UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc l1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1175/QD-UBND Nam Pinh, ngay 16 thding 6 nam 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bdn mo ta cong viéc va
Khung nang lwc tirng vi tri viéc lam ciia Thanh tra tinh

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludat sua d‘oz b6 sung mot sé dieu cua Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chuc;

Can cir Thong tu 6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bj trwdng Bo Néi
vu hiedng dan vé vi tri viéc lam cong chike lanh dao, quan Iy; nghiép vu chuyén mon
ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc lam

chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi sir
nghiép cong lap;

Can cir Nghi quyet $6 09-NQ/TU ngay 20/10/2016 ciia Ban Chdp hanh Bang
bé tinh vé ndng cao chat luong dji ngi can b lanh dgo, quan Iy cac cdp tir ndm
2016 dén nam 2020 va nhitng ndm tiép theo;

Can cit Quyét dinh sé 118-OP/TU ngay 05/3/2021 cua Ban Thuwong vu Tinh
uy vé tiéu chuan chirc danh can bo lanh dao, quan Iy thugc dién Ban Thuong vu
Tinh uy quan ly;, Quy dinh s6 603- QD/TU ngay 03/01/2023 cua Ban Thwong vu
Tinh uy vé phdn cdp quan Iy can bo va bo nhiém, gidi thiéu cdan bé iing cii;

Theo dé nghi cia Chdnh Thanh tra tinh tai To trinh s6 20/TTr—’T. Tr ngay
01/6/2023 va Bao cdo z:hdm dinh cua Giam doc So Noi vu tai Bdo cdo so 1385/BC-
SNV ngay 07/6/2023 vé viéc phé duyét vi tri viéc lam cua Thanh tra tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta cong viéc, khung
nang luc tirng vi tri viéc lam cia Thanh tra tinh

1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 24 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y: 06 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 05 vi tri.
- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 09 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.
(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban md ta cong viéc, khung nang lyc cua timg vi tri viéc lam cta Thanh
tra tinh (Chi ti€t tai Phu luc II kém theo).

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Chanh Thanh tra tinh can ctr danh muc vi tri viéc lam da dugc phé duyét
va Ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc 1am, bién ché dugc giao hang
nam dé lam co s¢ thuc hién viée tuyén dung, sir dung, quan ly cong chirc va lao
dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc S¢ Noi vu o trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
cua Thanh tra tinh theo quy dinh.

Piéu 3.- Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va _thay thé Quyét dinh

1869/QD-UBND ngay 30/8/2021 ctia Uy ban nhan dan tinh vé phé duyét Ban mo ta
cong viéc va Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia Thanh tra tinh.

, - Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Chanh Thanh tra tinh,
Giam doc Sfr’N(f)i vuy; tha trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trdch nhi¢m
thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B6 Noi vu (dé€ bao cao);

- Cong TTOT tinh;

- Luu: VP1, VPS%

Pham Dinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA THANH TRA TiNH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh so: /QP-UBND ngay  /6/2023 ciia UBND tinh)
TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL | Ngach cong chiwc | Ponvi | Ghi
twong wng thwc hién | chua
I | Vi tri viéc lam lanh dao quanly 06
TTt-LDQL-01 | Thanh tra vién
1 | Chanh Thanh tra tinh chinh hoac tuong
duong tro 1én
TTt-LDQL-02 | Thanh tra vién
2 | Pho Chanh Thanh tra tinh chinh hoac tuong
duong tro 1én
TTt-LDQL-03 | Thanh tra vién Van
3 | Chénh Van phong hodc tuong phong
duong tro 1én
TTt-LBQL-04 | Thanh tra vién Céc phong
4 | Truéng phong hodc tuong chuyén
duong tro 1én mon
TTt-LDQL-05 | Thanh tra vién Van
5 | Pho Chanh Van phong hodc tuong phong
duong tro 1én
TTt-LDQL-06 | Thanh tra vién Céc phong
6 | Pho Truong phong hoac tuong chuyén
duong tro 1én mon
Il | Nhom vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh 05
1 | Thanh trakinh té xa hoi TTt-CMNV-01 | Thanh tra vién tr&
1én
2 | Thanh tra giai quyét khiéu nai to | TTt- CMNV- | Thanh tra vién tro
cao 02 1én Céc phong
3 | Thanh tra phong chong tham TTt- CMNV- | Thanh tra vién tr¢ | chuyén
nhiing 03 1én mon
4 | Thanh tra tiép dan, xt Iy don thu | TTt- CMNV- | Thanh tra vién tro
04 1én
5 | Giam sat, kiém tra vaxa Iy sau | TTt- CMNV- | Thanh tra vién tro
thanh tra 05 1én
111 | Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén mon dung chung 09
1 | Chuyén vién vé to chizc b may | TTt-CMDC-01 | Chuyén vién
2 | Chuyén vién vé cai cach hanh TTt-CMDC-02 | Chuyén vién
chinh
3 | Chuyén vién vé tong hop TTt-CMDC-03 | Chuyén vién
4 | Chuyén vién vé thi dua khen TTt-CMDC-04 | Chuyén vién
thudng Van
5 | Chuyén vién vé quan tri cong s& | TTt-CMDC-05 | Chuyén vién phong
6 | Van thu vién trung cap TTt-CMDC-06 | Vin thu vién
trung cap
7 | Cén sy Vé luu trit TTt-CMDC-07 | Cén sy
8 | K toan vién TTt-CMDC-08 | K¢ toan vién
9 | Can sy vé tha quy TTt-CMDC-09 | Can su




IV | Vi tri viée 1am hé tro phuc vu 04

1 | Nhan vién ky thuat TTt-HTPV-01
2 | Nhan vién lai xe TTt-HTPV-02
3 | Nhan vién phuyc vu TTt-HTPV-03
4 | Nhan vién bao vé TTt-HTPV-04

