinh cip nha nude, cap bd, cap tinh
lién quan dén cong téac tiép cong din
va xir Iy don.

Néi dung thim dinh
diroc  hoan thanh
dam bao chit hrong.
theo dung ké hoach.

24

Phéi hop trong
cong tac

Phéi hop véi cc co quan, t6 chirc, don
vi, ¢ nhan trong va ngoai co quan.

Cong viéce, nhiém vy
dirge thue hién hiéu
qua, tao mbi quan
hé tich cwe trong
cong téc.

b |
Ln

Thue hién ché
dd hoi hop

1. Chu tri, tham gia cdc cudc hop
chuyén mon dugc phin cong.

2. Tham du cde cude hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

1. Tham dy diy du,
chudin bj tai ligu va y
kién phat biéu theo
yéu céu.

2. Két ludn cdc cudc
hop durge giao chi tri.

2.6

Xéy dung va thyc hién ké hoach cOng tic nim, quy,
thang, tuan ciia ca nhan.

Ké hoach cong tac
duge xdy dung va
thuc hién theo ding
tién @9, dam bao
chat lugng.

2.7

Thue hién cac nhiém vu khic do cdp trén giao.

3. C4c mbi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Bm{c quéin ly trn;c tiép va
kiem duyét két qui bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop

chinh

- Thu truéng co quan, don vi.
- Cép phé caa Thi truémg co

quan, don vi.

- Lanh dao cép phong va theo

phan c¢ong.

Coéng chirc thudc nhom
cong tic dirge phin cong.

Cac td chic thude co
quan.
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3.2. Bén ngoii

] Ban, bg, nganh, dia phwong

> h,{ -
¢6 quan h¢ chinh Bin chat quan h¢

Céc co quan, t6 chirc, don vj €O | - Tham gia c4c cude hop ¢6 lién quan.
h_'i.’al dﬁ'ng ]i_én s d,én cong "f‘c - Cung cip cac théng tin theo yéu céu.
ti€p cong dan va xar ly don thude | e T ”
pham vi quan Iy ctia co quan, | .'l:hu thap ",:fm lhuan tin ncan thiét cho viéc thue
Ao, | hién cong viée chuyén mén,

' - Thye hién cac béo cdo theo yéu ciu.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap ludt.
| - Thu thip céc théng tin cAn thiét cho viée thue
| hién cong viée quan Iy.

I - Phéi hop xdy dimg cac van ban quén ly cia co
| quan va hudéng dan, dén doc viée thye hién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chi déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

. - - & i - s . = - - -
4.2 | Tham gia y kien vé cdc viée chuyén mén ciia co quan, don vi.

43 | Pugc cung cip théng tin vé& cong tic chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu duge giao.

44 | Puge yéu cdu cung cép thong tin, danh gia mic do xéc thue cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cic yén ciu vé trinh dd, ning e

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu ciu Yéu chu cu thé

T6t nghiép dai hoe trdr 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
trl viéc lam.

| Trinh dg dio tao

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

Boi dudng | - V& trinh d6 tin hoe, ngoai ngit hoge tiéng dan tde thiéu sb, ddp (mg
theo tiéu chuin chung ctia cdc vin ban hién hanh va theo quy dinh
cua timg vi tri vige lam.

- D tham gia xdy dung, thim dinh it nhit 01 van ban quy pham
phip lufit hofic dé tai, dé n, du én, chuong trinh nghién ciru khoa
Kinh nghiém | hoc tir ¢lp co s& s 1én dd duge cép ¢ thim quyén ban hanh
(thanh tich | hofic nghiém thu.
cong tac) - Cé kinh nghiém tb chirc huéng dfn, thuc hién ché dg, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu; thue hién dé xudt céc
bién phap kiém tra va ddnh gid.
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- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dén va xir Iy don.
- Co thdi gian cong tac & ngach chuyén vién va twong duong t6i
thiéu la 09 nam.

Pham chét
c¢a nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hinh chu
truong, chinh sach coa Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh
va quy che lam viéc cua co quan.

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

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

- Biém tinh, cén thin.

- Kha ning doin két ndi bd.

- Co ¥ thire bao mat thong tin cao.

- Phéim chét khic.

Cac véu cau
khac

- C6 kha ning dé xuit nhiing chi truong, giai phip gidi quyét cac
van dé thuce tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan,
don vi.

- C6 kha niing 6 chire trién khai nghién ciru, thyc hign céc d@ tai,
dé 4n thudc linh vie chuyén mon ciia co quan, don vi.

- C6 kha niing chju 4p lye cong viée 1on va co sie khoe tot.

5.2. Cae niing hre

Nhom ning lyc Tén ning lre Cip dp

Pao dic va ban linh 3-4

T chire thye hién cong viée 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Giao tiép (mg xir 34

o Quan hé phéi hgp 34
Nho’c“h’l‘;‘;;g o Phit hop vGi chire
. ning, nhi€m vy
Str dyng ngoal ngir clia co quan, to

chire, don v s
dung vi ri viéc

lam duge cip c6

Sir dung cong nghé théng tin thim quyén phé

duyét.
Kha nidng chi tri, tham muu xdy dung cdc 4
van ban (theo nhiém vy cia vi tri vigée lam)
Nhém ning luc | Kha niing huéng din thuc hién cdc vin bin 4
chuyén mén (theo nhiém wu cua vi tri viée lam)
Kha nidng kiém tra viéc thuc hién cdc vin 4

ban (theo nhiém vy cua vi tri vig¢e lam)
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Kha ning phdi hop thye hién cic vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viée 1am)
Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 4
nhiém v ciia vi tri viéc lam)
Tur duy chién hroc 2-3
Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning luc % &

quin ¢ Ra quyet dinh 2-3
Quan ly nguén luc 2-3
Phat trién nhin vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO @ ;
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong din va

xir ly dom

Ma vi tri viéc lam

Ngay bat dau thyc hi¢n:

Pia diém lam viéc;

Cic co quan thanh tra

Quy trinh céng viée
lién quan:

xtr ly don

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép céng din va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién céc nhi¢m vu vé thanh tra, thyc hi¢n
quy¢t dinh ve tiép cOng déin va xu 1y don.

- Niing cao hiéu qua cong tace tiép cOng dén va xit ly don, gop phéin néng cao hiéu
Iire, hiéu qua quan 1y nha nudce; bao vé quyén va loi ich hop phap cua tb chire, ¢a nhén.

2. Che cong viée va ti¢u chi dinh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

vi

trinh, ké hoach... vé tiép cong dan va xir
ly don.

2. Tham muu, tham gia cong tic tiép
cOng dén va xir ly don.

3. Tham muu, tham gia kJEm tra theo
quy dinh cta phdp ludt vé ti€p cong dén
va xtr ly don.

4. Tham mur, tham gia so két, thng két,
danh gid va dé xuat cdc phrong 4n sira
doi, bo sung, tang cudng hiéu lue, hiéu
qua cua cong tac quan ly.

5. Tham muru, tham gia cOng tic dao tao,

chit

i 1 Marﬁeiﬁng Céng vige cu thé hoin t:?éllh cong
2.1 | Tham gia xay | Tham muu, tham gia xdy dung. hoan | Cic van ban duge
dung viin ban | thién thé ché hofic cac vin ban quy pham | ban hanh dam bao
phap lugt, cac chu truong, chinh sédch tién d0, chit luong.
quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép vu
vé tiép cong dén va xur 1y don.

2.2 | Huéngdin, |1. Tham muu, tham gia tb chitc quan | Cong viée, nhi¢m
kiém tra va | triét, tuyén truyén, trién khai thue hién | vu duge thyc hién
dao tao, boi | chinh sch cila Dang, phap ludt cia Nha | dam  bio

dutng nghiép | nuée, chién luoc, dinh hudéng chwong | lugng, tién df theo

quy dinh.
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boi duding vu vé tiep cong din va xit ly
don.

Tham muu, tham gia tham dinh céac du
thao d€ an, dy an, chuong trinh lién quan
dén cbng téac tiép cong din va xir Iy don.

Noi  dung thim
dinh dugc hoan
thianh dam bao chit
lugng, theo ding
ké hoach.

Phdi hop véi cde co quan, (6 chire, don
vi, ¢4 nhin trong vd ngoal co quan khi
thire hi¢n nhiém wviL

Cong vige, nhiém
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong céng tac.

1. Tham dy cic cude hop lién quan dén
linh vire chuyén moén dugc phin cong.

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

Tham du diy dq,
chudn bi tai liéu va
v kién phat biéu
theo yéu céu,

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

K& hoach cdng tic
duge xdy dung va
thyc hién dam bao
tién do. chit luong.

2.3 | Théim dinh
dé dn
2.4 | Phéihep
trong cong
tac
25| Thue hién
ché do hoi
hop
2.6
2.7

Thue hién ¢ac nhiém vu khac do cé'ip trén giao.

3. Cac mbi quan hé trong cbng viée

3.1. Bén trong

DPuoc quan Iy trire tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phbi hop

chinh

- Thu truéomg co quan, don vi.
- Cép phé cia Thi trudng co

quan, don vi.

- Lanh dao cip phong va theo

phén cong.

Céng chirc thudc | Cic t6 chirc thude co
nhém cong tac duoc | quan, don vi.
phén cong.

3.2. Bén ngoii

Ban, b{, nganh, dia phwong
¢0 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vj c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
tifp cobng dan va xir ly don thude
pham vi quén ly cua co quan, don vi.

thue hién nhiém vu.

- %
yéu cau.

- Tiép cong dén va xir 1y don theo quy dinh.
- Thu thép céc théng tin cin thict cho viée

- Léy céc thong tin dé tong hop. bdo cdo theo
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uyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chii dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

Pugc kién nghi sira d6i, b sung co ché, chinh sach. phap luit va cic bién

) :
e phap hanh chinh nham tang cuong quéan ly nha nude.
43 Pugc cung cap thong tin vé cong téac chi dao di¢u hanh cia don vi trong pham
™ | vi nhiém vu duge giao.
44 Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia thong tin

phuc vu cho

nhiém vu dwoc giao.

4.5 | Tham gia cac cufc hop lién quan.

5. Cic yén cau vé trinh dd, ning lye

5.1. Yéu ciu

vé trinh dj

- 3 A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Tt nghiép dai hoe tré 1én, chuyén nganh phit hop véi yéu céu

I'rinh d§ dao tao +i il wibe Yo,
- Co chimng chi boi dudng nghiép vu quan v nha nudc ngach
chuyén vién.

Boi dutmg - V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoge tiéng din toc thiéu s,
dap tmg theo tiéu chuan chung cua céc van ban hién hanh va
theo quy dinh cia timg vi tri viée lam.

Kinhnghiém | 5 v 14t cac bién phép tiép cong dan va xir 1§ don.

(thanh tich Kién thire va hidy v& chuvén mén. linh

eBng tic) - Kién thirc va am hiéu v€ chuyén mon, linh vire.

PhAm chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thinh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sich cia Pang, phap luit cia Nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tinh thin trdch nhiém cao vé&i cong vige, vdi tap thé, phdi
hop cdng tac 1ot.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

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

- Diém tinh, cin than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khéc,

Céc yéu ciu khic

- C6 kha niing dé xuit nhimg giai phip giai quyét cac van de thyc
tién lién quan dén chic néng, nhiém vu cia co quan, to chirc.
- Co sire khoe tét.

3.2. Cac nang lye

Nhom niing lue

Tén niing lwe Cip aj

Dao dirc va ban Iinh 2-3
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Nhom nidng lyc
chung

T& chire thyc hi¢n cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tifp g xtt 2-3
Quan h¢ phéi hop 2-3
Phii hgp vdi chire
' ) nang, nhiém vu cia
St dung ngoat ngir co quan, t6 chirc,
don vi sir dung vi
tri viéc [ﬁm duoc
Sir dung cdng nghé théng tin cép ¢4 thim quyén

phé duyét.

Nhém nang lure
chuyén mén

Khé nang tham muu, tham gia xay dyng
cac van ban (theo nhiém vu coa vi tri viée
lam)

Kha néng huéng dan thue hién cdc van ban
(theo nhiém vu clia vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viée thue hién céc vin
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam)

Khé nang phdi hgp thyc hién cdc van ban
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Khi ning thim dinh, gop ¥ céc van ban
(theo nhig¢m vu cha vi tri vige lam)

Nhoém ning lyc
quén Ly

Tu duy chién luge

1-2

Quan Iy su thay d6i

1-2

=

Ra quyét dinh

1-2

Quéan ly ngudn e

1-2

Phét trién nhén vién

1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO




Phu luc IL.C

(Ban hanh kém theo Thong tie 56 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 ndam 2023

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

cra Thanh tra Chinh phi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPgc liip - Tw do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL:
khiéu nai, t6 cdo

Thanh tra vién cao cip vé gidi quyét

M4 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thye hién:

Dia diém lam viéc:

Cac co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
| lién quan:

" - & . " A . L Wk ook e
Theo cdc van ban, quy dinh hién hanh ve khic¢u nai, (0 cio

1. Muc tién vj tri viéc lam

- Chu tri cong tac tham muu hoach dinh, xdy dyng, to chirc thuc hién chinh
sach, phap ludt va chién liroe vé& giai quyct khlu] nai, td cdo: dir 4n, dé 4n, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé& xuét cic gu:‘u ;)hap nhﬁm hoan thién co ché,
chinh sdch va phap ludt théng qua cbng tac gidi quyét khiéu nai, td cdo.

- Cht tri tham muu, giai quyét céc vu vﬁi{:c déng nguoi, vu viée tén dong, phire
tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhi¢u nganh, dia phuong.

- Néng cao hiéu qua cong tac gidi qpyét khiéu nai, t6 cdo, gbp phan ning cao hiéu
lue, hiéu qua quan ly nha nuedce; bio vé quyén va loi ich hop phap cia to chire, cd nhan.

2. Cac cong vige va tieu chi danh gia

Cic cong vice

Tiéu chi dinh gid

Qudc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cua
Chinh phu, Quyét dinh cta Tha tudng
Chinh pht vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Cha tri nghién ciu, xdy dung chién
luwge, chinh sdch, dinh huong, ké hoach,
dé an, du 4n vé gidi quyét khicu nai. 16
cdo; vé td chire, can b0, dao two, boi
dutng, thi dua, khen thuimg, hop tac

TT | Mang cb : hoan thanh cén
g cong . g
vide Cong viéc cu thé vide
2.1 | Tham muu | l. Chu tri nghién ctru, Xy du'ng cac du | 1. Cac d‘:{éﬂ luat, |
xdy dung | an Luft, Nghj quy ét ctia Quoc hoi, Phip | nehi  quyét, phép |
véan bin 1énh, Nghi quyel cua U}f ban Thuong vy | 1énh, nghi dinh,

quyét dinh, chi thi,
chién Iroe, chiron
trinh, ké hoach, d
an, dyu an, thong tu |
vé khiéu nai, td céo
duge trinh cdp ¢d
thim quyén phé
duyét va ban hanh.




‘qubc &, hanh chinh, quan i, ai chinh,

tai vy, cai cach hanh chinh ctia nganh
Thanh tra.

3. Chi tri 16 chiic tham dinh, 4 soat, hé
thong héa, phap dién héa cic van ban
quy pham phap luat vé khiéu nai, té cdo.

2. To chirc thuc
hién co6 hiéu qua
cac nhiém vu duoc
giao.

2.2 | Huongdin | 1. Chu tri huéng dan phap lugt vé khiéu | Vige huéng  dén
va trién khai | nai, td cdo theo thdm quyén ddi véi cac duoc  thue hién
thre hién | nhiém vu duge néu tai Muc 2.1 cua Phu | ding tién do, ké
cac van ban | lyc nay. hoach, thai gian va
3 &
2. Chii tri t6 chitc quin triét, tuyén chat lugng.
truyén, trién khai thare hién chinh séch
cua Déng, phap ludt cia Nha nudc vé
khiéu nai. 16 céo.
2.3 Kifm (ra | Cha tri té chirc kiém tra theo tham quyen | Van bian bdo céo
déi v6i cae nhiém vu vé: két qua kiém tra doi
- Tinh hinh thi hanh phép lujt vé khiéu | V01 cdc ndi dung
- Viéc thuce hién yéu chu, kién nghi cha diing quy djnh.
co quan, 16 chire, ¢4 nhan ¢6 thim quyén
ve khiéu nai, 16 céo:
- Vige xdy dung va tb chire thue hién ké
hoach, ché dd thong tin, bao cao vé cong
tac gidi quyét khiu nai, t6 cdo;
- Viéc thuc hién cong tic ca:' cach hianh
chinh theo phin cong cua cap co tham
quyén;
- Nhimg ndi dung khéc lién quan dén
linh wvue khieu ne_li,_ td cdo theo chirc
ning, nhiém vy, quyén han.
2.4 | Giai quyél 1. Chi tri giai quyct cac vu viéc déng | Hoan thanh cac
khiéu nai, | ngwoi, vu viée ton dong, phire tap, kéo | nhiém vy  dwge
t6 cf'm. dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu | giao, bao cdo cdp
dia phrrong. ¢6 thAm quyén theo
2. Chi tri theo ddi, don dbc céc co quan, dﬁgg _— dinh cta
16 chire, don vj. ca qhi'in thyc hién quy€t Paap 1u
dinh giai quyét khiu nai, két ludn ndi
dung té cao.

2.5 | Thim dinh |1 Cho tri tham dinh céc du thio dé én, | 1. Noi dung thim
e du an, chuong trinh, cbng trinh cip nha | dinh  duoe hoan
£ nude, cap bo vé khiéu nai, t6 cdo. thanh dam béo chat

mgaga taova 2. Chi tri bién sogn, xdy dung cdc tai | lvong. theo ding

nghiép vu

ligu bdi dudng nghitp vu vé giai quyét

ké& hoach.




kl}iéLl nai, to cdo; hLT{'mg_ dan nghiép vu
vé giai quyet khicu nai, to céo.

3. Chu tri t6 chirc, tham gia giang day,
tap hufn, bdi dutmg nghiép vu giai quyét
khiéu nai, t cdo.

2. Céc tai liéu boi
dudng, huéng dan
nghi¢p wvu dugc
ban hanh,

3. Bugce co quan
0 chic lop dao

tao, bdi dudng
danh gia hoan
thanh cong vigc.

1. Chi tri t6 chirc thyc hién so két, tong | Cac van ban vé so

HH kS é{: :é;;tt?‘::rgc két viéc thuc hién chu tm;'ﬂg, ch_in.h szi:.:ﬁ két. t%‘mg két duoc
.7 "7 | cha Dang, phap luat cua Nha nudc; | ban hanh.

hién cdc vin chuong trinh, ké hoach. dv dn, d& an vé
ban khiéu nai, 6 céo.
2. Chii tri t chite thue hién so két, témg
két thuc tién cong tic piai quyét khiéu
nai, to céo.

2.7 | Phéihgp | 1. Chu tri phdi hop v6i cic co quan, t6 | Cong vige, nhiém

thue hign | chire, ¢d nhén 6 lién quan trong thye hién | Y4 durgc' thure h“fff
T . e T F A A hiéu qua, tao moi
nhiém vy | cOng tac giai qr:lyct khicu nai, m. cau-. quan b8 Hch cuc
2. Chu tri phdi hop chudn bf ndi dung | 1m0 cang téc.
phuc vu céc hoi nghi, cude hop, lam viée
clia cic co quan Béng, Ban chi dao.
Quéc hdi, Chinh phi... vé cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 c4o khi c6 véu céu,

28 | Thiuehish 1. Chu fri Lac cugc hop chuyén mon | 1. Tﬂham_ dF df&}f dn,
i duge phan cong. . L:,huaﬂ bi tai ll:'_iulvzi
chm.lg Lo 2. Tham du cEic.cquc hop don vi, hop co | ¥ kién pilﬁt biéu

ho-‘ ; quan theo quy dinh. theo yéu cau.

E 2. Két lugn cdc
cudc hop duogce giao
chu tri.

Ké hoach céng tic
A . i A . g duge xdy dung va
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, ”

22 | i fisdin oiin of nhén. il e T

’ dung ticn d§, dam
bao chat lugng.

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

3. Cac mbi quan hé trong céng viée




3.1. Bén trong

Puge quin Iy tryc tiép va X i Cie don vi
kiém duyét két qud bdi Quin Iy tryc tiep bt hop chifah

- Thu truong co quan, don vi. | Cong chic duoc phan | Cac co quan, don vi
- Cp ph6 Thi triedmg co quan, | €608 quan qu? true t'iép c6 lién quan
dom vi va theo phin cong. hodc theo mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong Ban chit quan hé
c¢6 quan hé chinh

Céc co quan, 16 chire, don vi c6 hoat dOng | - Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
lién quan dén cong téc giai quyCt khicu nai,
10 cao thuge pham vi quan ly cua co quan,
don vi.