Tong sé 24 VTVL




Phu luc 11
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM CUA THANH TRA TINH
(Kem theo Quyét dinh so: /ODb-UBND ngay 16/2023 cua UBND tinh)

|. NHOM VTVL LANH PAO QUAN LY

Tén VITVL: Chanh Thanh tra tinh Ma VTVL: TTt-LBQL-01
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Sb 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vyc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cio va phong, chéng tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chéanh Thanh tra tinh 12 ngudi ding ddu co quan Thanh tra tinh, chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, quan ly, diéu hanh hoat dong cua
Thanh tra tinh; tham muu giup UBND tinh thuc hién chitc ning quan Iy nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing trén dia ban tinh theo quy dinh ciia phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc

2.1 | Thyc hién chirc 1. Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh tra trinh Chi tich UBND tinh quyét dinh va to | 1. Chuong trinh, ké hoach ve thanh

nang quan Iy nha | chirc thyc hién chuong trinh, ké hoach do. tra, tlep cong dan, giai quyet khiéu
nuéc vé linh vuc 2. Xay dung, trinh UBND tinh ban hanh céc vin ban quy pham phap luat cua dia phuong | nai, té cdo va phong, chéng tham
thanh tra, giai vé linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham nhiing; kién nghi | nhiing.

quyét khiéu nai, t5 | stra d6i, b sung cac van ban quy pham phap luft, cac ché dd, chinh sach thudc linh vuc | 2. Cac dé& xuat, kién nghi sira doi
cao va phong, thanh tra, giai quyét khiéu nai, t5 cao va phong, chng tham nhiing. van ban quy pham phap luat, ché do

chéng tham nhiing | 3. Huéng dan, dén déc, kiém tra UBND huyén, Giam ddc S¢ va cac don vi truc thudc | chinh sach kip thoi va hiéu qua.
trén dia ban tinh UBND tinh thyuc hién cac quy dinh cua Nha nudc vé cong tac thanh tra, gial quyét khiéu | 3. Cac van ban hudng dan nghiép
nai, td cdo va phong, chéng tham nhiing. vu thanh tra duoc théng nhat va
4. Chi dao cong tac thanh tra, huéng dan nghiép vu thanh tra hanh chinh d6i voi Thanh tra | quan Iy hiéu qua.

huyén, Thanh tra so.

5. T6 chirc cong tac tong hop thong tin, thong ké, bao cao hoat dong ciia nganh thanh tra
thuoc pham vi quan Iy cua UBND tinh.

6. T6 chuc chi dao viée so két, tong két, rut kinh nghiém hoat dong thanh tra, giai quyét
khiéu nai, té co, phong, chéng tham nhiing thuoc pham vi quan 1y caa UBND tinh, trén
co s& d6 kién nghi, bo sung, stra di, hoan chinh cac vin ban quy pham phép luat da duoc
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cap c6 tham quyén ban hanh; chu tri hodc tham gia cac dé tai khoa hoc, ung dung khoa
hoc trong quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyet khiéu nai, to cao va cong tac
phong, chong tham nhiing.

2.2

Thanh tra

1. Lanh dao, chi dao thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat va nhiém vy, quyén
han caa UBND huyén, so, cic co quan, don vi truc thugc UBND tinh; thanh tra déi véi
doanh nghiép nha nudc do Cha tich UBND tinh quyét dinh thanh 14p va thanh tra vu viéc
khac do Chu tich UBND tinh giao trong pham vi quan 1y cta tinh.

2. Lanh dao, chi dao, Kiém tra cong tac thanh tra trong pham Vi quan Iy nha nuéc cua
UBND tinh; 1anh dao Thanh tra tinh thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua
Luét Thanh tra va cac quy dinh khac cta phap luét c6 lién quan.

3. Chu tri xir 1y viéc chdong chéo vé pham vi, d6i twong, ndi dung, thoi gian thanh tra giia
cac Thanh tra s, gitra Thanh tra s& véi Thanh tra huyén, thanh phd; chu tri phdi hop véi
Chanh Thanh tra by xu 1y viéc Chf)ng chéo vé& pham vi, dbi twong, ndi dung, thoi gian
thanh tra trén dia ban tinh, thanh phé truc thuoe Trung uong.

4. Xem xét xir Iy van dé ma Chanh Thanh tra s& khong nhat tri v6i Giam doc so, Chanh
Thanh tra huyén khong nhat tri voi Cha tich UBND huyén vé cong tac thanh tra. Truong
hop Giam doc so khong dong ¥ v6i két qua xir 1y caa Chanh Thanh tra tinh thi Chanh
Thanh tra tinh bao cdo Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

5. Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da duoc Thu trudng co quan duoc giao thyc hién chic
ning thanh tra chuyén nganh thudc bo, Chu tich UBND tinh két luan nhung phat hién c6
dau hiéu vi pham phap luat khi duoc Bo truong giao.

1. Vin ban bao cao két qua kiém
tra, danh gia cac Két luan thanh tra;
Quyét dinh xu 1y sau thanh tra va
c6 dé xuat kip thoi, dugc cap tham
quyén phé duyét xu 1y.

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

2.3

Giai quyét khiéu
nai, t& céao va
phong, chdng tham
nhiing

Tham muu, gitip Chu tich UBND tinh to chuc, chi dao, thuc hién nhiém vu giai quyet
khieu nai, t0 cdo va phong, chong tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat.

Quyét dinh, thong béo, bién ban,
Keét luan veé giai quyét khiéu nai, to
cao va phong, chong tham nhiing.

2.4

Phéi hop thuc hién

Phdi hop Vvéi co quan, t6 chtrc ¢6 lién quan ¢ Trung wong va dia phuong trong cong tac
thanh tra, giai quyet khieu nai, t6 cao va phong, chong tham nhiing

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

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan
theo phan cong.
2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan theo quy dinh.

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

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

Hoat dong cua co quan (lién quan
deén linh vyc cong tic duoC giao)
nhip nhang, ding tién do.
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2.6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cua ca nhan Xay dung, thuc hién ké hoach theo
dang ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vy duoc giao

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

2.8 | Bam bao cong viéc cua 1 vi tri viée 1am nghiép | Pap tng duogc cac yéu cau trong Ban mé ta vj tri viée lam.
vu tuong tng ngach cong chic cao nhat trong
to chirc

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

Pugc quin ly tryc tiep va kiém Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hop
duyét ket qua boi ] 9
Chu tich UBND tinh Pho Chanh Thanh tra tinh, 1anh dao, quan 1y cap phong va cac Thanh tra vién | Cac co quan, to chirc, don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ Ban chat quan hé
chinh

Thanh tra Chinh phu - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Céc B0, nganh va dia phuong | - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luat.
- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Quyét dinh viéc thanh tra khi phét hién c6 dau hiéu vi pham phap ludt va chiu trach nhiém truéc Cha tich UBND tinh vé quyét dinh ciia minh.

2 | Quyét dinh thanh tra lai vu viéc da dugc Giam déc so két luan nhung chua phat hién 6 dau higu vi pham phép luat khi dugc Chu tich UBND tinh
giao; quyét dinh thanh tra lai vu viéc da dugc Chu tich UBND cap huyén két luan nhung phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.

3 | Yéu cau Giam ddc so, Chi tich UBND cap huyén thanh tra trong pham vi quan Iy cia 56, UBND cap huyén khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap
luat; truong hop Giam doc sg, Chu tich UBND céap huyén khong dong ¥ thi c6 quyen ra quyet dinh thanh tra, bao cdo va chiu trach nhiém truge Chu
tich UBND tinh vé quyét dinh cia minh.

4 | Kién nghi Cha tich UBND tinh giai quyét van dé vé cong tac thanh tra; truong hop kién nghi d6 khong duoc chap nhén thi bao cao Tong Thanh tra
Chinh phu.

5 Quyét dinh cac van dé lién quan dén cong tac to chirc can b, tai chinh, cai cach hanh chinh, phong chong tham nhiing, thi dua khen thuong, ky luat




theo phan cap.

6 | Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.

1 Tham quyén trong quan Iy can b9, cong chirc

1 Quyét dinh phan cong cong tac, diéu dong, luan chuyén cong chirc trong Thanh tra tinh

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hogc chuyén nganh: Luat, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té.

+ C6 trinh do dai hoc (trd 1én) ma nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cap cé tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap ly‘luén chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cp 1y luan chinh tri cua
co quan c6 tham quyen

Kién thac bd tro

- Co van béng hoic ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh.

- C6 van bang hoac chang chi boi dudng nghi¢p vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong.
- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip S va tuong duong

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh ctia phép luat vé tiéu chuan ngach thanh tra vién chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh va quy
ché 1am viéc caa co quan.

- Trach nhiém cao vai cong viéc vai tap thé.

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

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

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

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chat khac

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n, co suc khoe tot.
- Kién thtrc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t cao va phong, chdng tham nhiing.
- C6 suirc khoe tbt va chiu ap luc cao.

5.2. Cac nang luc

Nhoém ning luc Tén nang luc Cap do
4

Nhoém nang lyc chung

Pao durc va ban linh




To6 chuc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nhoém néng lyc quan ly Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lyc

IR R I R BRI IR R B L AT B S (GO A

Phat trién nhan luc

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra tinh Ma VTVL: TTt-LBQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nuoc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t5 cio va phong, chéng tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chéanh Thanh tra tinh gitp Chanh Thanh tra tinh quan 1y, diéu hanh don vi, dugc Chanh Thanh tra phan cong phu trach mot s6 linh
Vuc, nhiém‘vu cong tac thanh tra, giai quyét khi¢u nai, t6 cao va phong, chong tham nhiing; chiu trach nhiém trudc Chanh T hanh tra va trudc
phép luat vé viéc thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

TT Cac cOng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé
cong viec
2.1 | Thanh tra 1. Gitip viéc cho Chanh Thanh tra tinh trong viéc chi dao, diéu hanh mét s6 | 1. Van ban béo cdo két qua kiém tra, danh gia cac
linh vuc cong tac cua Thanh tra tinh, chiu trach nhiém tru6c Chanh Thanh Két luan thanh tra; Quyét dinh xu 1y sau thanh tra va
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tra va trudc phap luat vé viéc duoc phan cong va cac cong viéc theo uy
quyén caa Chanh Thanh tra khi Chanh Thanh tra ving mit.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phan cong va giao nhiém vu c¢6 ¥ kién véi
co quan nha nudc co tham quyén sira d6i, bd sung, ban hanh quy dinh cho
pht hop véi yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hoic hay bo quy dinh trai
phap luét phat hién qua cong tac thanh tra dugc giao.

c6 d& xuat kip thoi, dwoc cip c6 tham quyén phé
duyét xur 1y.
2. Hoat dong thanh tra dugc dam bao va hiéu qua.

2.2 | Giai quyét khiéu | Giup Chanh Thanh tra tinh trong viéc giai quyét khiéu nai, t5 cio va phong, | Quyét dinh, thong bao, bién ban, Két luan vé giai
nai t6 co va chéng tham nhiing khi duoc Chanh Thanh tra tinh giao. quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng tham nhiing.
phong, chdng
tham nhiing

2.3 | Cong tac ndi bo | 1. Thay mat Chanh Thanh tra tinh trong viéc chi dao giai quyét cac cong | - Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong sudt, tao

viéc chung cua Chanh Thanh tra va ky vian ban khi dugc Chanh Thanh tra | dwoc méi quan hé cong tac dugce phat huy hiéu qua
tinh ay quyén. cao.

2. Phan cong, huéng dan, don doc, kiém tra cac don vi thuoc Thanh tra tinh | - Panh gia, nhan xét cong chic cong tdm, khach
dugc Chanh Thanh tra tinh giao phu trach trong viéc thuc hién cac nhiém | quan, dung nguoi, ding viéc.

vu dugc giao.