- Cung cép cdc thong tin theo yéu ciu.
- Thu thép cac théng tin cin thiét cho
viéc thyre hién cdng viéc chuyén mon.
- Léy thong tin thng ké&, téng hop.

- Thyre hidn bao cdo theo yéu ciu,

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cdc viée chuyén mon cia co quan, don vi.

Puge cung ¢ip cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chic trong pham vi

e nhiém vu dugc giao.

Puroc yéu ciu cung cip théng tin va danh gid mirc dd xdc thue ctia théng tin

A phuc vu cho nhiém vu duge giao.

45 Dwoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sur phin cong clia
| tha trudng.

5. Cic yéu cau vé trinh do, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu ciu Yéu cfiu cu thé

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

Trinh d9 dao tao phit hgp vdi linh vye cong tac.
- C6 bing tét nghiép cao cip 1y luin chinh tri hodc bing cao cép
ly luén chinh tr] - hanh chinh; ¢6 ching chi bo1 dutng nghiép vu
Bai dueng Thanh tra vién cao cip; ¢6 chimg chi boi dudng kicn thirc quan

Iy nha nudc theo tidu chudn ngach chuyén vién cao cﬁp.
- Vé trinh 4§ tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng din tge thiéu so, dép
trng theo tiéu chudn chung cta cic van ban hién hanh va theo




quy dinh ciia timg vi tri viéc 1am.

Kinh nghi¢m
(thanh tich

cong tac)

- Co kinh nghiém chu tri xay dung, thAm dinh it nhéat 02 vian ban
quy pham phap Iut hodc dé tai, dé an, di dn, chuong trinh
nghién ciru khoa hoe ¢dp nhi nuéde, cip bd, nganh ma co quan
sir dung Thanh tra vién chinh dirge giao chu tri nghién ciru, xdy
dung di duge cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghi¢m thu.

- C0 kinh nghiém trong vi¢c td chirc chi dao huéng dan, thanh
tra, kiém tra doi véi nhitng vu vige co tinh chét phire tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh vye;

- C6 kinh nghiém 1am Truémg doan thanh tra, kiém tra va tham
miru vé gidi quyét khiu nai, t6 cdo:

- Co kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo;

- CO thoi gian c¢ong tic & ngach Thanh tra vién chinh va tuong
duong téi thiéu 1a 06 nam, trir trwomg hop 14 can bd, cbng chic,
vién chirc, sT quan Quén ddi nhin dén, s quan Cong an nhin din,
ngudi 1am edng tac co yéu cong tic ¢ co quan, t& chire, don vi khac
vl dang gilr ngach cong chire, vién chite, ¢fip ham twong dirong
ngach Thanh tra vién cao céip chuyén sang co quan thanh tra.

Pham chit
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt ctia Nha nude, quy dinh,
quy ché lam viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the.

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

- Diém tinh, can thin; linh hoat va nhay bén.

- Kha ning sang tao, tu duy djc ldp; bao mét thong tin,

- Kha nang quy tu, doan két ndi bé.

- Pham chat khic.

Ciac yéu cau khac

- C6 niang luc phén tich, tong hop, dinh gid thuc hién co ché,
chinh s4ch, hé théng héa va d¢ xudit duge cic phuong phép
dé& hoan thién hofic gidi quyét céc vin dé thue tién dang dit ra
thugc chirc néng, nhiém vy cta co quan, don vi.

- C6 kha nang nghién ciru xdy dung vén bén quy pham phap
luit, hoach dinh c}uen hrge quan 1y vi mé va dé xuat cac giai
phéap thyc hién vé lmh Ve chuyen mon, chuyén nganh phuc vu
cho cong tic giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

- C6 ning lye 6 chire chi dao thyce hién viéc ung dung tién bo
khoa hoc k¥ thuét dé c:lt tién va nang cao chit luong, hi¢u qua
trong cong thc gidi quyét khiéu nai, 16 cho.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thude linh vure chuyén moén cia co quan, don vi.

- C6 kha niing chju ap lye cong viée 16n, 6 sirc khoe (5t




5.2. Cac ning lue

Nhom ning lre Tén nang hre Cip do

Bao dtc va ban linh 4-5

Té chire thye hién cong viée 4-5

Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Giao tiép img xir 4-5

Nhom ning | Quan hé phoi hop 4-5
lue chung Phu hop véi chire
ning, nhiém vu cia
Sir dung ngoai ngir co quan, t chir,

don vi sit dung vi
trj viéc l:iun dmgc
cap cé tham quyen

Sir dung cong nghe thong tin

phé duyét.
Kha néng chu tri nghién ciru, xiy dyng céc 5
van bén (theo nhiém vu cia vi tri viée lam)
Kha niing hudng din thye hién cdc vin bin 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom ndng lpe | Khd ning kiém tra viée thue hién cac vin 3
chuyén mén ban (theo nhiém vu ctia vj tri viéc lam)
Kha ning phdi hgp thyc hién cdc vin bin 5
(theo nhiém wu cia vi tri viée lam)
Kha ning tham dinh, gop v cdc vin bén 5
(theo nhiém vu cua vi tri viée lam)
Tu duy chién hroc 3-4
Quan 1y sir thay déi 3-4
S —
Nhﬂ::l; ?}% o Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn lye 3-4
Phat trién nhan vién 3-4

“dy !

PHE DUYET CUA LANH PAO




TEN CO QUAN......

: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC......

Doc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri vige lam:
Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé gidi quyét
khiéu nai, t6 cio

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diem lam viée: | Céc co quan thanh tra

Quy trinh ¢Ong viéc_

e _ Theo cée vin ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, té cdo
len quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hsauh d:,nh xdy dyng, t6 chirc thuc h1¢n chinh sach, ph.lp
ludt va chién luge vé khiéu nai, to cdo; quy hoach, du én, dé an, ké hoach, so kel., tong
két trong pham vi toan nganh; dé xudt cac glﬂl phap nhum hoan thién co ché, chinh
sdch va phip luit thong qua cong tic giai quyét khiéu nai, 16 céo.

- Chui tri, tham muu viéc giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viée ton dong,
phire tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cia nhiéu nganh, dia phirong.

- Néng cao hiéu qua cong tic gii qu‘yét khiéu nai, td cdo, gép phin ning cao hiéu
lure, hiéu qua quan ly nha mrde; bao vé quyén va loi ich hop phép cta td chire, ¢4 nhén.

2. Cac cong viéc va tiéun chi danh gia

Cic cong viée Tiéu chi danh

nhan cﬁp tinh, quye:l dmh cua Uy ban nhén
dan c¢dp tinh vé khiéu nai, t6 céo.

2. Tham gia nghién ciru, xdy dung céc du
an Ludt, Nghi quyét cua Quoc héi, Phap
Iénh, Nghi quyét cia Uy ban Thuong vu
Qubc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cua
Chinh phu, Quyét dinh cia Thi tuéng
Chinh pht, Thong tr lién tich ve khiéu
nai, 10 cao.

3. Chii tri, tham mru x4y dung chién luge,

Mine c6n o . gid hoan thanh
vgiéc & Cong vige cu the cong viée
2.1 | Tham muu | 1. Chu tri nghién ciru, xdy dung thong tr | 1. Céac thong tu,
xdy dung | thuc thdm quyén cia Toéng Thanh tra | nghi quyél, quyét
viin ban Chinh phu, Bo trwong, Thu truong co |dinh duge ban
quan ngang Bg; nghi quyét cua Hoi ddng | hanh.

2. Cac nhiém wvu
duge giao thue
hién theo ding
tien do, dam béo
chét lurgng.




chinh sach, dinh humlg q;uy hUdLh., ké
hcrach d& an, du dn vé khiéu nai, t6 cdo;
vé t6 chire, can bd, dao tao, bm dudng, thi
dua, khen thuong, hop tic quoe té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach
hanh chinh cta nganh Thanh tra.

4. Tham mum, tham gia to chire tham dinh,
rd sodt, hé thong héa, phép dién hoa céc
viin ban quy pham phap luat vé& khiéu nai,
td cdo.

2.2 | Huémg din va | 1. Cha tr, l]]am muu hudng din phap lugt | Nhiém wvu tham
trién khai | vé khiéu nai, t0 cdo theo thim quyén d6i | mwu dwoc  thuc
thyre hién cac | voi cac nhiém vy duge néu tai Muc 2.1 | hién ding tién do,
viin ban cua Phu luc nay. ké hoach, thoi
2. Chi tri, tham muu t6 chirc quan triét, | glan  va chét
tuyén truyén, trién khai thue hién chinh | lwong.
sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nude vé
khiéu nai, t6 céo.
23 Kiém tra Chu tri, tham muu td chirc kiém tra theo | VAn ban bdo cdo
thAm quyén d6i véi cac nhiém vy vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phdp luit v& khiéu | d6i véi cdc ndi
nai, 6 cdo; dung dugc kiém
- Vi¢e thye hién yéu cau, kién nghi cla cg tra theo dung quy
quan, t6 chirc, ca nhén c6 tham quyén vé dinh.
khiéu nai, td cdo;
- Viée xiy dung va & chire thye hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo céo vé cong
tAc gidi quyét khiéu nai, td cdo;
- Viéc thuc hién cong tac cai cich hanh
chinh theo phin cong ctia cip cd thim
quyen;
- Nhitng ngi dung khéc lién quan dén linh
vue khiéu nai, to cdo theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han.
2.4 | Giaiquyét | 1.Chu tri, tham gla gn?u quyét cac vu viéc | Hoan thanh cac
khidu nai, t6 | 90ng ngudi, vu viée ton dong, phire tap, nhiém vu durgc
ab kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu | giao, bédo cao cap
dia phuong. cé thim quyén
2. Chi tri, tham gia theo ddi, dén déc cac | e ding  quy
co quan, 16 chirc, don vi, c4 nhin thuc dujh cua  phdp
hién quyét dinh gidi quyét khiéu nai, két | U3t
ludn ndi dung t6 cdo.
25| Thimdinh | 1; Chu tri, tham gia thim dinh cic du thao | 1. Noi dung thim

dé an, dur 4n, churong trinh, cong trinh cip

dinh dwuoc hoan




cic dé 4n
cong tac va

dao tao
nghiép vu

2.6

So két, tong

két viée thue

hién cic vin
ban

nha nude, cip bd vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xiy dl_mg
céc tﬂl lidu bbi dudng nghiép vu vé giai
quyét khiéu nai, té cdo: huréng din nghiép
vu vé giai quyét khiéu nai, t6 céo.

3. Chu tri, tham gia t6 chire, tham gia
gidng day, tip hudn, boi dudng nghiép vu
gidi quyét khiéu nai, t6 céo.

thanh dam bao
chit lwong, theo
ding ké hoach.

2. Céc tai ligu boi
dudng. huéng din
nghi¢p vu duge
ban hanh.

3. Puge co quan
to chirc 16p dao
tao, boi dudng
dinh gia hodn
thanh cdng vigc.

1.3 Chu tri, tham gia to chire thire hién so
két, ‘[c:m':Ir két vide thue hién chi truong,
chinh sach cia Bﬂng, phap luat cia Nha
mrm: chucmg trmh, ké hoach, dy 4n, dé an
vé khiéu nai, t0 cdo.

2. Chu tri, tham gia td chirc thuce hién so
két, tong két thuc tidn cong téc giai quyét
khiéu nai, t6 céo.

Cfic van b{lp vé so
ket, téng két duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vy

1. Chu tri. tham gia phéi hop véi cédc co
quan, to chire, cd nhin c6 lién quan trong
thuc hién cong tic giai quyét khiéu nai, t6
cdo.

2. Chu tri, tham gia phéi hop chufin bi ndi
dung phuc vu cac hdi nghi, cude hop, lam
viéc cuia cde co quan Pang, Ban chi dao,
Qube hoi, Chinh phii, Uy ban nhén din,
Ho6i dbng nhdn din... vé cbng tic gidi
quyét khiéu nai, t6 céo khi ¢6 yéu chu.

Céng viéc, nhiém
vu duee thue hién
hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cOng tac.

2.8

Thue hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén
mdn duge phan cong.

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

l. Tham dy diy
da, chuin bi tai
licu va y kién
phit bidu theo
yéu ciu.

2. Két ludn céc
cuéc hop duogc
giao cha tri.

29

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,
tudn ciia cé nhin.

K& hoach cong tac
duge xdy dyng va
thue hién theo
ding tién do, dam




10

bao chit luong.

2.10| Thure hién cdc nhiém vu khac do cﬁp trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong vige

3.1. Bén trong

Duogc quan Iy tryc tiép va i ik Céc don vi phdi hop
kiém duyét két qui béi Qranly vy siep chinh

- Thil trrdmg cor quan, don vi. | Cong chirc  duge phén Cic co quan, don vi
- Céip pho Thit trwong co quan, | ©00g quan ly trye tiep | cd lien quan.
don vi va theo phéin cong. hodc theo mang cong téc.

3.2. Bén ngoii

lién

td cdo thude pham vi quan Iy cia co quan,

don

Ban, b{, nganh, dia phwong ¢6 quan hé Ban chit quan hé
chinh
Cic co quan, 16 chic, don vi ¢6 hogt d0ng | - Tham gia cac cude hop cé lién quan.

A - sy = A '
quan dén cong tac gial quyét khiéu nai, | Cung cfp cic thong tin theo yéu ciu.

- Thu thip cic théng tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuvén mon.
- Lély thong tin thong ké, tdng hop.

- Thure hién bio cdo theo yéu ciu.

VL

4. Pham vi quyén han

TT Quyéﬂ han cu thé

4.1 | Puge chit dong vé phuong phép thye hién cong viée duge giao.

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

4.3 | Pugc cung cip théng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vy duge giao.

44 | Puoc yéu ciu cung cép thnng tin, dénh glﬂ mire d0 xdc thye cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.5

Puoc tham gia céc cude hop lién quan.

5. Cic yéu ciu vé trinh d, ning lyc

5.1. Yéu céiu vé trinh dd

N

hom yéu cfu Yéu ciiu cy thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phti hop vai linh vue cong tac.

- C6 chimg chi bdi dudmg nghiép vu Thanh tra vién chinh;
BAi dudng - C6 chitng chi bdi dwdng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu
chuéin ngach chuyén vién chinh hode c¢6 bang cao cip I¥ luin
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| chinh tri - hanh chinh;

- Vé trinh dd tin hoc, ngoai ngir hogc tiéng dan tOc thiéu sd,
dap tng theo tiéu chudn chung cia cic van ban hién hanh va
theo quy dinh cia timg vj tri viée ldm.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhit 01 van
bén quy pham phép ludt hodic dé i, dé an, dy 4n, churong trinh
nghién ciru khoa hoc tu c:ip CO 8¢ troy 1€n ma co quan s dung,
quén 1y Thanh tra vién dugce giao chu tri nghién ciiu, xdy dung
da duogc cdp c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- Cé kinh nghiém t6 chic huéng dan, thue hién ché dé, chinh
sach. céc quy dinh vé chirc néng. nhiém vu; thuc hién dé xudt
cdc bién phép vé gii quyét khiéu nai, t6 cdo.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

- CoO thoi gian cing tac & ngach Thanh tra vién va twong duong
tdi thiéu tir 09 nim trér 18n, trir trrdng hop 14 cin bd, cong
chire. vién chire, sT quan Quéan doi nhan dan, si quan Cong an
nhéin din, ngudi [am céng tic co yéu cong tic & co quan, th
chire, don vi khac va dang gitr ngach céng chire, vién chire,
cép ham tuong dwong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang
cor quan thanh tra. Triréng hop ¢ thoi gian twong duong vai
ngach Thanh tra vién thi thdi gian gitt ngach Thanh tra vién tbi
thiéu 14 01 nam (da 12 thang).

Phim chdt ca nhin

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sich ctia Pang, phap ludt cia Nha nuée, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao v6i cdng vice, vaoi tap thé.

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

- Diém tinh, cin thin.

- Kha ning doan két ndi bd.

- Cd y thirc bao mét thong tin cao.

- Phéim chét khic,

Céc y€u cau khac

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trirong, gidi phap gidi quyét
céic vin dé thuce tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cla co
quan, don vi.

- C6 kha nang tb chire trién khai nghién cin, thure hién céc dé
tai, dé an thude linh vire chuyén mén ctia co quan, don vi.

- C6 kha niing chiu 4p lue edng vide 16n va ¢d sire khoe 16t

5.2. Cac ning lue

Nhém ning lue Tén ning lyc Cip 4o
Nhém niing Pao dirc va ban linh 34
lye chung T6 chire thyue hién cong viée 34
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Soan thao va ban hanh viin bin 3-4
Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phdi hop 34
Phit hop vdi chire
, o nang, nhigm vu
Str dung ngogi ngir clia co quan, to

Str dung cong nghé théng tin

chire, don vi su
dung vi tri viéc
lam duoc cép c6
thim quyén phé
duyét.

Kha nang cha tri nghién ciru, tham muu

xay dung cdc van ban (theo nhigém vu cia 4
vj tri vigc lam)
Kha nidng huéng din thye hién céc vin ban 4
(theo nhi¢m vy cha vj tri vigc lam)
N:]?f:jl:fﬁim Khé ning kiém tra viée thyc hién céc vin 4
Y ban (theo nhiém vu cha vi tri viée lam)
Kha ning phbi hop thyc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vy cha vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gép ¥ cdc vin ban 4
(theo nhiém vu ciia vi tri viéc lam)
Tu duy chién hroc 2-3
Quéan 1y sy thay dbi 2-3
Nhém nang e Ra quyét dinh 2-3
quan ly
Quén ly nguén lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO

X%
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TEN TO CHUC......
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lip - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai quyét khiéu

nai, tb cdo

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit diu thue hién:

Dia diem lam viéc:

Cac co quan thanh tra

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hidn hanh vé khiéu nai, t§ céo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muru, tham gla hoach ﬂlnh, xay dung, t6 chire thye hign chinh sach,
phdp ludt va chién lrge vé khiéu nai, 16 cdo; _quy hoach, dyr 4n, de an, ké hoach, so kt:t,
tong két trong pham vi toan nganh; dé xudt cc gidi phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap lufit thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, té cdo.

- Tham muu, tham gia viée giai quyet cdc vu viéc dong nguoi, vu viée ton
dong, phirc tap, kéo dai, lién quan dén trich nhiém ctia nhiéu nganh, dia phuong.

- Ning cao hiéu qua cong tdc gml quvet khiéu nai, t6 cdo, gop phan nang cao hiéu
Iure, hidu qua quan 1y nha nuée; bao vé quyén va loi ich hop phép ctia td chire, ¢4 nhan.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

S

Tiéu chi danh gia

Thudng vu Qude héi, Nghi quyét, Nehi
dinh ctia Chinh phi, Quyét dinh cta
Thu tudng Chinh phu, Théng tw, Thong
tr lién tich, nghi quyét cua Hai dong
nhin cép tinh, cip huyén, quyét dinh
cia Uy ban nhin din cip tinh, cip
huyén vé khiéu nai, td cdo.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
luge, chinh séch, dinh hudng. quy hoach,
ké hoach, d& an, dy 4n vé khiéu nai, 0
cho; vé O chire, cin bo, dio tao, bdi
dudng, thi dua, khen thuong, hop tac

quée té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,

TT | Minged , hoian thinh céng
g elng B % :
vide Cong viéc cu the viée
2.1 Tham muu | 1. Tham muu, tham gia xdy c'nmg che dr | Céac nhiém vu dugc
xay dung an Luit, Nghi quyét cua Quoc héi, | giao thue hién theo
véin ban Phép lénh, Nghi quyét ciia Uy ban | dang tién do. dam

bao chét lwvong
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tai vy, céi cich hanh chinh cia ngénh
Thanh tra.

3. Tham muwu, tham gia t&6 chirc thim
dinh, ra sodt. hé thong hoa, phip dién
héa cac van ban quy pham phéap ludt vé
khiéu nai, t6 cdo.

2.2

Huéng din va
trién khai
thue hién cac
vin ban

I. Tham muu, tham gia hudng din phdp
lugt vé khidu nai, 16 cdo theo thim quyén
d6i voi cdc nhiém vu duge néu tai Muc
2.1 cia Phy lue nay.

2. Tham mumu, tham gia té chitc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thwe hién
chinh sich cia Bang, phép ludt cia Nha

nurde ve khleu Ilal tﬂ cao.

Nhiém wvu duoc
thire hién diing tién
do, ké hoach. thoi
gian va chat lugng.

23

Kiém tra

Tham muu, tham gia O chirc kiém tra

theo thim quyén dbi v&i cac nhi€m vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phép lugt v& khiéu

nat, to cao;

- Viéc thl.n. hién yéu céu, kién ‘nghi cua

O quan, to chire, ca nhin co thim quyén

veé khiéu nai, t6 cho;

- Vige xéy dyng va t chic thue hién ké

hoach, che d¢ thong tin, bdo cdo vé cong
- oy A [ . £ #

tac giai quyét khicu nai, 10 cao;

- Vigc thye hién cong tac cai cach hanh

chinh theo phan ¢ong cia cap co tham

quyen;

- Nhimg n6i dung khic lign quan dén

linh vue khiéu nai, t& cdo theo chirc

ning, nhiém vu. quyén han.

24

Gial quyét
khiéu nai,
0 cio

[. Tham muu, tham gia gidi quyél cac vu
vige dong ngudi, vy viée ton dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dja phuong.

2. Tham muu, tham gia theo doi, don doe
cac co quan, to chirc, don vi, ca nhén
thue én qu}fét dinh guu quyéi khiéu
nai, k&t lufn nbi dung t0 céo.

2.5

Thim dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao

Vin bin bao cdo
két qua kiém tra doi
vol cac n{i dung
duge kiém tra theo

ding quy dinh.
Hoan thanh cic
nhiém vu dugc

giao, bao cdo cip
cé thAm quytn theo
dung quy dinh cua
phap lugt.

1. Tham gia thim dinh cic du thao dé 4n,
dyr an, chuong trinh, cdng trinh cip nha
nudre, cip bd vé khiéu nai, to cdo.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xdy
dung céc tai lidu bdi dudng nghiép vu vé

I. Noi dung thim
dinh dwoc hoan
thanh ddm béao chit
luong. theo dung
ké hoach.
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nghiép vu

giai quyét kﬁiéu nai, ,Dl{‘) cao; huong din
nghiép vu vé gidil quyét khicu nai, t6 cao.
3. Tham muu, tham gia t‘é chire, tham gia
giang day, tip huan, boi dudng nghiép
vu giai quyet khiu nai, to cdo.

2. Céc i liéu boi
dudng, hudmg din
nghiép vy duge
ban hanh.

3. Puge co quan t6
chirc lop diao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh cong
vige.

1. Tham murw, tham gia 6 chirc thye hién

Céc viin bin vé so

2.6 | Sokét tong e A Ty
kit vido thue | 8¢ K€t tOng Kkét vige thue hign cha | ket tong ket duge
hidn che van | TUOnE. chinh sdch cua Dang, phép lugt | ban hanh.
ey cua Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,
ban dur 4n, d& 4n vé khiu nai, t6 cdo.
2. Tham muu, tham gia t6 chire thye hién
so két, tong két thuc tidn cong tdc giai
quyét khiéu nai, t6 cdo.
2.7 Phdihgp | 1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac | COng vice, nhiém
thire hién co quan, to chirc, cd nhdn co lién quan Vi dl.rt_rc' thuc hl%n
iEm v trong thuc hién cong tic gidi quyét khiéu e ;. Yo ol
nhiém vu Ulﬂg; : C g lac guu quy quan hé tich cuc
nai, to cao. | trong cong tdc.
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuén
bi ndi dung phuc vu cdc héi nghi. cude
hop, lam viée cua cdc co quan Dang, Ban
chi dao, Quéc ht;u, Chinh phu, Uy ban
nhéan déan, Hm dong nhéan dan . vé cong
tac glal quyét khicu nai, td cao khi cé
yéu cau,
28 Thyre hién 1. Cht tri, tham dur cdc cude hop chuyén | . dur diy du,
) S moén duge phin cong. g e
nhiém vu : 3 > . chuan bi tai liéu va
.| 2. Tham dy cac cudc hop don vi, hopco | . .« . €23
chung, hdi . y kien phat biéu
quan theo quy dinh. - Ay
hop theo yéu cau.
Ké hoach cong tac
dugc xdy dung va
- o . £ - P -
2.9 f}(lay dl_m:g VE.I thl:rih t?e;n ké hoach ¢bng tac nidm, quy, e hitn S
ang, tuan cua ca nhan. dmg ti ién d, dim
bio chit lwong.
2.10 | Thue hién cde nhiém vu khic do cﬁp trén giao,

3. Cac mbi quan hé trong cong vige




3.1. Bén trong

16

Puoc quin 1y trwe tiép va

Quin Iy trire tiép

Cic don vi phoi

kiém duyét két qua boi hop chinh
= Thu truémg co quan, don vi. Cong chire duge phin cong | Cac co quan, don vi
- Cép ph6 Thu trudng co quan, | quin Iy truc tiép hodc theo | ¢6 lién quan.

don vi va theo phin cong. mang cdng tac.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phuong

c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, toé chire, don vi co hoat dong
lién quan dén cong tdc giai quyét khiéu nai.
16 c4o thude pham vi quan ly cia co quan,

don vi.

- Tham gia cac cugc hop ¢ lién quan.

- Cung cép céc thdng tin theo yéu ciu.
- Thu th@p céc théng tin can thiét cho
viéc thue hién cong viée chuyén mon.

- Liy théng tin thong ké&, tdng hop.

- Thire hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chii déng vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

42 Duge kién nghi sira doi, bo sung cor ché, chinh sich, phap lut va cac bién

phép hanh chinh nhim tang cudng quan Iy nha mude.

Phed vi nhiém vu duge giao.

Duge cung cap thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham

44 Duge yéu cdu cung cip thong tin, ddnh gid mirc dd xdc thye ciia thong tin

phuc vu cho nhigém vu duge g

iao.

4.5 | Duge tham gia céc cude hop |

ién quan.

5. Céc yéu ciu vé trinh d, ning lre

5.1.Yéu ciu vé trinh do

Nhém véu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh 45 d3o ta0 Tot nghigép dai hoe tré 1én, chuyén nganh phu hop véi véu ciu vi

tri viée lam.

Bbi dudng,
chimg chi

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching
chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén vién.

- V& trinh db tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dén toc thiéu so dap
itng theo tiéu chudn chung ctia cie van ban hién hanh va theo quy
dinh clia timg vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m | - C6 it nhét 02 nim 1am cOng tic cOng tic giai quyét khi€u ngi, 10
(thanh tich céng | cdo khéng ké thdi gian tip sw hodc ¢6 it nhat 05 niim cong téc tro
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tac)

lén doi voi cdn bo, cong chire, vién chure, si quan Quin ddi nhén
dén, s1 quan Cong an nhén dén, ngudi lam cdng tic co yéu cong tic
O co quan, t0 chire, don vi khic chuyén sang co quan thanh tra.

- Dé xuit cic bién phap vé giai quyét khiéu nai, td cdo;

- C6 kién thire va am hidu vé cong tic giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

Phém chét ¢4
nhdn

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phip ludt cia Nha nude, quy dinh
cla co quan.

- Tinh thin 'lrauh nhiém cao vai cong vide, véi tip thé, phbi hop
cOng tac tot.

- Co y thirc bio mét théng tin cao.

- Trung thue, thing thén, kién dinh, biét 1ang nghe.

- Diém tinh, can thin,

- Khi niing doan két ndi bd.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau
khdc

- C6 kha nang dé xuét nhing gii phap giai quyét cic van dé thure
tién lién quan dén chitc ndng, nhiém vu cila co quan, td chiic.
- C6 stre khoe tot.

5.2. Cac ning lire

Nhom niing e Tén ning lhre Chpa
Dao dire va ban linh 2-3
T chire thire hign cong vige 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Nhom ning | Quan hé phoi hop 2-3
lue chung Phu hop vdi chire
] ) ning, nhiém vu cua
Str dung ngoai ngff co quan, tb chirc,
don vi sir dung vi tr{
viec lam duge cip
Sir dung cong nghé théng tin co thim quyén phé
' ’ duyét.
Kha ning tham muu, tham gia xdy dyng
cac vin ban (theo nhiém wvu ctia vi tri 3
viée lam)
Nhtfm ;‘ﬁ“gﬁm Kh ning huéng din thuc hién cac van 3
CHUyen mOM 1 4 (theo nhiém vu ctia vi tri viée 1am)
Kha niing kiém tra viéc thue hién cac van 3

ban (theo nhiém vy ctia vi tri viéc lam)
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Kha ning phi hop thue hién cac vin 3

ban (theo nhiém vy ctia vi tri viée lam)

Kha niing thim dinh, gop v cdc viin ban 3

(theo nhiém vy clia vi tri viéc 1am)

Tu duy chién hroc 1-2

) Quan 1y sy thay déi 1-2
Nhom tiiog e o quylt dinh 1-2
quan 1y -
(Quan 1y nguon hre 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

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

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viee lam:
Tén VIVL: Chuyén vién cao cip vé giii quyét
Kkhiéu nai, td cio

Ngay bt dau thuc hién:
|

Dia diém lam viéc: | Cac co quan thanh tra

Quy trinh ¢ong vi¢c

= Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, 16 cdo
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri nghién ctru, tham muu tong hop, thim dinh, hogch dinh chinh séch,

chien hrge vi mé hoge thyc hi¢n nhi¢m vu lanh dgo, chi dgo to chuc trién khai thyc
hién chinh sach, phap luat vé khi€u nai, t0 cao.

= Chu tri tham muu, giai quyét cic vu vi¢e dong ngudi. vu viée tén dong, phic
tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Néing cao hiéu qua cong tic glal qu},fct khiéu nai, t& cdo, gop phan ning cao hiéu
luc, hi¢u qua quan Iy nha nudc; bao v¢ quyen va lgi ich hgp phap cta to chire, ca nhan.

2. Cac cong viée va tieu chi dianh gia

Ciic cong vige Tiéu chi dinh

TT Mine con . . gia hoan thanh

v[igéc B Céng viée cy thé cong viée

2.1 | Thammuu | 1. Chu tri nghién clu, xdy dung, hoan | Cac vin ban diroc
xdy dyng | thi¢n thé ché hogic cdc van ban quy pham |cdp c6  thém
viin ban phéP lufit, cdc chd trurong, chinh sach vé | quyén ban hinh.

khiéu nai, 16 céo.
2. Chu tri nghién ciru, xdy dyng quy dinh,
quy ché vé khiéu nai, td co.

2.2 | Huéng din, | 1. Ch tri to chitc quén triét, tuyén truyén, | Hoan thanh nhiém
tong két, | trién khai thyc hién chinh sich ctia Dang, | vu dam bio ticn
kiém tra, | phap luat ctia Nha nudo, chién luoc, dinh do, chat hrong

dao tao, boi | hudng chuong trinh, ké hoach... vé khiéu | theo quy dinh.
dudmng nai, to cao.
nghi€p v | 2. Chu tri tham mwu gidi quyét cic vu
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viée déng ngudi. vu viée ton dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dja phuong; theo di}l d6n d&c: vige
thue higén thyc hign quyet dinh. két ludn
vé khiéu nai, t6 cdo.

3. Chu tri t6 chire kiém tra theo quy dinh
cua phap ludt vé khiéu nai, té céo;

4. Chi tri t6 chirc so két, tong két, danh
gid va d& xudt cac phwong an sira ddi, bd
sung, ting cuong hi¢u lyc, hi¢u qua cua
cong tac quan ly.

5. Chu tri bién soan gido trinh, tai liéu
huéng dan; glang day, tap huén, boi
du'cmg nghiép vu vé giai quyét khiéu nai,
to cdo.

23 | Thim dinh | Chi tri thim dinh céc du thao dé 4n, dy | Néi dung tham
cde dé ;in an, chuong trinh, cong trinh cap nha nude, | dinh duege hodn
cép bd vé khiéu nai, 16 cdo. thanh dam béo
chét lu_c_mg, theo
dung ke hoach.
24 Phéi hop Phéi hgp véi cde co quan, té chire, don vi, Céng viéc, nhiém
' S cc';ng ¢é nhén trong va ngoai co quan khi thue | vy duoce thyre hién
% hién nhiém vy. hidu qua, tao mdi
© quan hé tich cuc
trong cong tac.
25 Thye hién 1. Chu tri cac cude hop chuyén moén duge | 1. Tham dy dﬁy
nhiém vy | Phin cong. di, chudn bj tai
: : S ” . lidu va v kién
chung, hgi | 2: Tham dit ¢ cub hop dom vi. hop co ohi “bidu theo
hop SRR AT yéu chu.
2. Ké luén cic
cubec hop duoc
giao chi tri.
Ké hoach cong
taic duoc x&
56 | Xy dung va thye hién ké hoach cong tic nam, quy, s ok g hi;
thang, tuan cia cd nhén. dam bdo tién do,
chit luong.
2.7 | Thue hién céc nhiém vu khéc do ¢ip trén giao.

3. Céic moi quan hé trong cong viée




3.1. Bén trong

Puoc quin Iy trve tiép va
kiém duyét két qua béi

Cic don vi phéi hop

Quan ly trwe tiep Kifinky

- Thu trudmg cor quan, don vi,
- Cép phé ctia Thu trirdng co
quan, don vi.

- Lanh dao cép phong va theo
phén cbng.

Cong chirc thudc nhdém
cong tac duge phin cbng.

Céc tb6 chirc thude co
quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong
co quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢é
hoat dong lién quan den cong tac
gidi quyet khiéu nai, 14 céo thude
pham vi quan ly coa co quan,
don vi.

- Tham gia cac cude hop cé lién quan.

- Cung cﬁp cac théng tin theo yéu ciu.

- Thu thdp céc thong tin cin thiét cho vige thyc

hién c¢ong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Kiém tra viéc thyuc hién céc quy dinh phap luét.

- Thu thip cac théng tin cén thiét cho viée thyc

hién cdng viée quan ly.

- Phdi hop xdy dung céc van bin quan 1y ciia co
quan va hudng dan, don dbc viée thue hién.

4. Pham vi quyén han

i W iy Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chi dong vé phirong phép thue hién céng viée duge giao.

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

4.3 | Puge cung chp théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cla co quan trong
pham vi nhiém vu dugce giao.

44 | Duge yéu cdu cung cap thong tin, ddnh gid mirc d6 xac thuc cia théng tin
phue vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Duge tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Cdc yéu cAu vé trinh @9, ning luc

5.1, Yéu ciu vé trinh dj

r A A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc trér Ién véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phi hop véi linh vire cong tic.

B&i dudmg

-Co chlrng chi bdi duding kién thire, k¥ niing quan I}' nha nudc
déi véi cong chite ngach chuyén vién cao cip hofic cd biing
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cao cé‘rlp ly luén chinh tri - hanh chinh.
- V¢ trinh do tin hoe, ngoai nglt hodc tiéng déin toc thiéu sb,
dap ung theo tiéu chuin chung coa cac vin ban hign hanh va
theo quy dinh cia timg vi tri viéc ldm.

Kinh nghiém
(thanh tich

cong tac)

- €6 kinh nghi¢m chu tri xdy dung, thim dinh it nhit 02 vin
bin quy pham phép ludt hogc d¢ tai, d¢ an, dy &n, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc c,ap b9, nganh thuge Iinh vire cong téc giai
quyet khiéu ngi, to cao da duoc cﬁp ¢6 tham quvén ban hanh
hoéc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thyc hign ché do, chinh
sach. cac quy dinh vé chitc niang, nhiém vu; thuc hién dé xuit
cac bién phap kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tic gidi quyét khiéu nai, 16
cao.

- CO thaon gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir
dii 06 nAm tré 1én.

PhaAm chét c4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
trirong, chinh sich etia Pang, phap Iluit eia Nha nwde, quy
dinh va quy ché lam viéc cuia co quan.

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

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

- Piém finh, cin than.

- Kha ning doan két ndi bj.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Phéim chit khic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chil tnrong, giai phap giai quyét
céc van deé thue tign lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co
quan, don vi.

- C6 kha ning td chitc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé
tai, d¢ an thude linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- C6 kha niing chiu dp luc cong viée 1ém va cd sire khoe tt.

5.2. Cic nang hre

Nhém ning lue Tén ning lue Cap do
Pao dirc va ban linh 4-5
Tb chire thure hién cong vige 4-5
Blneaang Soan thao va ban hanh vin bén 4-5
lue chung :
Giao tiep Ung xir 4-5
Quan hé phdi hop 4-5




Phi hgp véi chire
nang, nhiém vy

Str dung ngoagi ngit clia co quan, tb
chirc, don vi sir
dung vi tri viée
lam duge cap co

Str dung ¢6ng nghé théng tin thim quyén phé
duyét.

Kha nang chu tri nghién clru, xdy dung cac 5

viin bin (theo nhiém vy caa vi tri viée lam)

Kha ning huéng din thye hién cdc viin bin 5

(theo nhiém vu ctia vi tri viée 14m)

Nhom niing lue | Kha ning kiém tra viée thue hign cdc viin 5
chuyén mbn ban (theo nhi¢m vu cha vi tri viée 1am)

Kha ning phdi hop thue hién cic vin ban 5

(theo nhiém vy cta vi tri vigc lam)

Kha niing thim dinh, gbp ¥y cac vin bin 5

(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Tu duy chién luge 3-4

Quén Iy sir thay déi 3-4

Nh"g;;ﬂ“’;f e | Ra quydtdinh 34

Quén Iy ngudn huc 3-4

Phét trién nhéin vién 4

e

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé gidi quyét khiéu

i A .
nai, to cao

Ma vj tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién:

Dia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong vige
lién quan:

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 céo

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dyng, t6 chire thye hién chinh sach, phap

iuat va chién lrge vé khiéu nai, 16 céio; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so ket téng
két tr{:ang pham vi toan nganh; dé xudt cac gial phap nham hoan thién co ché, chinh
sach va phap ludt théng qua cdng tac gidi quyét khiu nai, td cdo.

- Chi tri, tham mru viée giai quyét cdc vu viée dong ngirdi. vu viée tdn dong,

phue tap, kéo dai, lién quan dén trich nhiém cia nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac gidi quyét khiéu nai, t6 cio, gép phin ning cao hiéu

lire, hiéu quéa quan 1y nha nuée; bao vé quyén va loi ich hop phép ctia td chirc, cé nhén.

2. Cie edng viée va tiéu chi danh gia

TT

Cic cdng viée

Tién chi danh

2. Chi tri, tham muu tb chic kiém tra
theo quy dinh ctia phap ludt vé khiéu nai,

3 A gid hoan thanh
Ma':fé?ng Cong viée cu thé cbng vige
2.1 | Thammuu | 1. Chu tri nghién cii, tham muu x@y | Cac viin ban dugce
xAy dung vin | dung, hodn thi¢n thé ché hodc cdc vin |cdp ¢o6  thim
ban ban quy pham phép ludt, cac chi trwvong, quyén ban hanh.
chinh sach, quy dinh, quy ché vé khiéu
nai, té cdo.
2.2 | Huéngdin, | 1. Chu tri, tham muu 16 chie quén trigt, | Cong viée, nhiém
tong két, kiém | tuyén truyén, rién khai thye hién chinh | vu  duge  thuc
tra, dao tao, | sdch cta Dang, phdp lugt cia Nha nude, | hién dam  béo
bdi duomg | chién luge, dinh hudng chuong trinh, ké | chat lwong, tién
nghiépvu | hoach... v& khiéu nai, 16 cdo. do theo quy dinh
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to cdo,

3. Chu tri, tham muu giai quyét cdc vy
viéc d0ng ngudi, vu viée ton dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dia phuong; theo dai, don dbe viée
thyc hién thyre hién quyét dinh, két ludn
vé khifu nai, t6 cdo.

4. Chi tri, tham mirn td chirc so két,
tong két, danh gid va dé xuét cic phuong

4n sira d6i, bd sung, tAng cuomg hiéu Iyc,
higu qua ciia cong tac quan ly.

5. Cha tri, tham muu bién soan gido
trinh, tai liéu hudng dan; glang day, tap
huan, bbi dudng nghi¢p vu vé giai quyét
Ihiéu nai, t6 cdo.