3. Quan 1y, nhan xét, danh gia cong chirc dugc giao quan ly trong viéc quy

hoach, ddo tao, bdi dudng, bo nhiém, thi dua, khen thuong.

2.4 | Phéi hop thuc Phdi hop Véi co quan, to chirc ¢6 lién quan ¢ Trung uong va dia phuong | Cong viéc, nhiém vu duoc giao thong sudt, tao dugc
hién trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cao va phong, chong tham | méi quan hé cong tac duoc phat huy hiéu qua cao.

nhiing

2.5 | Thyc hién nhiém | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén o trong va | Tham du day du, chuan bi tai liu va ¥ kién phat
vu chung, hoi ngoai co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan theo quy dinh.

3. Phéi hop thuc hién cong viéc vai cac thanh vién trong co quan Hoat dong cua co quan (lién quan dén linh vuc cong
tac duoc giao) nhip nhang, ding tién do.

2.6 | Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co quan va nhiém vu duoc giao

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

2.8 | Pam bao cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban mé ta vi tri viéc lam.

nghiép vu tuong ng ngach cong chic cao
nhat trong to chuc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong




Puoc quan 1y truc tiép va kiém duyét két qua béi Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hop

- Chui tich, Ph6 Chu tich tinh, Chanh Thanh tra tinh | Quan 1y cip phong va cac Thanh tra vién | Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ Ban chat quan hé
chinh

Thanh tra Chinh phu - Tham gia cdc cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Céc B0, nganh va dia phuong | - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luét.
- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

Tham gia y k1en Vé cac viéc chuyén moén cua co quan, don vi

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia td chac trong pham vi nhiém vu duoc giao

AIWINIE| -

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chiic

1 Tham gia ¥ kién viéc bd nhiém, diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi voi cong chirc

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh d6

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té.

+ C6 trinh d6 dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy ciia cip c6 tham quyén quy dinh.

-Co béng cao Cép 1y luan chinh tri hoac cir nhan chinh tri hodc cé giéy xac nhan tuong duong trinh do cao Cép 1y ludn chinh tri cua




co quan cd tham quyén

Kién thuc bd tro

- Co van béng hoic ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién chinh.

- C6 vin biang hoac chiing chi bdi dudng nghi¢p vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong.
- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Sé va tuong duong

- V& trinh db tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh cuia phap luat vé tiéu chuan ngach thanh tra vién chinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat caa Nha nude, quy dinh va quy
ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé.

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

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

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

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha ning chiu 4p luc cong viéc 16n, co sic khoe tot.
- Kién thirc va am hiéu ve thanh tra, giai quyet khicu nai, to cao va phong, chong tham nhiing.
- Co strc khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ca

=
>

Nhoém nang lyc chung

bao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

To chic thuc hién van ban

Nhoém nang lyc quan 1y

[SN) NN SN S BN TSV R NN I N N U J (S SN B

Tu duy chién lugc




Quan ly su thay doi 3
Ra quyét dinh 3
Quan 1y nguon lyc 3
Phat trién nhan luc 3
Tén VTVL: Chanh Vin phong Thanh tra tinh Ma VTVL: TTt-LDQL-03
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan Céc quy dinh, vin ban cia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cia Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cio va phong, chéng tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat Vc’r! tap thé Léanh dao co quan Thanh tra tinh, truc tiép 1a Chanh Thanh tra tinh vé chi dao diéu
hanh cac hoat dong cua Thanh tra tinh thong suot. Quan 1y, diéu hanh cong chirc, nguoi lao dong Van phong, tham muu giap Lanh dao Thanh
tra tinh v¢é linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai san ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 | Chu tri xac dinh ndi | 1. Chu tri xac dinh noi dung cong viéc, xdy dung chuong trinh, ké | 1. Chuong trinh, ké hoach cong tac ctia co quan phu hop
dung cong viée, xdy | hoach cong tac theo nam, quy, thing clia co quan va Lanh dao co | véi chuong trinh ké hoach cong tac cia UBND tinh, cta
dung chuong trinh, | quan. Thanh tra tinh, dam bao tinh kha thi va dugc ban hanh
ké hoach cong tac 2. Chu tri xay dung noi dung, ké hoach cong tac nam, quy, thang | trudc dau nam, ddu quy, dau thang.
theo nam, quy, cta Van phong theo quy dinh cua co quan. 2. K& hoach cong tac ctia Van phong duoc t6 chac phu
thang ctia co quan | 3. Phan cong cong viéc cho cap pho gitp viéc quan 1y va chiu trach | hop véi ké hoach cong tac ciia co quan va nhiém vu dugc
va Lanh dao co nhiém vé phan cong cong viéc cho cong chirc va ngudi lao dong | Lanh dao co quan giao; duoc ban hanh trude dau nim,
quan Thanh tra tinh | trong Van phong. quy, thang.
4. Chi dao, huéng dan xay dung va phé duyét ndi dung chuong | 3. Cac phong khong chdng chéo hoic bo sot nhiém vu
trinh, ké hoach cong tac nam, 6 thang, quy, thang cua phong. cia don vi; mét nhiém vu chi do 1 phong chiu trach
6. Chi dao huéng dan xdy dung va phé duyét ké hoach cong tac | nhiém chinh.
nim, quy, thang, tun cua cong chirc, ngudi lao dong 4. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y, hidu qua, cong
bang; khong bo sét cong viéc cua Vin phong; mot cong
viéc chi do mot ngudi chiu trach nhiém chinh.
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5. Ké& hoach cong tac cua timg cong chire, ngudi lao dong
dugc phé duyét thuc hién va du co s¢ dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2 | Chu tri to chiic thyc | 1. Chu tri kiém tra, dén ddc cac don vi thuc hién chwong trinh, ké | 1. Hoat dong cua don vi dong bo va kip thoi dé xuat
hién nhiém vu, cong | hoach cong tac ctiia co quan. Lanh dao co quan c6 bién phap diéu chinh nham dat két
viéc ciia Van phong | 2. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong chirc va ngudi lao dong thuc | qua theo ké hoach cong tac cia co quan.

hién chuong trinh, ké hoach cong tac. 2. Hoat dong cua Vian phong thong sudt; cong viéc chung
3. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac cta cong | cua Vin phong dugc thuc hién theo ding quy trinh cong
chtrc va nguoi lao dong. viéc va hoan thanh theo tién do, chat luong ciia chuong
4. Chu tri phdi hop véi cac don vi va cac co quan lién quan trong | trinh, ké hoach.
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Van phong. 3. PBanh gia kip thoi, phat hién nguyén nhan anh huong
5. Xir Iy cac cong viec dot xuat (trong pham vi dugc giao) va xin y | dén thuc hién ké hoach va c6 giai phap khic phuc; két
kién chi dao cua Lanh dao co quan véi nhitng viéc vuot qua pham | qua danh gia thyuc hién ké hoach 14 co sé cho ddo tao, boi
Vi chtrc trach. dudng, danh gia cong chirc, nguoi lao dong.
4. Cong viéc ciia Van phong hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.
5. Xt 1y chinh xé4c, dung tham quyén va co bao cao kip
thoi.

2.3 | Quan Iy cong chic | 1. Binh ky phan cong bd tri lai cong viéc trong vi tri viéc lam ddi | 1. B6 tri, bo tri lai cong viée theo ding quy dinh, quy ché
va ngudi lao dong véi cong chirc va ngudi lao dong trong Vin phong theo phan cap. clia co quan, dam bao cong khai, cong bang.
theo phan cap 2. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va dédnh gia cong chirc va | 2. Cong chirc va nguoi lao dong dugc hd tro kip thoi;

ngudi lao dong theo phan cap. danh gia nhan xét cong chure khach quan, cong tam va
3. Theo d&i dién bién nhan sy, nhu ciu nhan sy cia Vin phong; | chinh xéc; phat hién tiém nang phat trlen Cua cong chuc.
nghién ctru, tim hiéu va du Kién nhan su thay thé, bo nhiém, bo | 3. Bé xuat tuyén chon, b nhiém, mién nhiém, dao tao,
nhiém lai...; bao cdo Lanh dao co quan dé xin y kién. boi dudng... cong chic va ngudi lao dong dap Gmg yéu
4. T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché d6 chinh sach, quy ché 1am | cdu cong viéc cua Vin phong.

viéc, bao mat, dao duc cong vu; xay dung moi truong lam viéc van | 4. Phat hién duoc cac vi pham co bién phap udn nam, xu
hoa. 1y kip thoi; bao cao hodc dé xuat Vol cap trén ddi Voi

nhitng trueong hop vuot qua thim quyen Xu ly.

2.4 | Quanlyhoatdong | 1. Xay dung va td chuc thuc hién quy ché lam viéc, quy ché phdi | 1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop véi cac don vi

chung hop cong tac trong Van phong. dugc ban hanh, trién khai.

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua Vian phong thong sudt.

3. Xur 1y, t6 chirc quan 1y van ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao co quan vé vin ban do Vian phong dy thao.

5. Thira iy quyén hoic thira lénh ky cac vin ban theo quy ché 1am

2. N&m bét dﬁy du cac thong tin vé cong viéc Vian phong
dang va s€ trién khai thuc hién va kip thoi c6 bién phap
quan ly; tap thé doan két; Van phong hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach va cac cong viéc dot XUAt
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ViéC ctia co quan.

6. binh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh hinh hoat déng cua Vin
phong véi Chanh Thanh tra tinh va Pho Chanh Thanh tra tinh phu
trach (néu co).

7. Chi dao xdy dung bao cdo va téng két cong tac nim, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé mdi quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho céap pho phu trach khi ving mit theo quy ché 1am viéc.

duogc cip trén giao theo diing yéu cau tién do, chat luong.
3. Van ban duogc xu 1y kip thoi, chinh xac va quan 1y theo
quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh lanh dao co quan dugc
chuan bi theo dung quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dung tién do va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van ban.

5. Céc van ban dugc ky ban hanh ding quy ché, quy dinh
Cua co quan; chiu trach nhiém dung quy trinh ban hanh
van ban.

6. Chanh Thanh tra va Pho Chanh Thanh tra phu trach
(néu c6) dugc cung cap thong tin kip thoi.

7. Béo céo dugc cap nhat thong tin, sb liéu chinh xéc,
dung thoi han, phan anh dung két qua thuc hién nhiém
vu, cong viée; dé xuat dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao co quan giai quyét.

8. Ludn c¢6 nguoi chiu trach nhiém diéu hanh dép ung
yéu cau cdng viéc cia Vin phong theo quy dinh.

2.5 | Quan Iy tai chinh, | 1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham muru, t6 chuc quan 1y tai san | 1. Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy dinh.

tai san clia co quan theo uy quyén va theo quy dinh. 2. Tai chinh dugc quan ly, st dung ding theo quy dinh
2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan 1y tai chinh ctia co quan, Vin | cia Pang va phéap luit.
phong theo uy quyén, theo quy dinh.

2.6 | Chu tri hoac tham 1. Tham dy hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc cua | 1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho cong chirc, ngudi
gia cac cudc hop, co quan, Van phong. lao dong y kién chi dao, quyét dinh cia Lanh dao co
hoi nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vu cia Vin phong. quan dé t6 chuc thyc hién kip thoi.