23 Thém dinh Chu tri, tham muu thim dinh céc du thiao | Néi dung thim
s an de an, dr an, chucmg trinh, cong trinh | dinh duge hodn
. cép nha mude, cap b, cap tinh vé khiéu | thanh dam béo
cong tic nai, tb céo. chat lt{{;mg, theo
diang ké hoach.
2.4 Phéi_lm;:- Phoi hgp véi cac co quan, td chire, don Cong viéc, nhiém
' o cén vi, ci nhan trong va ngoai co quan khi | vu dugc thye hien
S N8 | thye hign nhiém vy. hiéu qud, tao mdi
e quan hé tich curc
trong cong tac.
25 | Thuchign | 1+ Ché td, tham muu cic cudc hop | 1. Tham dy diy
‘ A chuyén mon duge phén cong. du, chuan bi tai
Ky vy E. . licu va § kién
chung, héi | 2 Tha;u du ca; 'cz:;nc hop don vi, hop co phat | bidy theo
hop quan theo quy dinh. yéu cu.
2. Két ludn céc
cuoc hop duoc
giao chi tri.
Ké hoach cong
tic duwgc xdy
58 Xdy dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, | dung va thyc hi¢n
" | thang, tuan cha cd nhan. theo ding tién dg,
dam bdo chat
lugng.
2.7 | Thuc hién céie nhiém vy khic do cép trén giao.

. Cic moi quan hé trong cong viéc
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3.1. Bén trong

Puge quan ly trye tiép va

Céc don vi phdi hop
kiem duyét két qua béi

Quan ly truc Iiép chinh

- Thu truong co quan, donvi. | Céng chire duge phén | Céc co quan, don vi
- Clip phé Tha truéng co quan, | €0ng quan _lf rire t'iEp cd lién quan.
don vi va theo phin cong. hodc theo mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong Bin chit quan hé
¢0 quan h¢ chinh

Cac co quan, 6 chie, don vi ¢6 hoat dong | . Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
lién quan den cong tic gidi quyet khicu nai,
to cdo thude pham vi quan ly cua co quan, i 2
A P 4 ¥ w - Thu thap cac thong tin can thict cho
. viéc thue hién cbng viée chuyén mén.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Ly théng tin théng k&, tong hop.

- L 1.3 " |k
- Thue hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Qu}%n han cu thé

4.1 | Buge chi dong vé phuong phip thuce hién cong vige duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v& céc viée chuyén mon cua co quan, don vi.

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

44 | Duge yéu ciu cung cdp théng tin, ddnh gia mic do xdc thuc cla thong tin
phuc vu cho nhiém vy duge giao.

4.5 | Dugc tham gia céc cude hop lién quan.

5. Ciie yéu ciu vé trinh dg, niing lre
5.1. Yéu cau vé trinh d6

4 -~ 1 -3 :
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tot nghiép dai hoc trév 18n, chuyén nganh phit hop véi yéu céu
Trinh do dao tao vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nhi nudée ngach
chuyén vién chinh.

Béi duding - Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu sé,
dap img theo tiéu chuan chung ciia céc vén ban hién hanh vi
theo quy dinh cia timg vi tri viéc lam.

Kinh nghim | . D3 tham gia xay dyng, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham
(thanh tich phép ludt hodic dé tai, dé 4n, dy an, chuong trinh nghién ciru khoa
cOng tac)
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hoc tir c4p co sé tré 1én da duge cip c6 thim quyen ban hanh
hoéic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém tb chie hudng dén, thue hién ché dg, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc ning, nhiém vy; thyc hign dé xuat
cac bién phap kiém tra va danh gid.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, td
cao.

- Co thoi gian cong tic & ngach chuyén vién va twong duong
toi thicu la 09 nidm.

Phéam chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tvong, nghiém tac chip hanh chi
trrong, chinh sich cua Dang, phap lujt cia Nha nude, quy
dinh va quy che lam vigc clia co quan.

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

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

- Diém tinh, cin than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Phim chét khac.

Céc yéu ciu khac

- C6 kha niing d& xuft nhing chii trrong, gidi phép gidi quyét
cac van dé thue tién lién quan dén chirc nidng, nhi€m vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha néng té chire trién khai nghién ctr, thye hién cac dé
tai, dé an thude linh vue chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha niing chiu 4p luc cong viée 16n va ¢6 siee khoe tét.

5.2. Céc niing lye

Nhém niing hire Tén niing Iyre Cép db
Pao ditc va ban linh 3-4
To chire thye hién cong vige 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmng xir 3-4
Quan hé phéi hgp 3-4
Dl kg Iy Phit hop vé6i chite
chung o
) ning, nhiém wu
Str dung ngoai ngir clia co quan, tb
chire, don wvi sir
dung vi tri viéc
lam duge cip cb
Sir dung cdng nghé théng tin thim quyén phé
duyét.
Kha ning chu tri nghién ctru, tham muu 4
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Nhoém niing hue
chuyén mén

xdy dung cac van ban (theo nhiém vu cua
vi tri viéc lam)

Kha ning huéng din thure hién cic vin 4

ban (theo nhiém vu clia vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viée thue hién cdc van 4

ban (theo nhiém vu ctia vi tri viée lam)

Khi nang phdi hop thye hién cic van ban 4

(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gép ¥ céc van ban 4

(theo nhiém vu cta vi tri viée lam)

Tu duy chién lugc 2-3

Quan ly sur thay d6i 2-3
Nhom nang he ' p, quyét dinh 23

quan ly .
Quan ly nguon lyc 2-3
Phét trién nhin vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO
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TEN CO QUAN......

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......

Dac liap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

: . i Ma vi tri viéc 1am:
Tén VIVL: Chuyén vién vé gidi quyét khieu nai,
té cao

Ngay bét ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Céc co quan thanh tra

Quy trinh cOng vic

= Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 céo
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viée lam
- Tham muru, tham gia hoach dinh, xiy dung, t6 chirc thirc hién chinh séch,

p}lép luré_it va chién hroge vé khiéu nai, té‘ cdo; quy hoach, dur én, Qé 4n, ké hoach, so kéf,
tong két trong pham vi toan nganh; dé xudt cic giai phap nhim hoan thién co ché,
chinh sach va phép luit théng qua cong tic gidi quyét khiéu nai, t6 cdo.

- Tham muu, tham gia viée gidi quyél cac vu vige dong ngudi, vy viée tOn

dong, phire tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém ciia nhiéu nganh, dia phwong.

- Néing cao hiéu qua cong tac gidi quyét khiéu nai, 16 cdo, gép phan ning cao higu

Ire, hiéu qua quén 1y nha nrée: bao vé quyén va loi ich hop phap cia td chire, ¢ nhén.

2, Cac cong viéc va tién chi dianh gidi

Céc cdng viée Tiéu chi danh
TT = gia hoan thanh
Miing cong viéc Cong viéc cu the cong viée

2. Tham muu, tham gia (o chirc klem
tra theo quy dinh cia phap lugt vé
khiéu nai, t6 céo.

3. Tham mru, tham gia gidi quyét céc
Vil VIEC khién nai, 16 cédo; theo dbi, dén

| 2.1 | Tham muu xdy | 1. Tham muu, tham gia xdy dyng, hoan | Céng viée, nhiém
dyng vin ban | thi¢n thé ché hofic céc van ban quy pham | vy duge thue hién
phap lut, cic chu trwong, chinh sach, | dam bdo chit
quy dinh, quy ché vé khiéu nai, t6 cao lugng, tién dﬁ
) Huéng din, | 1. Tham muu, tham gia to chirc quan Nhiém wu duge
tdng két, kiém | triét, tuyén truyen, trién khai thuc hién | thyue hién ding
tra, ddo tao, | chinh sich cua Déang, phap ludt ciia Nha tién do, ké hoach,
bdi duong | nude, chién luge, dinh huéng chuong | thei gian va chat
nghiép vu | trinh, ké hoach... vé khiéu nai, th cdo. | lugng theo quy

dinh.
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ddc viée thuc hién thuc hién quyét
dinh, két luéin v& khiéu nai, t8 cdo.

4. Tham muu, tham gia td chitc so két,
tong két, dinh gia va @& xuat cac
phwong 4n sira ddi, bd sung, ting
cudong hiéu lre, higu qua cha cong tac
quan 1y.

5. Tham muu, tham gia cong tic dao
tao, bdi dudng nghidp vu vé giai quyét
khiéu nai, 16 cdo.

Ll i . [
Tham muru, tham gia tham dinh cac du

No6i dung thim

2.3 | Thim dinh ca ;
db i cona (4o | 20 d€ dn, dir dn, chuong trinh, cong | dinh duge hodn
&HC | trinh vé khiéu nai, 16 cdo. thanh dam  bio
chat luong, theo
ding ké hoach.
24 | P hop trong Phéi hop vdi céc co quan, to chire, don | Cong viée, nhiém
. vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi | vu duge thuc hién
cOng tac T 2 : z.
thyc hién nhigm vu. hi¢u qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong c¢Ong tac.
2.5 Thye hién 1. Tham dir c¢dc cude hop li€n quan dén Thain di (‘Iﬁy o
i linh vire chuyén mén dugc phiin cong. Gt oof eme
nhiém vy _ chuan bi tai liéu
{555 b 2. Tham dyu cac cudc hop don vi, hop vi ¥ kibn phat
Chung, AOLAOP | ¢ quan theo quy dinh. = =
bicu theo yéu cau.
Ké hoach cong tac
! : T ; . | duoc xdy dung va
26 Xay dung va thie hién ké hoach cbng tac nim, quy. thze ‘hitn thee
™ | thang, tudn ciia c4 nhén.
& M e e ding tién dg, dam
béo chit lugng.
2.7 | Thye hién cac nhiém vu khéc do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1, Bén trong

Blr{gc quan 1y trwe tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy trire tiép

Cic don vi phéi hop

chinh

- Thu triréng co quan, don vi.
- Céip pho Thi truémg co quan,
don vi va theo phan cOneg.

Cong chirc duge phéan cong
quan 1y tryc tiép hoac theo
mang cdng tac.

Cdc co quan, don vi
¢o lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Ban, bé, nganh, dia phwong Bin chiit quan hé

¢6 quan hg chinh

Cdc co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong | . Tham gia cac cuge hop c6 lién quan.

lién quan dén cong tic gidi quyét khiéu nai,
to cdo thuc pham vi quan 1y ciia co quan,

don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.
- Thu thép cdc théng tin can thiét cho
vigc thue hién cong vigc chuyén mon.
- LAy théng tin thng k&, tng hop.

- Thue hién bdo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

" i

Qliyén han cu thé

4.1 | Pugc chii déng vé& phuong phép thue hién cong vide durge giao.

4o |DPuge kién nghj sira déi, bd sung co ché, chinh sich, phap luit va cic bién

phép hanh chinh nhim ting cudmg quan 1y nha nuée.

43 Pugc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham

vi nhiém vy duoge giao.

4.4

Puoce yéu ciu cung cip théng tin, dinh gid mic do xdc thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu durge giao.

4.5 | Puge tham gia cdc cude hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh @9, ning lye

5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu

Yéu chu cy thé

Trinh df dao tao

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

- Co6 ching chi bbi dudng nghiép vu quin I¥ nhid nuéc ngach
chuyén vién.

Boi dudng - Vé trinh d tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng din tdc thiéu sb dp
{mg theo tiéu chuan chung ctia cic viin ban hién hanh va theo quy
dinh cria tirng vi tri viéc lam.

K{Ehanlnlg‘il:;n - D& xuidt cdc bién phap vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo.
cong téc) - Kién thirc va am hiéu vé chuyén moén, linh vuc.
- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phép lufit ciia Nha nuée, quy dinh
. , clla co quan.
Phﬁh‘;tﬁt - Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
c

cbng téc tot.
- Co y thitc bao mit thong tin cao.
- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.




» ~ .,l.
Cac yéu cau
khac

- Piém tinh. cin thin.
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- Kha ning doan két ndi bd.

- Pham chét khac.

- C6 kha nang dé xudt nhimg giai phdp gidi quyét céc van dé thue
tién lién quan dén chitc nang, nhiém vu ciia co quan, t chic.

- C0 stic khoe tot.

5.2. Cde niing lire

Nhém niing lhre Tén niing lhye Cip db
Dao dirc va ban linh 2-3
T4 chite thuc hién céng vide 2-3
Soan thido va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép img xir 2-3
Nhom ning lyc | Quan hé phoi hop 23
chung Phu hop véi chire
. R nang, nhiém wu
Str dung ngoai ngir cla co quan, 10
chire, don vi su
dung virtri viée lﬁiun
> i S duge cap co tham
Str dung cOng nghé thong tin quybn phé duyét
Kha nang tham muu, tham gia xdy dung
cdc van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3
lam)
Kha niing hudng din thue hién cdc vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viée 1am)
N:‘;]‘;‘j“ ;ﬁﬁf" Kba ning kibm tea viee thirc hién c6c vio 3
Y bén (theo nhiém vu ciia vi tri viée 1am)
Kha niang phdi hop thuc hién cic van ban 3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gop ¥y céc vin ban 3
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Tur duy chién luge 1-2
Quan Iy su thay dbi 142
Nhom ndnglye I'ponod dinh 1-2
quan ly :
Quan ly ngudn lue 1-2
Phét trién nhén vién 1.5

PHE DUYET CUA LANH DAO W/




Phu lye IL.D
(Ban hanh kém theo Thong tw so 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 nam 2023
cua Thanh tra Chinh phu)

TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC...... Pic lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Thanh tra vién cao cip vé phong, | Ma vi tri vice lam:
ching tham nhiing, tiéu cue Ngay bét diu thyc hién:

Dia diém lam viée: Céc co quan thanh tra

Quy trinh céng viec | Theo cdc van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham
lién quan: nhting, ti¢u cyc

1. Muc tiéu vi tri viée lam

- Chu tri ¢Ong tac tham muu hoach dinh, xdy dymg, t6 chire thyc hién chinh
sach, phéap ludt va chién luge \r'é phong, chéng tham nhiing, ticu cye; quy hogeh, du én,
d¢ an, ké hoach, 80 két, tong két trong pham vi toan nganh; d& xudt cac giai phap nhim
hoan thién co ché, chinh sach va phap luft thong qua cOng tic phong, chéng tham
nhiing, ticu cuc.

- Chui tri d& xudt va t6 chire thyuc hién cic nhiém vu vé phéng, chong tham nhiing,
tiéu cure ¢6 tinh chdt phire tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vue, dia phuong.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sich phap luit théng qua cong tac
phong, chnng tham nhiing, tiéu cure dé kién nghi véi co quan nha nuédc cd giai phap,
bién phap khic phuc, gép phin ning cao hiéu lue, hi¢u qua hoat déng quan Iy nha
nuée, bio vé loi ich ciia Nha nude, quyén va loi ich hop phip ciia co quan, 1o r.:hm: ca
nhén; thire hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xir ly theo thim quyen hodc
klﬂl’l nghi ¢dp ¢6 thim quyén x{r Iy ddi véi hanh vi vi pham phéap luat cila cée co quan,
td chirc, ¢4 nhén,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viée Tiéu chi dianh
TT | Ming cing S — 2 gid hoan thanh
vide Cong vige cu the cong vide

2.1 | Tham muu xdy| 1. Chu tri nghién cGru, xiy dyng cicdy an | 1. Céc dy an
dyng viin ban | Ludt, Nghi quy€t cia Qude hdi, Phap 1¢nh, | Lugt, Nghi quyét
Nghi quyét cla Uy ban Thuomg vu Qude | cia  Quoc  hoi,
hoi, Nghi quyét, Nghi dinh ctia Chinh phu, | Phap Ignh, Nghi
Quyét dinh cta Thu tuéng Chinh phi vé | quyét cia Uy ban
phong, chéng tham nhiing, ti¢u cuc. Thutng vu Quf:;}c
2. Chi tri nghién ctu, xfy dung chién | hoi. Nghi quyet,
Nghi dinh cia




lLl‘UL- chinh sach, dinh hudng, quy lmi;lLI:L,
ké hoach, dé dn, du 4n vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cure; vé td chire, cdn b,
ddo tao, boi dudng, thi dua, khen thudng,
hop téc quéc té, hanh chinh, quan tri, tii
chinh, t&1 wvu, c¢di ciach hanh chinh cla
nganh Thanh tra.

3. Chu tri to chire tham dinh, ra soat, hé
théng hoéa, phap dién héa cic vin ban quy
pham phap luit vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cure.

Chinh pht, Quyét
dinh cua Thua
twémg Chinh phi
vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu
cwe duge cﬁp ch
thim quyén ban
hanh.

2. Chién lucc,
chinh sich, dinh
huéng, quy

hoach, ké hoach,
dé 4n, du an duoc
chp  ¢6  thim
quyén phé duyét
va ban hanh.

3. Té chirc thuc
hién c¢6 hiéu qua
cac nhiém wvu
duge giao.

Hiréng dan va

1. Chu tri huéng din phap luat vé phong,

Viéc huéng din

trién khai | chéng tham nhiing, tiéu cuc theo tham | duge thuc hién
thue hién céc quyén doi véi cac nhiém vu duge néu tai | ding tién do, ké
viin ban Muc 2.1 ciia Phu luc nay. hoach, thoi gian
2. Chai tri t6 chirc quan triét, tuyén truyén, va chat hrong.
trien khai thye higén chinh sich cta Pang,
phép ludt cua Nha nuéc vé phong, chong
tham nhiing, tiéu curc.
23| Kiémtra | Chu tri td chirc kiém tra theo thim quyén | Vin bin bdo cdo

déi véi cac nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phip luit vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuec;

- Kiém tra cbng tac phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyuc theo quy dinh;

- Viée thyc hién coéng tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy dinh
ciia phap ludt va phén cip quan 1y cong
chirc;

- Viée xfy dyng va o chirc thuc hién ké
hoach vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cue, ché do thong tin, bdo cao;

- Viéce thuc hién c¢ong tdc cai cach hanh
chinh theo phén cbng cia clp c¢6 thim
quyén;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh

két qua kiém tra
d6i véi cac ndi
dung duge kiém
tra theo dang quy




vure phong, chong tham nhiing, ti€u cwc
theo chire ning, nhiém vy, quyén han.

Phong, chéng
tham nhiing,
tiéu cue

Chii tri td chire thue hién cdc nhiém vy vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc theo
thim quyén:

- Céc giai phdp phong ngira tham nhiing,
tiu cyre;

- Phét hién tham nhiing, tiéu cure;

- Xir Iy tham nhiing va hanh vi khéc vi
pham phdp luit vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cyc;

- Nhimg nji dung khac lién quan dén Iinh
vire phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

Céc nhiém wvu
duge thuc hién
dong tién do, ké
hoach, théi gian
va chit lugng.
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Thim dinh
cac dé 4n va
dao tao boi
dutng nghigp
vu

1. Chit tri thim dinh cic du thac: dé an, du
an, chur.mg trinh, cong trinh cap nha nudc,
cip bd vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cue.

2, Chu tri bi€én soan, x&y dyng cdc tai ]1F;u
boi dudmg nghiép vu vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc; huéng din nghiép
v vé phﬁng, chéng tham nhiing, tiéu cure.

3. Chu tri t chire, tham gia giing day, tap
huau, boi dudng nghiép vu ve phong,
chdng tham nhiing, tidu cyc.

1. N§i dung thim
dinh dugc hoan
thanh dam bao
chat lrong, theo
dting ké hoach.

2. Céc tai liéu bdi
dudng, huéng din
nghiép wu duoc
ban hanh.

3. Duge co quan
to chic l6p dao
tao, boi dudmg
danh gia hoan
thanh cong viée.

So két, tong

két vide thire

hién cac viin
béan.

1. Chi tri t6 chitc thuc hién so két, tong
két viéc thuc hién chu trirong, chinh sach
cia DPang, phdp luit ctia Nha nude vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cire; chién
hroe, chuong trinh, ké hoach, dir 4n, dé 4n
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cire.

2. Chu tri td chuc thuc hién so két, tong
két thue tién cong tic phong, chéng tham
nhiing, tiéu cire.

C?c 3{2'111 bé.p Vé 50/
két, tong két duge
ban héanh.

Phéi hop thuc
hién nhiém
vu

1. Chi tri phdi hop véi cde co quan, to
chirc cé lién quan trong qua trinh thuc
hién nhiém vu phong, ch{ﬁng tham nhiing,
tiéu cure,

2. Chu tri phéi hgp chudn bj ndi dung phuc
vu céc hgi nghi, cuge hop, lam viéc cua cdc
¢o quan Dang, Ban chi dao, Quoc hdi,
Chinh phi..... vé cong tic phong. ching
tham nhing. tiéu cye khi ¢6 véu cau.

Cong viéc, nhiém
vu dugc thue hign
hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.




2.8 Thire hién 1. Chu tri céc cude hop chuyén mon duge | 1. Tham du 55}'
nhiém vu | phén cong. du, chuén bi tai
chung, h$1 | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co Iiél} Vé‘_;ﬁ’ kién

hop quan theo quy dinh. phat biu theo
yéu céu,
2. Két luan céc
cudc hop duoc
giao chi tri.
Ké hoach cong
x . — - o iy tac dugc  xay
7.9 i{:%:; ig:% :zlilr;ﬂl,m hi¢én ké hoach cdng tac nam, quy, thang, dizng i thyo hign
e dung tién d¢, dam
bao chit lrong.
2.10| Thye hién cac nhiém vy khac do L:é'ip trén giao.

3. Cic méi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puoe quan 1y trwe tiép va kiém — ok Cic don vi phoi
duyét két qua bai Qusn lyteyetop hop chinh
1. Thi truémg co quan, donvi. | Céng chiic dugc phan | Cic co quan, don vi

2. Clip phé cia Thi trudng co | dng quén 1y tree tiép | ©0 lien quan.

quan, don vi va theo phin cong. | hodc theo mang cong tc.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chirc, don vi cé hoat déng | - Tham gia cdc cude hop c6 lién quan.
. £ - s -+ A - 2 & 1
lién quan den cong tac phong, chong tham | . Cung cfip cdc thong tin theo yéu cau.

nhiing, tiéu cwre thudc pham vi quin ly cua
co quan, don vi.

- Thu thép cic théng tin cin thiét cho
viéc thuc hién cng viéc chuyén mon.

- Liy théng tin thong k&, tng hop.

- Thye hién béo cdo theo véu ciu,

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puge chi dong vé phuong phép thye hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia v kién vé céc viée chuyén mén ctia co quan, don vi.
Puge cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
12 nhiém vu dugc giao.
44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mitc dg xdc thuc cia thong tin
“* | phue vu cho nhi¢m vu duoc giao.
A5 Dugce tham gia céc cufc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua

tha trudng.




5. Céc yéu ciu vé trinh @9, niing lue
5.1. Yéu ciu vé trinh dj

Nhém yéu cau

- 2 £
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Boi dudng

Tét nghiép dai hoe trdr 18n voi nganh hodic chuyén nganh dio tao
phut hgp véi linh vue cong téc.

- C6 bang tét nghiép cao cap ly luan chinh tri hodc bang cao cf'ip
[y Tudn chinh tri - haoh chinh; c¢6 chimg chi boi tlufing nghiép vu
Thanh tra vién cao cap, c6 chimg chi boi dumg kjen thire quan ly
nha nudc theo tiéu chuin ngach chuyén vién cao cip.

- Vé trinh dd tin hoc, ngoai ngir hodc tleng dan toc thidu sr"'}, dap
(mg theo tiéu chudn chung cta cac vin ban hién hanh va theo quy
dinh cua timg vi tri vige lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cdng tac)

- C6 kinh nghiém ch tri xdy dung, thim dinh it nhat 02 van ban
quy pham phap luit hojc dé tdi, dé 4n, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cfip nha nuée, cip bd, nganh ma co quan sir
dung Thanh tra vién chinh dugc giao chu tri nghién clu, xiy
dung di duge cdp c6 thim quyén ban hanh hojc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém trong viée t6 chire chi dao huéng din. thanh
tra, kiém tra ddi voi nhitng vu viéc c6 tinh chit phirc tap, lién
quan dén nhiéu nganh, linh e,

- C6 kinh nghiém lam Truéng doan thanh tra, kiém tra va tham
muru vé cong téc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- C6 kién thirc va am hién vé cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu curc.

- Co thoi gian cong tac ¢ ngach Thanh tra vién chinh va twong
duong t6i thiéu 1a 06 nim, trr trudng hop 12 can b, cong chirc, vién
chire, sT quan Quén ddi nhén dén, si quan Cong an nhén dan, ngum
lam cdng tac co yéu cong tée & co quan, to chirc, don vi khic va
dang giir ngach cong chirc, vién chire, cap ham twong duong ngach
Thanh tra vién cao cap chuyén sang co quan thanh tra.

Phém chét
¢a nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phép luft ciia Nha nude, quy dinh,
quy ché lam viéc cua co quan.

- Tinh thin trich nhidm cao véi cong vi€e, van thp thé.

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

- Diém tinh, c¢4n thin: linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, trr duy ddc 1dp: bio mat thong tin.

- Kha niing quy ty, doan két ndi bo.

- Phim chét khéc.

Chc yéu ciu
khac

- C6 ning luc phin tich, tong hcrp, dénh gia thye hién co ché,
chinh sach, hé¢ théng hoa vil daé xua{ dm;:c cac_phuong phdp
dé hoan thién hofic gidi quyel cdc vin dé thyc tién dang dit ra

thude chirc ning, nhiém vu ctia co quan, don vi.




- Co6 kha niing nghlén ciru xdy dyng van bian quy pham phap luat,
hoach dinh chién lege quan Iy vi mé va dé& xuat cac giai phap
thie hién vé linh vire chuyén mén, chuyén nganh phuc vu cho
cdng tac phong, chong tham nhiing, tidu curc.

- Cé nang luc td chitc chi dao thuc hién viéc (mg dung tién bd
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét lrgng, hiéu qua
trong céng tic phong, chong tham nhiing, tiéu cue.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai,
dé an thude linh vue chuyén mon ciia co quan, don vi.

- C6 kha niing chiu &p e cong viéc 16n, cd sirc khoe tt.

5.2. Cac ning lyc

Nhém nidng hre Tén nang lue Cip dd

Pao dirc va ban linh 4-5

T chire thue hién cong viée 4-5

Soan thao va ban hanh vin ban 4-5

Giao tiép (g xir 4-3

Quan hé phéi hop 4-5
Nhom niing Phit hogp véi chire
lyc chung ning, nhiém wu
Str dung ngoai ngir cia co quan, 1O

chitc, don vi sir
dung vi tri viéc
lam dugc clp co
Sir dung cong nghg¢ thong tin thim quyén phé
duyét.

Kha ning chi tri nghién chu. xdy dung cac

viin ban (theo nhiém vu cua vi tri viée lam) 2
Kha nang huéng dan thue hién cde van ban 5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhdém nang lwe | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 5
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thyc hign cdc vin ban 5
(theo nhi€m vu cta vi tri viéc lam)
Kha niing thim dinh, gép ¥ cic vin ban 5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Tu duy chién lugc 3-4
N ot Quan ly‘ su-ﬂlay doi 3-4
oo 19 Ra quyét dinh 3-4
Quan 1Y ngudn luc 3-4
Phit trién nhén vién 3-4

!
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TEN CO QUAN......

k CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......

Pic ldp - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thue hién:

Tén VIVL: Thanh tra vién chinh v& phong,
chong tham nhing, tiéu cwe

Pia diém lam viée: | Céc co quan thanh tra

Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc

Quy trinh ¢ong viée
lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

- Chu tri, tham muu huach dinh, xiy dung, 1§ chirc thyc hién chinh bal..h phép
ludt va chién luge vé phong, chong tham nhiing, tiéu cye; quy hoach, dy an, @ an, ké
hoauh su két, tdng két trong pham vi toan ﬂganh dé xudt cic giai phap nhiim hoan thign
co ché, chinh sich va phap luat thong qua cong tic phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

- Ch tri, tham muu va to chire thue hién cdc nhiém vy vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyc c6 tinh chat phire tgp, lién quan dén nhiéu nginh, linh vy, dia phuong,

- Phét hién so hé trong co ché quén 1y, chinh sach phép luit théng qua céng tac
phong, chcmg tham nhiing, tiéu cuc de kién nghi vdi co quan nha mrde ¢6 gidi phap,
bién phédp khic phuc, goép phin ning cao hiéu hre, hidu qua hoat dong quan ly nha
mrde, bao vé loi ich cia Nha nuée, quyén va loi ich hop phap ciia co quan, td chire, ca
nhan; thure hlcn cac bién phap phon g ngira, phét hién va xir ly theo thim quyén hoic
Llén nghi c4p c6 thAm quyén xir I¥ d6i véi hanh vi vi pham phép ludt ctia cdc co quan,
t6 chire, cé nhén.

2. Cac cong vige va tiéu chi danh gia

Cic cong viée Tiéu chi dianh

truong, Thi trudng co quan ngang Bo: nghi
quyét cia Hoi dong nhan cap tinh, quyet
dinh cia Uy ban nhin din cép tinh vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cue.

2. Tharn gia xay dung cée dy én Luat, Nghi
quyet ciia Qubc hoi, Phap lr:uh, Nghi quyét
cua Uy ban Thuomg vu Qudc hdi, Nghi
quyét, Neghi dinh cia Chinh phu, Quyét
dinh cua “Thi twéng Chinh phia, Théng tu
lién tich vé& phong, chéng tham nhiing, tiéu

TT | Ming cong S gid hoan thanh
vige Cong viéc cu thé chng viée
2.1 | Thammuu | 1. Chi tri xdy dyng thong tu thudc tham | 1. Cic thong .
xdy dung viin| quyén ciia Téng Thanh tra Chinh phu, B | nghi quyét, quyét
ban dinh dugc ban

hanh.

2. Cic nhiém wvu
durge  giao  thue
hién theo ding
tién d6, dam bao
chét lurong.

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




| cwe.

3. Chu tri, tham muru xiy dung chién luge,
chinh sdch, dinh hudng, quy hoach, ké
hoach, dé& 4n, dir 4n v& phong, chéng tham
nhiing, tiéu cire; vé td chire, can b, dao tao,
boi dudng, thi dua, khen thudng, hop tic
quéc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tii
vi, cai cach hanh chinh ctia nganh Thanh tra.
4. Tham gia tb chic thim dinh, ra sodt, hé
théng héa, phap dién héa cdc van ban quy
pham phap luit vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cue.

hoat:h ké hoach,
dé an, du an duge
cip c6  thim
quyén phé duyét
va ban hanh.

4, To chirc thyuc
hién co hiéu qua
ciac nhiém wvu
dugce giao.

2.2

Hudéng din

va trién khai

thure hién
céc vin ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan phap luat
vé phnng, chong tham nhiing, tiéu cuc theo
tham quyen dbi véi cac nhiém vy duge néu
tai Muc 2.1 cia Phu lyc nay.

2. Chi tri, tham muu 16 chire quén triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh
sach ciia Pang, phdp ludt ctia Nha nudc vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

Viée huéng din
duoc thuc hién
ding tién do, ké
hoach, thoi gian
va chit lugng.

23

Kiém tra

Chu tri, tham muu 6 chirc kiém tra theo
thim quyén d6i vai cde nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luit vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc;

- Kiém tra cong tic phong, chong tham
nhiing, tiéu cuwe theo quy dinh:

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng,
thi dua, kKhen thudng theo quy dinh cua phap
ludit va phén cﬁp quén Iy cong chirc;

- Viée xdy dung va td chirc thuc hién ké
hoach vé phong, chéng tham nhiing, tigu
cure, ché dé théng tin, béo cdo;

- Vige thyc hign cong tic cai cach hanh
chinh theo phin cdng coa cip c6 thim
quyén:

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh
vuc phong, chfng tham nhfing, tiéu cuc
theo chire niing, nhiém vi, quyén han.

Vian ban bao cao
két qua kiém tra
d6i v6i cic noi
dung duoe kiém
tra theo ding quy
dinh.

24

Phong,
chong tham
nhiing, tiéu

cure

Chi tri tham muu, t6 chic thuc hién céce
nhiém vu vf’: phong, chfmg tham nhting, tiéu
cuc theo tham quyén:

- Céc giai phap phong ngua tham nhing,
tiéu cuc;

- Phat hién tham nhiing, tiéu cuc;

Cac nhiém wvu
duge thuc hién
ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
chit lugng theo
diing quy dinh




- Xir Iy tham nhiing va hanh vi khac vi
pham phap luit vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyre;

- Nhimg ndi dung khédc lién quan dén linh
vure phong, chéng tham nhiing, tidu cye,

2.5

Thim dinh
céc dé 4n
cOng tac va
bién soan
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia thim dinh céc du lhao
dé an, du an, chlrofng trinh, cong trinh cip
nha nudc, cap bd ve phong, Ehonu tham
nhiing, tiéu cure.

2. Chi tri, tham gia bién soan, xay dung cac
tai ligu bdi dudng nghig¢p vu vé phmlg,
chdng tham nhiing, tiéu cuc; hudng din
nghi¢p vu vé phong, chong tham nhing,
tiéu cuec.

3. Chi tri, tham gia td chitc, tham gia gmng
day, tip hudn, bdi dudng nghigp vu vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu curc.

1. Noi dung thdm
dinh dugc hoan
thanh dam bdo
chit lwong, theo
dting ké hoach.

2. Céc tai liéu boi
dudng, huong din
nghiép wvu duge
ban hanh.

3. Pugc co quan
to chirc 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tdng

két viée thue

hign cac van
bén

1. Chi tri, tham gia to chire thuc hién so két,
téng két viée thuc hién chu trwong, chinh
sach ctia Dang, phép ludt ctia Nha nwdc vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cure; cl_ﬁén
lwge, chuong trinh, ke hoach, du an, dé 4n
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Chu tri, tham gia t6 chie thue hign so
két, tdng két thyc tién céng tic phong,
chéng tham nhiing, tiéu cye.

C{ic vin b:';p vé so
ket, tong két duge
ban hanh.

2.7

Phoi hop
thire hién
nhiém vu

1. Chir tri, tham gia phdi hop véi cée co
quan. to chire ¢é lién quan trong qua trinh
thyc hién nhiém vu phong, chéng tham
nhiing, tiéu cue.

2. Chu tri, tham gia phdi hop chuin bi néi
dung phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, 1am
viéc ciia cac co quan DPang, Ban chi dao,
Qudc hodi, Chinh phu, Uy ban nhin dén,
Hoi dong nhén dan.... vé cong téc phong,
chéng tham nhiing, tiéu cwe khi ¢6 yéu ciu.

Coéng viéc, nhiém
vu duoce thure hién
hiéu qud. tao méi
quan hé tich curc
trong cong tac.

2.8

Thue hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

1. Chu tri, tham gia cdc cudc hop chuyén
mon duge phan céng,

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

|. Tham du diy
dt, chudn bj tai
licu va y kién
phat biéu theo
veu céu.

2. Két luin céc
cudc hop dugce




giao chu tri.

K¢ hoach céng tic
duoc xdy dung va
thire hién theo
ding tién d9, dam
béo chit lrong.

Xay dung va thue hién ké hoach cbng téc nim, quy, thing,
2.9 A
tuan coa ca nhan.

3]

.10 | Thue hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Quin Iy trire tiép Cic don vi phoi

hop chinh

1. Thit truémg co quan, donvi, | Céng chie duge phén | Céc co quan, don vi
A Cﬁp phé etia Thii truang co | cong quan ly true tiép ¢o lién quan.

quan, don vi va theo phin cong. | hodc theo mang cong tic.

Puge quan Iy tryc tiép va kiém |
duyét két qua bai

3.2, Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phuong Biin chat quan h¢
co quan hé chinh
Céc co quan, 16 chirc, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia c4c cuéc hop ¢6 lién quan.
lién quan dén cong tdc phong. chong tham | _ Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

nhiing, tiéu cyc thude pham vi quan ly cia

: - Thu thip céc théng tin cin thiét cho
¢o quan, don vi.

viéc thue hién cong viéc chuyén mon.
- LAy théng tin théng ké, tong hop.
- Thue hién bio cio theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

[ TT Quyén han cu thé
4.1 | Puge chu dong vé phwrong phép thure hién cdng viéc duge giao.

42 | Tham giay kién vé céic viée chuyén mon ctia co quan, don vj.

43 | Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia co quan trong
pham vi nhiém vu dugce giao.

44 |Puoc yéu ciu cung cap thong tin, dinh gid mite dé xac thue ciia théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia céc cudce hop lién quan.

5. Cic yéu ciu vé trinh dd, ning hre

5.1. Yéu ciu vé trinh d

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh déo tao

Trinh 46 ddo 120 | by hop véi linh vire cong the.
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Boi dudng

- C6 chimg chi béi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- Cé chimng chi bdi dudng kién thirc quin 1y nha nude theo tiéu
chudn nggch chuyén vién chinh hodc ¢6 bing cao cép 1y luin
chinh trj - hanh chinh.

- Vé trinh d¢ tin hoc. ngoai ngit hodc tiéng dén toc thiéu s, dap
tg theo tiéu chuin chung ctia cdc vén ban hién hanh va theo quy
dinh cia tlrng vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, thim dinh it nhit 01 vin
ban quy pham phap luat hodc dé tai, d& 4n, dy 4n, chwong trinh
nghién ctru khoa hge tir cdp co s0 tr¢ 1&n ma co quan sir dung,
quan ly Thanh tra wcn duge giao cha tri nghién clru, xdy dung di
duge clp ¢o thim quycn ban hanh hodc nghiém thu.

- Co kinh nghiém td chire hudng din, thuc hién che dé, chinh
sach, cdc quy dinh vé chitc ning, nhiém vu; thue hién dé xudt céc
bién phép thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong téc phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

- C6 théii gian cdng tic & ngach Thanh tra vién va twong dwong t4i
thiéu tir 09 nam trd 1&n, trir trudmg hop 1a can bd, cong chirc, vién
chire, si quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong an nhan din, ngudi
lam cbng tac co yéu cong tic & co quan, tb chirc, don vi khic va
dang giir ngach céng chire, vién chire, cip ham tuong duong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop
cO théri gian trong duong vai ngach Thanh tra vién thi thi gian gitt
ngach Thanh tra vién t6i thiéu 14 01 nim (di 12 thang).

Phim chét
¢4 nhéin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tirong, nghiém tic chip hanh cha
trirong, chinh sach ciia Pang, phap luft ciia Nha nudce, quy dinh
va quy ché 1am viée cuia co quan.

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

- Trung thue, thing thn, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém ftinh, cén thin.

- Kha nang doan két ngi bd.

- Co y thire bao mit thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Cac yéu ciu
khac

- C6 kha niing d& xuét nhimg chit trrong, gii phap gidi quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc niing, nhiém vu ctia co quan,
don vi.

- C6 kha ning td chire trién khai nghién c(ru, thuc hién céc de tai,
dé an thude linh vue chuyén mén cha co quan, don vi.

- C6 kha niing chiu 4p lyc cong viée 16m va co sire khoe tot.

5.2. Cac ning lye

Nhém ning lue

Tén niing lue Cép do

Nhom ning

Bao die va ban linh 3-4
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lye chung T& chite thye hién cong vide 3-4
Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép img xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Phu hgp voi chire
) ning, nhiém vu coa
Str dung ngoai ngir co quan, 10 chirc,
don vi sir dung vi
u;i viée lam du?c
: o o cip c6 thim quyen
Str dung cong ngh¢ thong tin phé duyét.
Khi ning chi tri, tham muu x4y dung cac 4
van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha ning huéng din thue hién cdc vin ban 4
(theo nhi¢m vu ctia vj tri viéc lam)
Nhém ndng lue | Khad nidng kiém tra viéc thure hién cac vin 4
chuyén mon ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Khé nang phoi hop thuc hién cdc vin bin 4
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gép v cac vin ban 4
(theo nhiém vu cha vi tri viéc lam)
Tu duy chién luoc 2-3
Quén Iy su thay doi 2-3
Nhoém niing luc T
L . -3
ouiin I Ra quyeét d]_.l'l}'l 2
Quén Iy nguon lyc 2-3
Phit trién nhén vién 2-3

W

PHE DUYET CUA LANH PAO
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC..... Paoc lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé phong, chéng | Mavi tri viéc lam:

tham nhiing, tiéu cyc Ngay bit dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: | Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viée | Theo cdc viin bin, quy dinh hién hanh v& phong, chéng tham

lién quan: nhiing, tiéu cuc

1. Muec tiéu vi tri vigc Iam

- Tham muu, tham gia hogch dinh, xdy dung, (0 chire thye hién chinh sich,
phap ludt va chién luoe veé phong, chung tham nhiing, ti¢u cue; quy hogeh, dy an, dé
an, ké hoach, so két, tong két; dé xufit cdc gml phap nhdm hoan thién co ché, chinh
sdch va phap lual théng qua cong téc phong, chéng tham nhiing, tiéu cue.

- Tham muu, tham gia thue hién cde nhiém vu ve phong, uhﬁng tham nhiing,

tiéu cue.