3. Tham du céac cudc hop, hdi nghi theo phan cong ciia Lanh dao co | 2. Cong viée duoc trién khai va thong tin dugc trao doi
quan. kip thoi, dung quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két qua cudc hop cho cap co tham
quyén.
2.7 | Truc tiép thyuc hién cac v kién chi dao khac cua Lanh dao co quan va theo quy ché 1am viéc.
2.8 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu twong tng ngach cong chirc cao nhat | Pap tmg duoc cac yéu cau trong Ban mo ta vi tri viéc

trong t6 chirc

lam.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua bai Quan Iy truc tiép Cac ca nhan, don vi ph(‘)i hop chinh
- Chanh Thanh tra tinh, Ph6 Chanh Thanh tra tinh | - Phé Chanh Van phong. Cac don vi lién quan tryc tiép dén cong viéc va
phu trach (néu co) - Cong chtrc, nguoi lao dong trong Van phong | chuyén mon nghiép vu duoc giao

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi co6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac B9, ban, nganh Trung uong (Cu thé theo chirc nang ctia Van phong va nhiém vu Lanh dao co quan giao)
Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong (Cu thé theo chirc nang ctia Van phong va nhiém vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
2 Pugc tham dy cac cudc hop ciia Lanh dao co quan, Ciia co quan va ngoai co quan c6 lién quan dén chic nang, nhiém vu duoc giao
3 | Puoc thira 1énh Chanh Thanh tra tinh ky mot s6 van ban theo Quy ché 1am viéc.
4 Thira iy quyén ciia Chanh Thanh tra tinh trong viéc tiép nhan va xur 1y cac cong vin, bio cao ciia co quan to chirc cac cip, cac cong vin gidy to hanh
chinh khéc
5 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh clia co quan trong pham vi nhiém vy
6 Puoc yéu céu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao
7 buogc uy quyen cho Phé Chanh vin phong ky thay cac van ban thuc tham quyén va diéu hanh hoat dong cta Vin phong khi di cong tac
I Tham quyeén trong quan 1y can bd, cdng chirc
1 Cir cong chirc ciia Vin phong di cong tac theo chwong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét cho cong chirc thude Vian phong duoc nghi 01 ngay
2 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chanh vin phong va cac cong chirc, ngudi lao dong dudi quyen
5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d dao tao - Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy lgi, Tai chinh, Kinh té.

+ Co6 trinh do dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vuy cua cap c6 tham quyen quy dinh.

- C6 bang cao Cap 1y luan chinh tri hoic cir nhan chinh trji hodc c6 gidy xac nhan twong dwong trinh d6 cao cép 1y luan chinh tri cua co
quan c6 tham quyeén.

Kién thuc bo tro - C6 vin bang hoic chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.
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- C6 van bang hoac chang chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va trong duong
- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh cua phéap ludt vé tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy
ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé.

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

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

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Vin phong.
- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Vin phong.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, Iuu trit s liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Vin
phong trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ca

ou
>

Nhom nang lyc chung

Dao dlrc va ban linh

T chirc thuc hién cong vi¢c

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

AN INDND W Wl W W| W |=
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mon Hudng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

T4 chuc thyc hién van ban

Nhém nang lyc quan 1y | Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

W W wl w wi w | &>~ >

Phat trién nhan lyuc

Tén VTVL: Trwéong phong Thanh tra tinh Ma VTVL: TTt-LbQL-04
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Sb 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vyc thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 13 ngudi ding dau mot phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nuéc vé nganh,
chuyén nganh hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua co quan theo sy phan cong cua Chanh Thanh tra
tinh. Truong phong chiu trach nhi¢m trudc Chanh Thanh tra tinh va trudc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vy
dugc phéin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong
viéc
2.1 |Chutrilap | 1. Chua tri xdy dung noi dung, ké hoach cong tac niam, | 1. K& hoach cong tic ciia phong t6 chitc phu hop véi chuong trinh ké hoach
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ké hoach 6 thang, quy, thang cua phong theo quy dinh cia co | cong tac cua co quan va nhiém vy dugc lanh dao giao; dugc ban hanh trudc

cong tac, quan. dau nam, 6 thang, quy, thang.

phan cong 2. Phan cong cong viéc cho timg cong chirc; cap pho | 2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y, hiéu qua, cong bang; khong bo sot

nhiém vu giup viéc quan ly. cong viéc cua phong; mot cong viéc chi do mot nguoi chiu trach nhiém chinh.

trong phong | 3. Chi dao huéng dan xay dung va phé duyét ké hoach | 3. K& hoach cong tac cua timg cong chirc duoc phé duyét thuc hién va da co
cong tic nim, quy, thang, tuan cua cong chuc. s dé xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém vu cua cong chuec.

2.2 | Chutritd 1. Kiém tra, don doc cong chic thuc hién chwong | 1. Hoat dong cua phong thong sudt; cong viéc chung cua phong duoc thuc
chuc thuc trinh, ké hoach cong tac. hién theo ding quy trinh cong viéc va hoan thanh theo tién do, chat luong cua
hién nhiém | 2. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tic | chuong trinh, ké hoach.
vy, cong clia cong chuc. 2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén nhan anh huong dén thyc hién ké
Viéc cua 3. Chu tri phéi hop Véi cac phong va don vi lién quan | hoach va c6 giai phap khac phuc; két qua danh gia thyuc hién ké hoach 1a co s&
phong thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ciia phong. | cho dao tao, bdi dudng, danh gia cong chirc, khen thusng, ky luat.. .