- Phat hién so ho trong co ché quan Iy, chinh sich phap ludt qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nude cé giai phap. bién phép khic
phuc gop phan nang cao hi¢u lye, hi¢u qua hoat ddng quan ly nha nwée, bao v¢ lgi ich
ctia Nha nurée, quyén va loi ich hop phap ciia co quan, to chirc, cd nhén; thuc hién cac
bién phap phong ngira, phat hi¢n va xur ly theo tham quyen hoac klen nghi cép cé thim
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phap ludt ctia cac co quan, tb chire. ¢ nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

' Cic cong viée

Tiéu chi dinh
gia hoan thanh
cong viée

Miing cong

vigé Cdéng viéc cu the

2.1 | Tham muu | I, Tham muu, tham gia xfly dyng céc dyr an
xéy dung van| Luit, Nghi quyét ciia Qudc hoi, Phap 1énh,

ban Nghi quyét cia Uy ban Thudng vu Qudc
hdi, Nghi quyét, Nghj dinh ciia Chinh phi,
Quyét dinh cia Thu twéng Chinh phu,
Théng tr, Thong tr lién tich, nghj quyét
clia Hm déng nhan cép tinh, cép huyi;n
quyé!. dinh cua Uy ban nhén dan cip tinh,
cAp huyén vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cure.

2. Tham muru, tham gia x4y dung chién

Cac nhiém wu
dugc giao thuc
hién theo ding
tién do, dam bao
chit lrgng.
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luge, chinh sach, dinh huéng, quy hoach,
ké hoach, d& 4an, dy 4an vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cwc; vé tb chire, can b,
dao tgo, boi dudng, thi dua, khen thurdng,
hop tic qudc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vy, cai cach hanh chinh cuia
nganh Thanh tra.

3. Tham muru, tham gia té chiic thaim dinh,
ra soat, hé ﬂléng héa, phap dién héa cac vin
ban quy pham phip luit vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc.

2.2

Hudng din
vi trién khai
thuc hién
cic vin ban

I. Tham muu, tham gia hudéng dan phap
luat v& phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo thim quyén déi vdi cac nhidm vu duge
néu tai Muc 2.1 ciia Phu lue nay.

2. Tham muu, tham gia t& chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh
sach cia Pang, phép luat cia Nha nuoc vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuec.

Cac nhiém wvu
duge giao thuc
hién theo dung
tién dp, dam bao
chét lugng.

23

Kiém tra

Tham muu, tham gia b chire kiém tra theo
thdm quyén d6i voi cdc nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phdp luit vé phéng,
chéng tham nhiing, tiéu cure;

- Kiém tra cong tédc phong, chéng tham
nhiing, tiéu cue theo quy dinh;

- Viée thue hién cong tic dio tao, bdi dutmg,
thi dua, khen thiréng theo quy dinh cia phap
lut va phén cip quan Iy cdng chirc;

- Viée xdy dung va t6 chirc thyc hién ké
hoach \_fé phong, ching tham nhiing, tiéu
cire, ché dg thong tin, bio cio;

- Viéc thyire hién cdng tdc cdi cdch hanh
chinh theo phin céng cha cip c6 thim
quyen;

- Nhitng néi dung khéc lién quan dén linh
vuc phong, chéing tham nhﬁx_agn tiu cuc
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han.

Vin ban bdo cdo
két qua kiém tra
dbdi véi cac ndi
dung duoe kiém
tra theo dang quy
dinh.

Phong,
chdng tham
nhiing, ti€u

cue

Tham muu, tham gia t-‘f_) chire thue hién cac
nhig¢m vy vé phong, chong tham nhiing, tiéu
curc theo thadm quyén:

- Céc gidl phap phong ngira tham nhiing,
tiéu cuc;

- Phat hién tham nhiing, tiéu cyc;

- Xir 1y tham nhiing va hanh vi khac vi

Cac nhiém wu
duoc thuc hién
dong tién 4o, ké
hoach, thoi gian
va chit lugng
theo dung quy
dinh.
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pham phéap luit vé phong, chong tham
nhiing, tiu cuc;

- Nhitng ndéi dung khac lién quan dén linh
vire phong, chéng tham nhiing, tién circ.

25

Tham dinh
cic dé dn
cOng tac va
bién soan
nghi¢p vu

1. Tham gia thim dinh cic dir thio dé &n,
du 4n, chuong trinh, céng trinh cip nha
nuée. cip bd vé phong, chong tham nhiing,
tiéu curc.

2. Tham muru, tham gia bién soan, xdy dung
cdc tai liéu bbi dudng nghiép vu vé phong,
chéng tham nhung, ti€u cye; hudng
nghiép vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cue.

3. Tham muu, tham gia tb chirc, tham gia
giang day, ta hudn, bdi dudng nghiép vu
vé phong, choéng tham nhiing, tiéu cue.

1. Néi dung thim
dinh dwoe hoan
thanh dam bao
chét lugng, theo
ding ké hoach.

2. Céc tai liéu bbi

din | dudng, huéng din

nghi¢p wvu duge
ban hanh.

3. Pugc co quan
té chic 16p dio
tao, bdi dudng
ddnh gid hoan
thanh céng viéc.

2.6

So két, tong

két viée thue

hién cédc van
ban.

1. Tham mru, tham gia td chirc thire hién so
két, tong két viéc thuc hién chi truong,
chinh sach coa Dang, phap ludt cia Nha
nude vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc;
chién hroc, churong trinh, ké hoach, dir 4n,
dé an vé phong, ching tham nhiing, tiéu cye.
2, Tham muu, tham gia tb chire thuc hién
so két, tng két thye tién cong tdc phong
ngira tham nhiing, (iéu cye.

Cic nhiém wvu
duge  thuc  hién
ding tién do, ké
hoach, thoi gian
va chiit luong.

2.7

Phéi hop
thuce hién
nhiém vu

I. Tham muu, tham gia phdi hop vai cée co
quan, t& chirc ¢6 lién quan trong qué trinh
thuc hién nhiém vy phong, chéng tham
nhing, tiéu cye.

2. Tham muru, tham gia phéi hop chuin bi
ndi dung phuc vu cdc hdi nghi, cudc hop,
lam viée cua cic co quan Pang, Ban chi
dao, Qudc hdi, Chinh ph, Uy ban nhin
dan, Héi dong nhin dan... vé cong tac
phong, chdng tham nhiing, tiéu cire khi c6
yéu céu.

Cong viéc, nhiém
vu diroc thue hién
hiéu qua, tao méi
quan hé tich cue
trong cong tic.

2.8

Thuye hién

nhiém vu

chung, hji
hop

1. Tham dw c4c cude hop lién quan dén linh
vure chuyén mon duoc phéan céng.

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

Tham du dy du,
chudn bj tai liéu
vi ¥ kién phat
biéu theo yéu ciu.

25

Xay dung va thuce hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang,
tuan ciia ca nhan.

Ké hoach céng
tac dwgc  xay
dung va thuce hién
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theo ding tién do.
dam biao chét
lirong.

2.10| Thirc hién cac nhiém vu khac do cﬁp trén giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ¥ trwe tiép va kiém
duyét két qui béi

Quiin Iy tryc tiép

w

Cic don vi phoi
hop chinh

1. Thii trwéng co quan, don vi. Cong chitc dwge phén | Cic co quan, don vi
2. Cép phé cia Thit tnrong co | cong quan Iy true tiép | ©0 lién quan.

quan, don vi va theo phin céng. | hodc theo mang cdng téc.

3.2. Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dja phwong c6 quan hé
chinh

Bin chit quan hé

Cée co quan, to chire, don vi ¢6 hoat ding
lién quan dén cong tic phong, chbng tham
nhiing, tiéu cyc thude pham vi quan 1y ciia
co quan, don vi.

- Tham gia céc cudc hop co lién guan.

- Cung cép céc théng tin theo yéu ciu.
- Thu thip c4c théng tin cin thiét cho
viéc thue hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké, tong hop.

- Thue hién bdo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duge giao;

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mén cta co quan, don vi;

43 | Puge cung cap théng tin vé edng tic chi dao didu hanh ciia co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao:

44 | Puge véu cau cung cép thong tin, dinh gid mirc do x4c thie cia théng tin

phuc vu cho nhiém vu dwoc giao:

4.5 | Pugc tham gia cdc cude hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, niing Iye

5.1. Yéu cau vé trinh d§

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | TOt nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phit hop véi yéu cau vi

tri viéc lam.

Béi duting chi bdi dudmg nghiép vu

- Co chimg chi bbi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg

quén ly nha nudc ngach chuyén vién.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dén toc thiéu s6, ddp
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{mg theo tiéu chudn chung ciia cic vin ban hién hanh va theo quy
dinh ctia tirng vi tri vi€e lam,

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cOng tac)

- C6 it nhit 02 nam lam cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu
cue khong ké thoi gian tdp sur hodic ¢6 it nhit 05 niim cong tic tro
lén d6i véi cdn b, cong chire, vién chire, sT quan Quén ddi nhéin
dan, si quan COng an nhin dan, ngudi lam cong tac co yéu cing
tdc & co quan, t6 chire, don vi khic chuyén sang co quan thanh tra.
- P& xudt céc bién phép thanh tra, kiém tra v danh gia.

- C6 kién thire v& am hiéu vé cOng tac phong, chdng tham nhiing,
1éu cuec.

Pham chét
ca nhan

- Tuy@t d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phép Iudt caa Nha nuée, quy dinh
va quy ché lam vigc caa co quan.

- Trach nhidm cao véi cong viée, vdi tip thé.

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

- Diém tinh, cin thin.

- Kha néing doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Cic yéu cau
khac

- C kha nang dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cic
van dé thue tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co quan,
don vi.

- C6 kha niing t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an thude linh vire chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha néing chiu ap lwc cdng viée 16m va ¢ sitc khoe tot.

5.2. Cac ning hre

Nhom niang lwe Tén niing lwe Ciip do
Dao dite va ban linh 2-3
Té chirc thire hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tig xtr 2-3

Nhém ning lye | Quan hé phoi hop 2-3

chung

Phi hop véi chirc
ning, nhiém vu clia
Str dung ngoai ngir co quan, to chire,
don vi st dung vi
tri viée lam duoc

cip c6 thim quyén

Str dung cong nghé thong tin phé duyét.

Nhom ning luc
chuyén mon

Kha néing tham muu, tham gia xéy dung cac

A Wi e 3
viin ban (theo nhigm vy cua vi tri vige lam)
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Kha ning hudng din thye hién cdc véan ban 3

(theo nhiém vy cia vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin 3

bin (theo nhigm vy cha vi tri viéc [am)

Kha niing phéi hop thye hién cdc van ban 3

(theo nhiém vy ctia vj tri viée lam)

Kha nang thdm dinh, gép ¥ cdc van ban 3

(theo nhiém vu ctia vj tri viéc lam)

Tu duy chién luge 1-2

Quan Iy sy thay ddi 1-2
VLIRS [ quyét dinh 1-2

quan 1y
Quén Iy ngudn lye 1-2
Phat trién nhén vién 1-2

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién cao ciap vé phong, | Ma vi tri viéc lam:
£ - .y
chong tham nhiing, tiéu cyc Ngay biit diu thyc hién:

Dia diém lam viéc: | Céc co quan thanh tra

Quy trinh cdng viéc | Theo cic vin ban, quy dinh hién hinh vé& phong, chéng tham
lién quan: nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Cha tri cong tde tham muu hoach dinh, xdy dung, 16 chirc thire hién chinh
sach, phap ludit va chién lrge vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cire; quy hoach, dir an,
d¢ 4n, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xudt cdc giai phap nham
hoan thién co ché, chinh sich va phap ludt théng qua céng téc phong, chng tham
nhiing, tiéu cye.

- Chat tri d& xufit va t chire thyc hi¢n céic nhi¢m vy vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cye ¢6 tinh chit phire tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vye, dia phurong.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phép luit thong qua cong tac
phong, Lhang tham nhiing, tiéu cye dé kién nghi véi co quan nha nudce ¢o giai phap,
bién phap khic phuc, gop phin ning c¢ao hi¢u lyc, hi€u qua hoat dong quan ly nha
nude, bao vé loi ich cuia Nha nude, quyén va lgi ich hgp phép cua co quan, 16 chire, ca
nhin; thyc hién cic bi¢n phép phong ngua., phét hién va xir 1y theo thim quyén hoic
lucu nghi cdp c6 thim quyén xir ly d6i véi hanh vi vi pham phap ludt cia cdc co quan,
t6 chirc, ca nhén.

2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

Cac cing viée Tiéu chi danh
TT | Mang cong e 5 gi4 hoan thanh
vide Cong viec cu the cng vide .
2.1 | Tham muu | |. Ch{ tri nghién ciry, xdy dung, hodn thién C?c van ban du:;rc
xdy dung viinf thé ché hodc cic viin ban quy pham phap | €ap €O tham

ban lufit, céc chi truong, chinh siach ve phong, quyen ban hanh.
chéng tham nhiing. tiéu cuec.
2. Chu tri nghién ciru, xdy dung quy dinh,
quy ché vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cIc.
2.2 | Huong dan, | |. Cha tri t6 chire quan triét, tuyén truyén, | Hoan thanh

tong ket, | trién Khai thyc hign chinh séch cua Dang, | nhiém vu  dim
kiem tra, Va | hhép Juat ciia Nha nude, chién luge, dinh | D30 tién do, chat




20

dao tao, boi | huong chuong trinh, ké hoach... vé phong, | lrong theo quy
dudng chéng tham nhiing, tiéu cue. dinh.
hié ;
PEEP YY1 Chi tri 8 chire thye hién cdc céc nhidm
vu v€ phong, chong tham nhiing, tiéu cuc
theo thim quyén;
3. Chi tri kiém tra viéc thye hién phép ludt
vé phong, ching tham nhiing, tiéu cyc.
4. Chu tri so két, tong két, danh gia va dé xudt
chc phuong dn stra doi, bd sung, ting cudng
hi¢u hue, higu qua ciha cong tac quan ly.
5. Chi tri giang day, tip huén, bdi dudng
Ingl}iép vu lién quan dén céng tac phong,
| chong tham nhiing, tiéu cuc.
23 | Thamdinh | Chi tri thim dinh c4c dy thio dé 4n, du én, | NGi dung thdm
cdc dé an | chuong trinh, cong trinh cdp nha nwéc, cap | dinh duge hoan
bd vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc. | thanh  dam  bao
chat lugng, theo
dang ké hoach
2.4 | Phéihop | Phdi hop véi céc co quan, t chire, don vi, Cong vige, nhiém
trong cong | cd nhén trong va ngodi co quan khi thue | vu duge thue hién
thc hién nhiém vu. hig¢u qua, tao moi
quan hé¢ tich cyc
trong cong tac.
2.5 | Thychign | 1. Chii tri cac cufc hop chuyén mén duwge [ 1. Tham du diy
nhi¢m vy | phén cong, di, chuidn bj tai
chung, hoi | 5 Tham du céc cude hop don vi, hop co | lidu va ¥ kién
hop quan theo quy dinh. phit biéu theo
yéu cau.
2. Két ludn céc
cujc hop dwoc
giao chil tri.
Ké hoach céng
tic dugc xdy
26 Xay dung va thie hién ké hogch cong tic nam, quy, thang, | dung va thie hién
™ | tudn ctia cd nhén theo ding tién do,
dam bao chat
lugng.
2.7 | Thue hién cdc nhiém vu khac do cdp trén giao.

3. Cfic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong
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e I el e T
L. Tha truedng co quan, don vi. Cong chire duge phan | Cac co quan, don vi
2. Cép phé cia Thu truéng co | cdng quan ly truc tiép | €6 1in quan.

quan, don vi va theo phan cong. | hodc theo mang cong tic. |

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nginh, dja phwrong
cH quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, 16 chire, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cic cude hop ¢6 lién quan.

ddng lién quan dén cong tic phong,
chéng tham nhiing. tiéu cuc thude
pham vi quén ly ctia co quan, don vi.

- Cung cAp céc théng tin theo véu ciu.

- Thu thip céc théng tin cin thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lfiy thong tin thong ké, tng hop.

L. r ¥ A .:u
- Thue hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii déng vé phurong phép thue hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia v kién vé& céc viéc chuy&n mon ciia co quan, don vi;

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

pham vi nhiém vu dugce giao;

44 | Puge yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc do xéc thire ctia thong tin

phuc vu cho nhiém vu duge giao;

4.5 | Pugce tham gia céc cude hop lién quan.

5. Cdc yéu ciu vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu cau vé trinh d

Nhém yéu ciu

Yéu chu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghidp dai hoc trd 1én, chuy2n nganh phit hop véi yéu cdu vi
tri viéc lam.

Bbi dudng

- Co6 chimg chi boi dudng kién thue, ky ning quan l_v nha nudc
d61 v6i cong chirc ngach chuyén vién cao cdp hodc ¢6 bing cao
céip 1y ludn chinh tri - hanh chinh;

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit ho#ic tiéng dan (¢ thiéu sb, dap
{mg theo tiéu chudn chung ctia cic vin bin hién hanh va theo quy
dinh cia timg vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém chi tri xay dyng, thdm dinh it nhit 02 vin ban
quy pham phép luft hoﬁc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip bd, nganh thude [inh vuc cong téc
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc dd duge cép co thim quyén
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ban hanh hodc nghiém thu.

- Co kinh nghi¢m {0 chirc huéng din, thuc hién ché rl{;u, chmh
sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vy; thye hién dé xudt cac
bién phéip kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu v& céng tac phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuec.

- C6 thoi gian gifr ngach chuyén vién chinh va frong duong tir du
06 nam tro lén.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chu
trrrong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh
va quy ché lam vige cia co quan.

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

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

- Diém tinh, cin thén.

- Kha ning doan két ndi bb.

- Co y thire bao mét thong tin cao.

- Phim chét khic.

Céc yéu cu
khac

- Co kha nﬁng dé xudt nhitmg chu treong, giai phap giai quyét cic
véin dé thye tién lién quan dén chire ning, nhiém vy cta co quan,
don vi.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién cin, thure hién cdc dé tai,
dé 4an thudc linh vre chuyén mon ciia co quan, don vi.

- Co kha ning @u_ E't_p lic iﬁng_ viée lﬁlﬁi €0 sire khoe tét,

5.2. Cac ning luc

Nhom néing lye Tén ning hre Cip @p
Dao duc va ban Iinh 4-5
Té chire thure hién cong vide 4-5
Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
Giao tiép tmg xir 4-5
Quan hé phédi hop 4-5

Nhom néng luc

chung Phit hop véi chic
) _ nang, nhiém vu cua
Str dung ngoai ngir co quan, t6 chi,
don vi sir dung vij
tri vige lam duge
: A S a s cdp co thidm quyén

Str dung cong nghé thong tin phé duyét.

Kha ning chu tri nghién ctru, xay dung cac 5

Nhom nang e | yan han (theo nhiém vy cia vi tri vige 1am)

chuyén mén

Kha niing huéng din thye hién cde viin ban 5
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(thco nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin 5

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang phdi hop thue hién cde vin bin 5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning thim dinh, pép ¥ cdc vin ban 5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

T duy chién lirge 3-4

Quan Iy sir thay déi 3-4
NG RER e [p, bt i 3-4

quan ly
Quén Iy ngudn hre 3-4
Phat trién nhén vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO




24

TEN CO QUAN......

) 4 A CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......

Dée ldp - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Ngay biit ddu thye hign:

Tén VIVL: Chuyén vién chinh vé phong, ching
tham nhiing, ti¢u cwe

Dia diém lam viée: | Céc co quan thanh tra

Quy trinh céng viéc
lién quan:

Theo céc viin ban, quy dinh hién hinh vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chl‘l tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t& chirc thuc hién chinh sach, phap
lut va chién luge vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cwe; quy hoach, dy én, dé an, ké
hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuit céc giai phap nhim hoan thién
cor ché, chinh sach va phap lujt thong qua cong tic phong, chéng tham nhiing, tiéu cire.

- Chu tri, tham muu va 16 chire thue hl¢ﬂ cac nhu;m vu vé phong, ching tham
nhiing, tiéu cuc ¢6 tinh chét phire tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vire, dja phuong.

- Phét hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phép luéit thong qua céng tic
phong, chcmg tham nhiing, tiéu cyc d€ kién nghi véi ¢o quan nha nudce ¢6 gidi phép,
bién phap khic phuc, gép phin ning cao hi€u lye, hi¢u qua hoat dong quan ly nha
nude, bao vé loi ich ctia Nhi murée, quyén va lgi ich hgp phap cia co quan, to chire, ca
nhin; thyc hlen céc bién phﬂp phong ngira, phét hi¢n va xur ly theo thim quyen hodc
lut:n nghi cap c6 tham quyén xur ly d6i vai hinh vi vi pham phap luft cta cac co quan,
td chire, cd nhn.

2. Cac céng viéce va tiéu chi danh gii

Cic cing vige Tiéu chi ddnh
TE Mﬁng cﬁng 4 giii hoan thanh
vike Céng viée cu thé cdng vide
2.1 | Tham muu | Chu tri nghién ciru, xdy dyng, hoan thién thé Céc van ban duge
xdy dyng | ché hodc cac vin ban quy pham phép lugt, | cap c¢0  tham
vin ban | cdc chu truong, chinh sach, quy dinh, quy | quyén ban hanh.
che vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyec.
2.2 | Hu6n 1. Chu tri, tham muu t6 chirc quan triét, | Cong viéc, nhiém
dan, ki€m | tyyén truyén, trién khai thuc hién chinh sich | vu  duge  thue
trgva dao | cia Pang, phap ludt cia Nha nude, chién hlfi“ dam 13_’5:“
lzo,hhm luge, dinh hudng chwong trinh, ké hoach... Ct:‘“’ hrong, tién
. g;lrg;% ’ vé phong, ching tham nhiing, tiéu cyc. dg theo quy dinh.
2. Chu tri, tham muu tu’:f) chirc thuc hién céc
nhiém vu vé phong, ching tham nhiing, ti€u
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i A
cue theo thim quyén.

3. Chu tri, tham muu kiém tra viée thuc
hién phap ludt vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyre.
4. Chii tri, tham muu t6 chic so két, téng
két, ddnh gid va dé xuit cdc phuong an sira
dbi, bd sung, ting curomg hiéu lye, hi¢u qua
cuia cong tac quan ly.
5. Chu tri, tham muu bién soan gido trinh,
tai ligu hudng din; giang day, tip hudn, boi
dudng nghiép vu vé phong, chdéng tham
nhting, tiéu cure.
2.3 | Thim dinh | Cha tri, tham muu thAm dinh cac dv thao dé | Néi dung thim
cdc dé 4n | 4n, du 4n, chuong trinh, céng trinh cip nha | dinh dwoc hoan
nude, cip bd, cip tinh vé phong, chéng |thanh dim bao
tham nhiing, tiéu cuec. chit lrong, theo
diing ké hoach.
24 | Phéihgp | Phéi hop véi cde co quan, tb chirc, don vi, | Cong viée, nhigm
trong cong | cd nhdn trong va ngoai co quan khi thuc | vu dwoc thuc hién
thc hién nhiém vu. higu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.
2.5 | Thyc hién | 1. Cht tri, tham gia cdc cudc hop chuyén | 1. Tham du diy
nhi¢m vy | mdn duge phin cdng. di, chuin bi tai
chung, hoi | 2. Tham dy céc cudc hop don vi. hop co | lidu va oy kién
hop quan theo quy dinh. phat i biéu theo
yéu ciu.
2. Két lufn cic
cuéc hop duge
giao chu tri.
Ké hoach cong
26 Xiy dyng va thyc hién ké hoach cong tdc nam. quy, :;ac durge ) i
. IR SO W ung va thuc hién
thang, tuin cua ca nhan. dimg tién d5, dam
bao chét lugng.
2.7 | Thue hién cdc nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quin ly tryc tiép va kiém
duyét két qui béi

Quan Iy true tiép

Ciie don vi phéi hop

chinh

1. Thi trudng co quan, don vi.
2. Cép phé cua Thi trwémg co

Cong chﬁc_&uqc phén
céng quan Iy trire tiép.

Cac co quan, don vi
¢ li€n quan.
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quan, don vi va theo phin cong. | hodc theo mang cOng tic

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phweng Bin chit quan h¢

¢0 quan hg chinh

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat ding | - Tham gia cac cude hop cd lién quan.

litn quan dén cong tic phong, ching tham
nhung, ticu cyc thudc pham vi quén ly cia

co quan, don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu,
- Thu thip cdc théng tin cin thiét cho
viéc thurc hién cong viéc chuyén mén.
- Ly thong tin thong ké, téng hop.

- Thye hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TE

Quyén han cu thé

4.1 | Puge chit déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ciia co quan, don vi.

4.3 | Puge cung cip théng tin vé cong tic chi dao diéu hinh clia co quan trong

pham vi nhiém vy dugc giao.

4.4 | Puge yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc d§ xic thye cta théng tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugce giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Céc yéu ciu vé trinh dd, niing lye
5.1. Yéu ciiu vé trinh 3

Nhom yéu ciiu

Yéu ciu cu thé

Trinh db dao tao

Tét nghiép dai hoc trd lén, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
tri viée lam.

Béi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan Iy nhi nwéc ngach
chuyén vién chinh.

- V& trinh d3 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan tdc thidu sb, dap
img theo tiéu chudn chung ciia cdc van ban hién hanh va theo quy
dinh ctia tirng vi tri viée lam.

Kinh nghié¢m
(thanh tich
cOng tac)

- Da tham gia x4y dimg, thim dinh it nhit 01 vin ban quy pham
phip ludt hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghi%n clru
khoa hoc fir cAp co s& trd [én dd duge cdp cé tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

- Cé kinh nghiém t6 chirc hwéng dan, thye hién ché d, chinh
sach, cdc quy dinh vé chirc ning, nhiém vy; thuc hién dé xuit cic
bién phap kiém tra va danh gid,

- C6 kién thirc va am hiéu v& ¢c6ng tic phong, chéng tham nhiing,
t1éu cue.
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- C6 thoi gian cong tac & ngach chuyén vién va tuong duong tdi
thiéu la 09 nim,

Pham chét
canhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin fudmg, nghiém tic chip hanh chi
trirong, chinh sdch clia Dang, phap ludt cla Nha nude, quy dinh
va quy ché 1am viéc ciia co quan.

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

- Trung thure, thiing thiin, kién dinh, biét ling nghe.
- Diém tinh. can thin.

- Kha niing doan két ndi bo.

- Co v thirc bdo mét thong tin cao.

- Phim chét khéc.

Céc yéu cau
khac

- C6 khi nang dé xudt nhimg chu trrong, giai phdp giai quyét cic
véan dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia co quan,
don vi.

- C6 kha niing t6 chire trién khai nghién ciru, thyre hién cdc dé tai,
dé dan thude linh vire chuyén mén cua co quan, don vi.

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

5.2. Cac nang lyc

Nhém ning lwe Tén ning lye Cip
Pao dirc va ban linh 3-4
T4 chie thyc hign cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép {mg xir 3-4
o Quan h¢ phdi hop 3-4
Nh“'f:'hf;"g A Phit hop véi chire
S ) L nang, nhiém wu
St dung ngoai ngi cila ¢o quan, to
chire, don vi sir
dung vi tri vige
lim duge cap co
Sir dung cong nghé thong tin tham quycn phé
duyét.
Kha ning chi tri nghién ciru, tham muu xdy
dung cac van ban (theo nhiém vu cua vij tri 4
viée lam)
Nhom niing lye | Kha ning hudng din thyc hién céc van ban 4
chuyén moén | (theo nhiém vy cia vi tri vige 14m)
Kha ning kiém tra viéc thyc hién céc viin 4

bén (theo nhiém vy cia vj tri viéc lam)

Kha nang phéi hop thuc hién cdc vin ban 4
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(theo nhiém vu cia vi tri vige lam)

Kha niing thim dinh, gép ¥ cAc vin ban (theo 4

nhiém v cuiia vi tri viéc 1am)

Tu duy chién hroc 2-3

Quan Iy sir thay dbi 2-3
Mamning e I'e . ooyl dish 23

quan ly
Quén 1y ngudn lue 2-3
Phat trién nhén vién 2.3

PHE DUYET CUA LANH DAO




TEN CO QUAN
TEN TO CHUC
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién vé phong, chong tham

nhiing, tiéu cye

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat diu thie hién:

Dia diém lam viéc:

Céc co quan thanh tra

Quy trinh cong viée
lién quan:

nhiing, tiéu cure

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng tham

1. Muc tiéu vi fri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xdy dyng, t6 chirc thyc hi¢n chinh séch,
phap lufit va chién luge vé phong, Lhﬂmg tham nh{]ng, tidu cue; quy hoach, dur 4n, dé

an, ké hoach, so két, tong két; d& xudt céc gsm phap nhdm hoan thién co ché, chinh
sdch va phap luéit thébng qua cong tic phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thie hién cde nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing,
11éu cue.

- Phét hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sich phap ludt qua phong. Lhong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi vai co quan nha nudc co giai phdp, bién ph'1p khic
phuc g6p phin néng cao higu lyc, higu qua hogt ddng quan 1y nha nuéc, bio v¢ loi ich
cta Nha nudc, quven va lgi ich ht}p phip cua co Quan, t0 chire, ca nhan; thuc hu:n cac
bién phéap phong ngira, phét hién va xir Iy theo tham quyén hoic kién nghi cdp c6 tham
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phap lujt cua cic co quan, td chie, cd nhan.

2. Cic cOng viéc va tiéu chi danh gid

nghiép vu

vé phong, chbng tham nhilng, tiéu cue.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thyc hién

Tiéu chi danh
Cac cong viée gia hoan thanh

5 ¥ o cong viéc
Dinng cong Céng viée cu thé

vide

2.1 | Tham muu | Tham mun, tham gia xay dung, hoan thién thé | Céng viéc, nhiém
x4y dung vin| ché hoic cic vin ban quy pham phip ludt, cde | vy duge thyre hién

bin chi mmng chinh sach, quy dinh, quy ché vé | dim bao chit
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc. lugng, tien do.

22 Htidng din, | 1. Tham muu, tham gia t& chirc quén triét, | Nhiém vu  duge
kiém tra v | tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sach | thue hién ding
dio tao, bOi | cuia Pang, phép ludt cia Nha nude, chién | tién do, ke hoach,

dudng | juge, dinh huéng chuong trinh, ké hoach... | thoi gian va chat

lwgng theo quy
dinh.
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cdc c4c nhiém vu vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cye theo tham quyén.

3. Tham mun, tham gia kiém tra viée thue
hién phap ludt vé phong, chéng tham
nhiing,. t1éu cuec.

4. Tham muu, tham gia t6 chire so két, tﬁng
két, danh gid va dé& xufit cac phuong 4n stra
ddi, b sung, tang cudong hiéu luc, hiéu qua
clia cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cdng tic dio tao.
bdi dudng nghiép vu vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuec.

2.3 | Thim dinh Tham muu, tham gia thim dinh cac dir thio | Noi dung thdm
cacdé an | dé an, du dn, chuong trinh, c¢dng trinh v€ | dinh duge hoan
phong, chong tham nhiing, tiéu cyec, thinh dam bao
chit lrong. theo
diing ké hoach.
24 | Phéi hop Phéi hgp véi cée co quan, td chie, don vi, Cdng viéc, nhiém
trong cong | ca nhan trong va ngoai co quan khi thye | va dirge thue hién
tac hi¢n nhi¢m vuy. hiéu qua. tao mai
quan hé tich cue
trong cong Téc.
2.5 | Thue hign | 1. Tham dy cac cude hop lién quan dén linh | Tham du diy di,
nhiém vu | vuc chuyén mon duge phén cong. chudn bi tii lidu
chung, hoi |2, Tham dy cic cudc hop don vi, hop co [va y kién phét
hop quan theo quy dinh. biéu theo yéu cu.
Ké hoach céng
[ e r\
Xay digag vi thye higi k8 hiogch cbng the nim, quy, thing, | 2 ¢09e  xdy
25 tuin ciia ca nhén Sy VATIS Hin
: dam bao tién do,
chit luong.
2.7 | Thye hién cic nhiém vu khac do cﬁp trén giao.
3. Cic mbi quan h¢ trong cong vige
3.1. Bén trong
Pwge quan 1y trve tiép va kiém o Gk Cic don vi phdi
duyét két qua b Quin Iy trre tisp hop chinh

I. Thi truémg co quan, don vi.
2. Cép pho cia Thi trudéng co
quan, don vi va theo phan cong.

Cong chirc duwge phan
cong quin ly truc tiép
hoac theo mang cOng tac.,

Céc co quan, don vi
¢O lién quan.
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3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong Bin chiit quan h¢

¢o quan h¢ chinh

Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén cdng tac phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc thudc pham vi quan ly cia

co quan, don vi.

- Tham gia cac cugc hgp co lién quan.

- Cung cép cac théng tin theo yéu cu.
- Thu thép cdc théng tin ¢in thiét cho
viéc thue hién cong viée chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thue hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

_ Quyen han cy the

4.1 | Puge chii d6ng vé phuong phép thye hién cong viée duge giao.

4.2 Puge kién nghj sua ddi, bo sung co ché, chinh sach, phép luft va céc bién
| phép hanh chinh nham tang cudng quan Iy nha nudc.

43 Purge cung cdp thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham

vi nhi€ém vu duge giao.

4.4 Puge yéu cau cung cap thong tin, danh gida mic d§ xac thyc cua théng tin

phuc vu cho nhi¢m vu duge giao.

4.5 | Pugce tham gia cic cude hop lién quan.

5. Céc yéu ciu vé trinh do, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d

Nhom yéu ciu

~ A A
Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cdu vi

Trinh d§ dao tao ¢rf viée 1am.
- C6 chimg chi bbi dudng nghiép vu quin Iy nha nudc ngach
chuyén vién.

Bdi duong | - V& trinh d9 tin hoe, ngogi ngit hofic tiéng din toe thiéu sb, dap
ung theo tiéu chudn chung cia cdc van ban hién hanh va theo quy
dinh coa timg vi tri viéc lam.

Kinh nghigm | - P& xuét cdc bién phap thanh tra, kiém tra va dénh gi4.
(thanh tich | - Kién thie va am hiéu vé cong tac phong, ching tham nhing,
cong tac) tiéu cue.
' ) - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi

Phém chat truong, chinh sich cia Pang, phdp luit cia Nha nuée, quy dinh

¢d nhin cla co quan.

| - Tinh thin tréch nhiém cao véi cong viée, vai tip thé, phdi hop
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cbng téc tot.
- Co ¥ thirc bao mdt thong tin cao.

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

- Piém finh, ¢fn thin.
- Kha ning doan két ndi bé.
- Pham chat khac.

Cic yéu ciu
Khéc

- C6 kha niing dé xuit nhimg giai phap giai quyét cac vin dé thue
tién lidn quan dén chirc ning, nhidm vy cha co quan, 1o chirc.

- Cé strc khoe tot,

5.2. Cac nang Ie

Nhom ning lire Tén nang lye Cip dp
Pao dirc va ban linh 2-3
T6 chirc thyc hién cong vige 2-3
Soan thao va ban hinh van ban 2-3
Giao tiép Ging xir 2-3
uan hé phdi h 2-3
Nhom nang Q 2 i
lwre chung Phu hgp véi chire
. . ning, nhiém wvu
Str dung ngoai ngir cla co quan, tb
chie, don vj sur
dung vi tri vigc
ldm duge cdp co
Str dung cong ngh¢ thong tin tham quyén phé
duvét.
Kha nang tham muu, tham gia xdy dung cac 3
van ban (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
Kha nang huéng din thue hién cc vin ban 3
(theo nhiém wvu clia vi tri viée lam)
Nhom niing lre | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin 3
chuyén moén | ban (theo nhiém vy cua vj tri viéc lam)
Kha niing phdi hop thwe hién cac viin ban 3
(theo nhiém wvu cia vi tri viée lam)
Kha niing thim dinh, gop ¥ céc viin ban (theo 3
nhiém vu cha vi tri viéc lam)
Nhém ning luc T duy chién luoc 1-2
quan ly Quan 1y s thay déi 1-2
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Ra quyét dinh 1-2
Quin 1y ngudn lye 1-2
Phit trién nhiin vién 1-2

PHE DUYET CUA LANH DAO




I. NHOM NANG LUC CHUNG

.”

Phu luc ITI

CAP PO XAC DINH NANG LUC
Ri VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
'HUYEN NGANH THANH TRA

Theng tie 56 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 ndm 2023

cua Thanh tra Chinh phu)

C ﬁp Dao die TH chire Soan thao va Fiaﬂ Qum;l: difl:g St dung
da va ban thwe higén ban hanh tiep img | hé phoi > | cong nghé
0 = : . " ngoil n &
linh eong viée vin ban X hop ngir thong tin
Tao dung | Puwa ra cdc | Phan  tich, | Giao tip | Thiét | Sir Am  hiéu
vin  hoa | dinh huong | danh gia, | tétvévin | ldp céc |dung | vé  cdng
din  dit | chiénluge. |phan  bién, | & mang | dinh thanh | nghé théng
viee thuc hoach  dinh | tinh huéng | thao tin; sur
hién dao chinh sach. chién quan h¢ | ngén | dung duge
dirc va bén lrge. d6i tac | ngir. | nhigu cong
s |fmnh. chién cy ¢ trinh
luge. dd cao va
tham gia
xay dumg
cac phén
mém
chuyén
mon.
Chu dong, | Nhin  biét | Hidu biét vé | Giao tiép | Thiét Giao | Am hiéu
trach trwdc  va |vai tro, téc | tHt trong | lap tiép vé cong
nhiém cao | thich Umg |dong x3 héi | vA ngoai | mang troi nghé thing
voi  cong | véi yéu ciiu | cla chinh | co quan, | ludi chiay, |tin va si
viée; mii cua | sach; xdy | don vi. quan hé¢ | linh dung mot
hudng cong vigc; | dung khung & nhiéu | hoat. |s6  phan
2 din, kiém | phat  huy | phap Iy ho trg cap. mém ning
tra viée | ngudn  lue | viée thuce thi cao, quan
thuc hién. | bén trong va | chinh sich. tri co s dit
bén ngoai dé lidu.
co giai phap
dam bao
chiat lugng
cong viéc.
Trach Pé xudt didu | Phan  tich, | Giao tiép | Tim Trao | Hiéu biét
nhiém cao | chinh  thu | dnh gig, @& | t6t voi 6 | kiém co | ddi, | co ban vé
véi  cong | tuc, quy | xuat  chinh | chirc hgi xay | gidi cong nghé
3 |vige dugc |trinh  1am | sach phit hop | trong ndi | dumg vé | thich | théng tin
giao, viéc... Kkip | voi chién | b co | mo duge | va sir dy
guong thei € dap | hege, dinh rong nhimg | mét 50
(mg tt hon | huéng  dai mang thong




méu trong | nhu cau cua | han cia co | quan, | huéi tin phin mém
thue higén. | co quan, dia | quan, don vi, | don vi. quan phire | ning cao.
phuong. dia phuong. hé. tap.
Tu nhin | Linh  hoat | Nam  vimmg | Thic ddy | Thiét | Trao | Hiéu biét
trach trong  td | cdc quy dinh | giao tiép | 13p d6i, |co ban vé
nhiém véi | chitc  thue | va vai tro, téc | hai chieu. | duoc trinh | may tinh
cbng vige | hién cong | dong cua hé mgng bay va sir dung
duge giao, | viée nham | thong vin ban luoi théng | mgt 80
2 chudn mue | dam bdo ¢ac | cia  Pang, quan hé | tin phan mém
trong thue | tiéu chudn | vin ban phap t6t ngin | ning cao.
hién. chit lugng | quy va vin trong gon.
dd  thong | ban hanh nfi bg.
nhit. chinh cua co
quan co thim
quyén,
Trich Té  chire | Nam  dwge | Nghe va | Tao Giao | Hieu biét
nhiém v&i | thue  hién | cde quy dinh | trinh bay | méi tiép va s dung
cong viée | cong viéc | vé van ban | thong tin | quan hé | co may tinh
duge giao, | theo  ftiéu | cia  Pdng, | mot cach | tot, cha | ban. | va mét so
chuin mye | chuén chat | van ban phap | 16 rang. | déng phin mém
{ |trong thue | lwong, quy | quy va vin phdi co ban.
hién. trinh ¢4 san. | ban hanh hop vi
chinh d@é dp dbong
dung vao nghiép
cong viée trong
chuyén mon. cong
viée.
Ghi chii: Cdp dé duoe xdc dinh tir cao xudng thdp, tiwong ting tie 5 dén 1.
1. NHOM NANG LUC CHUYEN NGANH THANH TRA
Thanh tra, ﬁéép cd%g
p dén, giai quyct khiéu
Cj‘; "l:jham m;]:ub;ﬁy H:;’ng Kiém tra nai, th cdo, phong, K::glnhﬁng
; e % " th&ng tham nhiing, P P
tién ewre
- Chu tri nghién | - Chu tri C]}ﬂ i tf: chitc | - Thanh tra: - Ehﬁ tri
ciru, xiy_dlm%: hgﬂng ' kicm tra ve: + Chi td xiy dung p]:l?l : hop
Luat, g‘f}! Ty f“"t PRAD | Tinh hinh thi | Dinh huéng chuon ‘ég;:“ 2
cua RQuoc 10L | WA - VC| panh phép lugt vé | trinh  thanh tra, ké *
Phalf ]"?’nl,l‘ Nehi ﬂlf nh tra : thanhp UI; tiép | hoach thanh tra hing chri.rc_. cﬁ
5 |quyét cta Uy | ticp cong cong din, khiéu | nam. I!fiiﬂn co
ban Thuong vu | dan, nai, t5 cio VA i o lién quan
Quoc hoi, Nghi | khicu phéng alidiax + Chi tri 10 chirc thuc | trong thuce
quyét, Nghi dinh | nai. 0 |5 }:hrmg S hién céc cuge thanh | hign nhi¢m
cia Chinh phu, |eho va| . tra; gidm sat hoat dong | vy thanh
Quyét dinh cia | phong, L doan thanh tra. tra, tiép
Thil tudng | chong cong dén,




Chinh pht ve
thanh tra, tiép
cong din, khiéu
ngi, 16 cdo va
phong,  chdng
tham nhiing, tiéu
cire,

- Chia tri xdy
dung chién luge,
chinh sdch, dinh
huéng, quy
hoach, ké& hoach,
dé 4n, du 4n vé
thanh tra, tiép
cong dan, giai
quyét khiéu nai,
to cdo va phong,
chéng tham
nhiing, tiéu cyc;
vé 1o chae, can
bd, dao tao, bdi
dubng, thi dua,
khen  thudng,
hop tic quéc t&,
héanh chinh, quin
tri, té4i chinh, tai
v, cai cach hanh
chinh cua nganh
Thanh tra.