4. Xu ly cac cong viéc dot Xuat (trong pham vi duoc | 3. Hoa dong cua phong ddng bo va phu hop véi hoat dong theo ké hoach
giao) va xin y kién chi dao cua cip trén truc tiép d6i | coogn tac cua co quan.
v&i nhirng viéc vuot qua pham vi chic trach. 4. X1r Iy chinh xé4c, dung thAm quyén; bao céo kip thoi,

2.3 | Quanly 1. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi va danh gia cong | 1. Cong chire duoc ho trg kip thoi; danh gid nhan xét cong chirc khach quan,
cong chirc chirc va nguoi lao dong theo phan cap. cong tam va chinh xac; phat hién tiém nang phat trién ciia cong chuc.
trong phong | 2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu cau nhan su cua | 2. P& xuat tuyén chon, bd nhiém, mién nhiém, dao tao, bodi dudng... cong

phong; nghién ciru, im hiéu va du kién nhéan su thay | chirc va ngudi lao dong dép tmg yéu ciu cong viéc cua phong.

thé, bo nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo cip trén tryc | 3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién phép udn nam, xir 1y kip thoi; bao cao
tiép dé xin y kién. hodc dé xuat vai cap trén dbi voi nhimg truong hop vuot qua thim quyén xir
3 T6 chirc thuc hién cac quy dinh, ché d6 chinh sach, | Iy. Cac cong chic yén tim cong tac, duge khich 18 sang tao va tich cuc.

quy ché 1am viéc, bao mat, dao dirc cong vu; xdy dung

moi truong lam viéc van hoa.

2.4 | Quanly 1. Quan 1y, diéu hanh céac hoat dong ciia phong. 1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop voi cac don vi duge ban hanh, trién
hoatdong | 2. Xir 1y, to chic quan 1y van ban dén. khai.
chung 3. Ky trinh Lanh dao co quan vé vin ban do phong du | 2. Nam bét day du cac thong tin vé cong viéc phong dang va s& trién khai

thao.

4. binh ky (hodc dot xuat) bao céo tinh hinh hoat dong
ctia phong vai cap trén truc tiép.

5. Chi dao xay dung béo céo va tong két cong tac nam,
so két 6 thang, quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho phong vé mdi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho cip phé phu trach khi ving mat
theo quy ché 1am viéc.

thuc hién va kip thoi co bién phap quan ly; tap thé doan két; phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo ké hoach va céc cong viéc dot xuat duoc cip
trén giao theo dung yéu cau tién do, chat lugng.

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

4. Cac du thao van ban trinh 1anh dao co quan dugc chuan bi theo ding quy
trinh nghi¢p vu, quy trinh ban hanh van ban, ding tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi dung vin ban.

5. Cac vian ban dugc ky ban hanh dung quy ché, quy dinh cua co quan; chiu
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trach nhiém ding quy trinh ban hanh vén ban.

6. Lanh dao duoc cung cép thong tin kip thoi.

7. Béo céo dugc cap nhat thong tin, s lidu chinh xac, ding thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhiém vu, cong viéc; dé xuit ding, kip thoi cac
van dé d¢é trinh Lanh dao co quan giai quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém diéu hanh dap tng yéu cau cong viéc cua
phong theo quy dinh.

2.5 | Quanlytai | Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, to chiic quan | Tai san duoc quan 1y theo quy ché, quy dinh.
chinh, tai Iy tai san cia co quan theo y quyén va theo quy dinh.
san
2.6 | Chutri hodc | 1. Tham dy hop co quan va cic cudc hop theo quy ché | 1. Tiép thu va phd bién, quén triét cho cong chirc, nguoi lao dong y kién chi
tham gia cac | lam viéc cua co quan, don vi. dao, quyét dinh cua Lanh dao co quan dé to chac thyc hién kip thoi.
cudc hop, 2. Chu tri hop giao ban, trién khai nhiém vu cua | 2. Cong viéc duoc trién khai va thong tin dugc trao doi kip thoi, dung quy
hoi nghi phong. dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo phan cong cua | 3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo dung quy dinh; kip thdi bao cao noi
Lanh dao co quan. dung két qua cudc hop cho cip co tham quyen.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.
2.8 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong tng ngach | Pap tmg duoc cac yéu cau trong Ban mo ta vi tri viéc lam.

cong chirc cao nhit trong to chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va kiém Quan Iy truc tiép

duyét két qua béi

Cic don vi phoi hop chinh

Cép trén truc tiép

Pho Truong phong va cong chic thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

(Cu thé theo chirc ning ctia phong va nhiém vu Cap trén giao)

Céc S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh, thanh phé

(Cu thé theo chiic ning ctia phong va nhiém vu cip trén giao)

4. Pham vi quyén han
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Quyeén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tiac chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

|
1
2 Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao
3
4

Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia phong va ciia co quan, don vi khi dugc phan cong

I Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

1 Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia phong

2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro lén:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy I(n Tai chinh, Kinh té.

+ Co trinh do dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao Cap Iy luan chinh tri hoic ctr nhan chinh tri hodc ¢6 gidy x4c nhan twong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ciia co
quan c6 tham quyeén.

Kién thuc bd tro

- Co van béng hoic chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

- C6 vin bang hoac chiing chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc trong duong.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twrong duong

- V& trinh d tin hoc, ngoai ngii: Theo quy dinh ciia phap luat vé tidu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luét cia Nha nuéc.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi trwong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh va quy
ché 1am viéc caa co quan.

- Trach nhiém cao Vi cong viéc voi tap thé.

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

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

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Pham chit khac.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tin lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua phong trong hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b6 tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir sb lieu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctiia phong
trudc mat ciing nhu lau dai.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dé

Nhom nang lyc chung

Pao duc va ban linh 3

To6 chuc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom ndng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