- Chu tri t& chirc
thim dinh, ra
soat, hé thong
hoa. phap dién
héa cac vin ban
quy pham phap
ludit vé thanh tra,
tiép cong dan,
khiéu nai, t6 cao
vi phong, chong
tham nhiing, tiéu
cure.

tham
nhting,

tiéu cre.

- Cha tri
to chic
quan
triét,
tuyén
tru E‘n,
trién khai
thuc hién
chinh
sach cia
Diéng,
phap ludt
clia Nha
nuéc  vé
thanh tra,
tiép cong
dan, giai
quyét
khiéu
nai,
cao
phong,
chéng
tham
nhting,
tiéu cue.

16
Vi

- Tinh chinh xac,
hr;rp phép cia cac
két ludn va quyét

dinh xir ly sau
thanh tra; viée
thue Thién ket

lugn, kién nghi,
quyet dinh xir ly
vé thanh tra.

- Viée xdy dung
vi to chire thue
hién ké hoach
thanh tra hang
nam.

- Vigc thuc hién
yéu cau, kién nghi
clia co quan, to
chire, cd nhin cé
thim quyén vé
tiép cong dén, xir
Iy don, khiéu nai,
to cdo.

- Vige thuc hién
ché d¢ théng tin,
bdo cdo clia nganh
Thanh tra;

- Cong tac phong,
chbng tham
nhiing, ti€u cuc
theo quy dinh;

- Viée thuc hién
cong tac dao tao,
boi dudng, thi
dua, khen thurdng
theo quy dinh cta
phap luat va phan
edp quin ly doi
véi  cong  chie
thanh tra.

- Viée thuc hién
cong tac cai cich
hinh chinh theo
phin céng cua
Chinh phi.

+ Chu tri dén doe, theo
d6i tién d§ thye hién
ké hoach thanh tra.

+ Chul tri theo déi, don
dde viée thye hign két
ludn, kién nghi, quyét
dinh xir ly vé thanh tra.

+ Chu tri t6 chire rit
kinh nghiém, nhan xet,
danh gi4 viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

- Tiép cong din, xir 1y
don, gidi quyét khiéu
nai, 16 cdo:

+ Chi tri 6 chire tiép
cbng dén, x{r Iy don tai
tru so tiép cong din va
dia diém tiép cdng dén.
+ Chu tri tiép cong
din, xu ly dom, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo
ddi voi nhitmg vu viée
déng ngudi, vu viée
tbn dong, phirc tap,
kéo dai lién quan dén
trich nhiém cua nhiéu
nganh, dia phuong.

+ Chu tri theo ddi, don
dbc cac co quan, don
vi ¢6 thim quyén xu
Iy, tra loi vé viée gidi
quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan énh;
Ehl,rc hién quyét dinh
giai quyét khiéu nai,

két ludn n6i dung 16
cao.

- Phong. chdng tham
nhiing, tiéu cyc: Chu
tri to chire thye hién
cac giai phiap phong
ngira tham nhiing; phat
hién tham nhiing; xir ly
tham nhiing va hanh vi
khéc vi pham phap luit
vé& phong, chong tham
nhiing, tiéu cue.

xir Iy don,
giai quyét
khidu nai,
6 cao va
phong,
chéng
tham
nhiing,
ti€u cure.

- Cha tri
phdi  hop
chuin  bi
nji  dung
phuc  vu
cic  héi
nghi. cudc
hop, lam
viéc cla
cac co
quan

Déng, Ban
chi dao,
Qudc hdi,
Chinh ph,
cic b,
nganh vé
cong tac
thanh fra
khi co yéu
céu.




- Cha tri x8y
dimg thong tu
thuge thim
quyén ciia Tong
Thanh tra Chinh
phu, B§ truong,
Thi truomg co
quan ngang Bo;
nghi quyet cia
H{i ddéng nhén
cap tinh, cdp
huyén, quyét
dinh cia Uy ban
nhin dian cap
tinh, cip huyén
vé thanh tra, tigp
cong déin, khiéu
nai, to cdo va
phong,  chong
tham nhiing, tiéu
eue.

- Tham gia xay
dyng cic du an
Ludt, Nghi quyét
ciz Qudc hoi,
Phap lénh, Nghij
quyét cha Uy
ban Thudmg vy
Quﬁp hdi, Nghj
quyét, Nghi dinh
c¢iia Chinh phi,
Quyét dinh cua
Thi tudng
Chinh phil,
Théng wr lién
tich vé thanh tra,
tiép cong dan,
khiéu nai, t6 cdo
vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu
cue.

- Tham muu,
tham gia xay
dung chién lurorc,
chinh sich, dinh
hudng, quy
hoach, ké hoach,
dé 4n, du an vé
thanh tra, tiép
cong din, khiéu
nai, tb cdo va

- Cha tri,
tham
muru
hudmg
din phaig
lufit w
thanh tra,
tiép cong
dén,
khiéu
nai, b
cao  vi
phong,
chéng
tham
nhiing,
tiéu cure.
- Chu tri,
tham
muu  to
chirc
quén
trigt,
tuyén
truyeén,
trién khai
thue hién
chinh
sach cua
bang,
phép ludt
cuia Nha
nrdc  vé
thanh tra,
tiép cong
dan,
khiéu
nai, té
cdo wvi
phong,
chéng
tham
nhiing,
tiéu cue.

Chn tri, tham muu
t6 chire kiém tra

vE:

- Tinh hinh thi
hanh phap luat ve
thanh tra, tiép
cong din, khiéu
nai, 0 clo va
phong, chéng
tham nhiing, tiéu
cye.

- Tinh chinh xac,
hgp phap cha céic
két luin va quyét
dinh xir 1y sau
thanh tra; vigc
thuc hién  két
lugn, kién nghi,
quyet dinh xir 1y
v¢ thanh tra,

- Vige xéy dymg
va 10 chic thuc
hién ké hoach
thanh tra hang
ndm.

- Viéc thae hién
yéu ciiu, kién nghi
cua co quan, 14
chirc, ca nhian co
thim quyén vé
tiép cong dan, xir
Iy dom, khiéu nai,
10 cho.

- Viéc thue hién
ché do théng tin,
béo céo cta nganh
Thanh tra.

- Cong tic phong,

chéng tham
nhiing, tiéu cyc
theo quy dinh.

- Viéc thyce hién
cong tic dio tao,
bdi dudmg, thi
dua, khen thudng
theo quy dinh ctia
phap ludt va phin
cip quan ly doi

- Thanh tra:

+ Chu tri, tham mru
xdy dung Pinh hudng
chuong trinh thanh tra,
ké hoach thanh tra
hiing nim.

+ Ch tri, tham gia to
chitc thuc hién cac
cudc thanh tra; gidm
sat hoat dong doan
thanh tra.

+ Cht tri, tham gia don
doc, theo doi tién do
thue hién ké hoach
thanh tra.

+ Cha tri, tham gia
theo ddi, ddn dbc viée
thue hién két ludn,
kién nghi, quyét dinh
xit ly vé thanh tra.

+ Chu tri, tham gia tb
chite rit kinh nghi¢m,
nhén xét, danh gia viée
thuc hién nhiém wy
thanh tra.

- Tiép cong dén, xir 1y
don, giai quyét khiéu
nai, t6 cao:

+ Chut tri, tham gia to
chiic tiép cong dan, Xir
ly dom tal try 50 Lip
cong dan va dja diém
tiép cong dan,

+ Chu tri, tham gia (iép
cong dan, xir ly don,
gidi quyét khiéu nai, t6
cdo ddi véi nhitng vu
viée dbéng nguol, vu
viée ton dong, phic
lap, kéo dai lién quan
dén trich nhiém cua
nhidu nganh, dia
phrong.

+ Chu tri, tham gia
theo doi, don doc cac
co quan, dom vj co
tham quyén xir 1y, tra
1oi vé viée giai quyét

- Cha ftri,
tham gia
phéi  hop
vl cac oo
quan, o
chirc, cd
nhin  co
lién quan
trong thure
hién nhi€m
via  thanh
tra, tiép
cong dén,
xir 1y dom,
gidi quyét
khiéu nai,
6 cdo va
phong,
chéng
tham
nhiing,
tiéu cyre.
- Chu tri,
tham gia
phéi  hop
chuin  bi
ngi  dung
phuc  vu
cac  hdi
nghi, cude
hop, lam
viéc cna
cac co
quan
Ping, Ban
chi dao,
Qudc héi,
Chinh phu,
cac b,
ngianh, Uy
ban nhén
din, HOoi
ddng nhan
dan  ve
cong tac
thanh tra
khi cd véu
cu.




phong,  chdng
tham nhiing, tiéu
cuc; vé to chire,
can b, dao tao,
boi dudng. thi
dua, khen
thwéng, hop tic
quéc té, hanh
chinh, quan tri,
tai chinh, tdi vu,
cdi cach hanh
chinh ciia nganh
Thanh tra.

- Tham muu,
tham gia t6 chirc
thim dinh, ra
sodt, hé thong
héa, phép dién
hoa cac vin ban
quy pham phap
luat vé thanh tra,
tiép cong dan,
khiéu nai, té cao
va phong, chong
tham nhiing, tiéu
cue,

vl cong chirc

thanh tra.

- Viéc thuc hién
cOng tac cai cach
hanh chinh theo
phin céng coa
Chinh phii.

khiéu nai, t cdo, kién
nghi, phan danh; thire
hién quyét dinh giai
quyét khiéu nai, két
luéin ndi dung td cdo.

- Phong, chéng tham
nhiing, tiéu cye: Chu
tri. tham muu & chire
thye hién cac gidi phap
phong ngira  tham
nhiing; phat hi¢n tham
nhimg: xua 1y tham
nhiing vi hinh vi khic
vi pham phéap ludt vé
phong, chéng tham
nhiing, ti¢u cyc.

- Tham muu, |- Tham Thmq murti, thdm - Thanh tra: - Tham
tham gia x%y muu, oia t:'i chirc kiem + Tham muu, tham gia mur, tha{g:.l
dung cdc dy an | tham gia | tra vé: " . p gia  phoi
, : 1 : xdy dung Binh hudng T
Ludt, Nghj quyet | hudng Tinh hinh thi | ch itk hop  vai
sa Quic hoi, | din phip |; . | Sauoug o BRoh e, | oo o
;Ep %‘I‘:}’f Nt | fuie P8 | hih phip luat v& | ké hoach thanh tra | ©° %0
quyét .cﬂ;. ?.ly thanh tra, f::?; d;;a’ klEEE RAsg | chie, cd
: d +
ban, Thudns vy tl%p ONg | nai t cho va , TR TRy, Thit. gl nhin  c4
Quoc hoi, Nghi | dan, shiiis chéng to chie thye hign cac | lién quan
quyéL‘thl,dz_nh kh_lé” ¢ | tham nhiing, tiéu 01,.160 WARRL ..tm’ gi@ b.‘ing ﬂ.“'rc
cia Chinh phu, | nai, 10|, sit hoat dng doan | hi¢nnhigm
Quyét dinh cta | cdo  va L!: thanh tra. va  thanh
e e
Chinky, ~_BHG |ohlog | B o o & | d0m dfic, theo ddi tifn | SONE. 3%,
Thong tir, Thong | tham St ludn V2 qUYEt | 45 hye hign ké hoach | XU 1 don.
tw lién tich, nghi | nhiing, | dinh xir ly sau |00 gidi quyét
quyét cua Hoi | tiucyue, |thanh tra; vigc . | khiéu nai,
ddng nhin cfp | - thuc hifﬂ két +Tham’mu:u, tham gia | 1§ cdo va
tinh, cip huyén, lugn, kién nghi, | theo ddi, don 96‘3 viée | phong,
qu}rét dj]]h clua IEuu’ A qll}’ét EﬁIth xr E}; ﬂ_'.l]_lﬂ ]lléﬂ ket' I'I.If_i.‘l'_l, Chéﬂ,g
Uy ban nhdn dan | 2 oo | V€ thanh tra. kl'é]il'n%htll:l Asyt diah | ram
£ -
cap tinh, cap quén - Viée xdy dung Xur ly ve thanh tra. n_hﬁng,
hu}'l.?n.vE thanh tridt, va t0 chite thuc ++Tham mum, tham giﬁ tiéu cyc.
tra, hép cb lu:;'én hiégn ké hogch [0 chie rat  kinh
dén, khigu nai, to ' nghiém, nhin xét,




cdo va phong,
ching tham
nhiing, tifu cyre.

- Tham muu,
tham gia =xay
dung chién luoe,
chinh séch, dinh
hudng, quy
hoach, k& hoach,
d& 4n, du an vé
thanh tra, tiép
cong dan, khiéu
nai, & cdo va
phong, chémrr
tham nhung, tiéu
cue; ve th chire,
can bo, dao tao,
b6i dudng, thi
dua, khen
thudng, ht;rg:- tic
quoc te hanh
chinh, quin tri,
tai chinh, tai vu,
cdi cach hanh
chinh ciia nganh
Thanh tra.

- Tham mu,
tham gia t6 chirc
thim dinh, ra
soat, hé thong
héa, phdp dién
héa cac viin ban
quy pham phap
luét ve thanh tra,
tiép cong diin,
khiéu nai, 6 cdo
va phong, ching
tham nhfing, ti€u
cuIc.

truyen,
lrig;l khai
thue hién
chinh
sach cua
Dang,
phap luft
cua Nha
mrée  veé
thanh tra,
tiép cong
dﬁ-ﬂ,
khiéu
nai,
cdo
phong,
chong
tham
nhiing,
tidu cre.

16
va

thanh tra hing

nam.

- Viéc thue hién
yéu cau, kién nghi
clia co quan, to
chirc, ca nhin ¢6
thim quyén vé
ticp céng din, xu
!y dom, khiéu nai,
6 cio.

- Vige thye hién
ché do théng tin,
bdo cdo cia nganh
Thanh tra.

- Cong tac phong,
chéng tham
nhing, tiéu cyc
theo quy dinh.

- Viéc thue hién
cong tac dio tao,
bbi dubng, thi
dua, khen thudng
theo quy dinh cua
phép lut va phan
clip quan 1y d6i
vol  cong chic
thanh tra.

- Vigc thye hign
cong tac cai cach
hénh chinh theo
phin c¢céng cua
Chinh phu.

danh gia viéc thue hién
nhiém vu thanh tra.

- Tiép cong dén, xir ly
dm:l, glil quyét khiéu
nai, t6 céo:

+: Tham mu'u., tham gia
to chirc tiép cong dén,
xu ly don tai tru s& u&p
cong din va dia diém
tiép cong dan.

- Thnm muru, tham gia
tiép cong dan, xir ly
don, gidi quyét khiéu
nai, td céo.

+ Tham muru, tham gia
theo déi, don dic cic
co quan, don vi co
tham quyen xir ly, tra
Lo vE vige glﬁ:l quyét
khidu nai. té cdo, kién
nghi, phan anh; thye
hign qu}'ei dmh gt&t
quyét khicu nai, két
luin ndi dung t6 cdo.

- Phong, chong tham
nhiing, tiéu cwe: Tham
muru, tham gia to chirc
thye hién cac giai phap

phong ngira tham
nhiing; phat hién tham
nhiing; xu Iy tham

nhiing va hanh vi khic
vi pham phép lugt vé
phémg, chong tham
nhiing, tiéu cue.

- Tham
muu, tham
gia  phoi
hop chuin
bi ndi
dung phuc
vu céc hoi
nghi, cude
hop, lam
viée cua
cac (oo
quan

DPang. Ban
chi dao.
Quédc héi,
Chinh ph,
cac bd,
nganh, Uy
ban nhén
dian, Hi
dc‘?mg nhin
din  vé
cing tac
thanh tra
khi cé yéu
ciu.

Ghi chi:

- Cdp d¢ dwge xde dinh ti cao xudng thdp, twong ikng tir 5 dén 3.




I1L. NHOM NANG LUC QUAN LY

£ . aak s S Phit trién
{f;p T day-chica | Lumn I'Y;fl'r thay Ra quyét dinh an’“ ¥ doi ngii cong
0 lwoe doi nguon lwe dhide
Dinh  hudng ; a
xdy dung muc | Chi dong chudn | Raquyétdinhcg | 105 G008 10 OO
tiéu, chién lugc | bi vA tién hanh | nh hutng lon | & i B ol
5 |phét tin dai | nhimg thay déi, | dén uy tin, hoat | Tore Y 111‘“n' i
han cho co|cditdcobintrong | dfng cla co TR il o iy ok
- . ; quan, don | thirc, k¥ ning,
quan, wnganh, | co quan, don vi. quan, don vi. : kinh nehid
fHidh v, Vi, inh nghiém.
Ray dyng dinh | oy aano nghitn | R8 QWS dinh| o, g
hudmg muc tiéu clru. xfdy dung va phirc tap, khéng phat hﬁy Tao co hdi
cua cac linh b ' hien 1l theo chuin tac d 1 ko ohn dudd
4 | vue phu trach : e A el thudc quyén han gS NERcTL | e TR Ho
2 > .| trinh  thay doi| . ", | lge cia linh | phat trién ban
gép phan xay iy chirc ndng cua -
.« | trong cdc linh vyc viIe phu | than.
dymg  chién hu trich linh wvwe phu trac]
luge tong the. P : trach. i |
XAy dimg duge | Chit dong nghién Ela’ quyért dinh : 7
T S . | kho. phic tap | Quan Iy,
mue tigu, dinh | clu, xy dimg vi i : 2
Lo dick ih hién  tidn thuge quyén han, | phat  huy | Thie ddy hoc
3 & LR | TN ; :. | chirc niang cla | duge ngudn | tap lién tuc va
cho cia mang | trinh thay doi hone/linh = cia | phit tridn
linh vuc phu | trong [inh vie phu phongr s '
vue/nhém  phu | phang.
trach. trich.
trach.
3 & 2= 5 an - 1y,
Xay dung duoc | Chu dong nghién = g:; ]:u.?;' HE o vidc
myc tiéu, ké |ciru, xdy dyng vi | Ra quyét dinh diwe wad. Ui Gt
2 | hoach cong | thye hién tién | thé hién duge Tk ctia | hoan thiérl
vige cho nhom, | trinh thay d6i cho | cde nguyén tic. nhém/bo bin thin,
bé phén. nhom, bé phén. g '
phin.
Sge diok gy | Lhu dtog ngalio |, quyét dinh [0 chfc | ria 52 kidn
muc tiéu, ke | ciru, xdy dung va . |thuye  hién | ;. .
< . dua theo nguyén | . .= | thire, chuyén
1 hoach cong | thue hién uén i, ety 1 66 cong  vige — i
vige cho ban |trinh thay @di| o> TV Gét kigm, | TN
théan. trong cong viée. hiéu qua. Bu ?

Ghi chil: Cdp dé deore xde dinh 1 cao xubng thdp, neong tmg tie 5 dén 1.

Y
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