WININWW Wwlw

Huaéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

Tb chic thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan 1y

Wwwwlw

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

WwWwwlw

Phat trién nhan lyc
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Tén VTVL: Pho Chanh Van phong Thanh tra

tinh

Ma VTVL: TTt-LDQL-05

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

SO 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh, van ban Cﬁa,Déng’, chinh §éch, phap luat Cﬁe} Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chong tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giap Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phong trong viéc diéu hanh thyuc hién cong tac chuyén mén trén linh vyuc

dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
Mmang cong
Viéc
2.1 | Giap Chanh | 1. Gitp Chanh Vian phong quén 1y, diéu hanh cong viéc ciia Van phong; truc | 1. Nam bat day du cac thong tin vé cong viéc thuoc
Vin phong | tiép chi dao, don ddc, kiém tra hoat dong cua cac phong, linh vuc cong tac | mang cong viée duoc giao, phu trach.
trong  viéc | theo sy phan cong cia Chanh Vian phong. 2. Cac cong viéc, nhiém vy quan ly duogc giao, dugc
quan 1y, t6 | 2. Thuc hién nhiém vy, quyén han trong pham vi dugc Chanh Vin phong | hoan thanh dung quy trinh, ding tién do, dong gop kip
chac  thyc | phan cong va uy quyén; thuc hién ché do bao cio dbi vai Chanh Vin phong | thoi cac v kién, giai phap cong tac ctia Van phong.
hién nhiém | vé tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vy duoc phan cong. 3. Thuc hién dung nhiém vu theo su phan céng cong
vu  chung | 3. Chiu trich nhiém ca nhan trudc Chanh Vian phong, Lanh dao co quan vé ¥ | viéc cia Chanh Vin phong.
cia  Van | kién dé xuat, tién do, chat lwong hiéu qua viéc thuc hién nhiém vu va quy | 4. Cong van, gidy to dugc giao xur 1y kip thoi, chinh
phong trinh giai quyét cong viéc duoc giao. Xac.
4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban dugc phan cong, uy quyén. 5. Hoan thanh chtic trach, nhiém vy cua Chanh Van
5. Piéu hanh Vin phong khi duoc Chanh Vian phong iy quyén hozc duoc lanh | phong trong thoi gian dwoc Gy quyén.
dao co quan giao.
2.2 | Xay dung va to chac thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua bd phan duoc | 1. K& hoach duoc xay dung theo dung ndi dung ké
phan cong phu trach hoach cua Van phong.
2. Ké hoach dugc thuc hién theo dung tién do.
2.3 | Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.
2.4 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong tng ngach cong chiic cao nhat | Pap g dugc cac yéu cau trong Ban mo ta vi tri viéc

trong to chirc

lam.

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quan 1y truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi hop chinh
duyét ket qua boi
Chénh Van phong Cong chire, nguoi lao dong trong Van phong | Cac don vi lién quan truc tiép dén cong viéc va chuyén mon nghiép vu
duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céac B9, nganh Trung wong (theo nhiém vu phéan cong)

(Cu thé theo chirc ning cua Vin phong va nhiém vu Linh dao co quan giao,
Chanh Van phong giao)

Céc S6, ban, nganh cua tinh va Vin phong Thanh tra cic tinh, thanh phd | (Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong va nhiém vu Lanh dao giao, Chanh Vian

truc thugc Trung wong (theo nhi¢ém vy phan cong)

phong giao)

4. Pham vi quyén han

Quyeén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

bugc cung Cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu duoc giao

Puoc ky thay Chanh Vian phong mot s6 cong van, giay to theo linh vuc duge phan cong phu trach va khi duoc Chanh Vian phong ay quyén

Pugc lam viéc truc tiép véi Lanh dao cic phong thugc Thanh tra tinh khi c6 yéu cau

Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan

|
1
2
3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh g1a murc d6 Xdac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao
4
5
6

1 Tham quyén trong quan ly can b, cong chic

1 | Tham gia y kién hozc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thyc hién ché do, chinh sach ddi véi cong chic ciia Vin phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao - Tot nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hogc chuyén nganh: Luat, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy |01 Tai chinh, Kinh té.
+ Co trinh do dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap c6 tham quyén quy dinh.
- C6 bang trung cép 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong dwong trinh do trung cip 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
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guyén

Kién thuc bd tro

- Co van béng hozc chtng chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

- C6 vin biang hoac chiing chi bdi dudng nghi¢p vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién hodc trong duong.
- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twrong duong

- V& trinh db tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh caa phap luat vé tiéu chuin ngach thanh tra vién.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh va quy
ché lam viéc caa co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé.

-Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Vin phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Vin phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia Vian phong trong hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén ning luc Ca

u
&>

Nhoém nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Huang dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

To chic thuc hién van ban

Nhoém nang lyc quan 1y

Tu duy chién lugc

NN MWW W W W NN wWwww w w=

Quan ly su thay doi
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Ra quyét dinh 2
Quan ly nguon luc 2
Phat trién nhan luc 2

Tén VTVL: Phé Trwéong phong Thanh tra tinh

Ma VTVL: TTt-LDQL-06

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vyc thanh tra, giai quyét khicu nai, t6 cao va phong, chong tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Trudng phong 14 cap pho ciia Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Pho

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Truong phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong
Viéc
2.1 | Tham gia 1. Giap Truéng phong quan ly, diéu hanh mot s6 mang coéng viéc cua | 1. Nam bat duge tinh hinh hoat dong chung ciia phong; nam
quan 1y, phong. bat day du cac thong tin vé cong viéc thudc mang viéc duoc
diéu hanh 2. Tham gia xir Iy cac cong viéc dot xuat (trong pham vi duoc giao) va | giao phu trach.
mot s6 cong | bao cao xin y kién chi dao cua Truéng phong dbi véi nhitng viéc vuot | 2. Cac cong viéc, nhiém vu quan 1y duoc giao hoan thanh
viéc do qua pham vi chuc trach dugc giao. dung quy trinh, dang tién do.
Truong 3. Tham gia kiém tra, ¢anh gia tinh hinh thuc hién cong viéc cua phong. | 3. Hoan thanh chte trach, nhiém vu thay Truong phong
phong phan | 4. Diéu hanh phong khi duoc Trudng phong iy quyeén. trong thoi gian duoc ay quyén.
cong
2.2 | Thuc hién 1. Binh ky (hoic dot xuat) bao céo tinh hinh hoat dong cua mang cong | 1. Truong phong, lanh dao cap trén tryc tiép cua Truong
ché do hoi viéc dugc giao phu trach voi Trudng phong hoac Cap trén tryc tiép cua | phong duoc cung cip thong tin kip thoi.
hop Trudng phong khi co yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cip thong tin theo dung quy dinh.
2. Tham duy cac cudc hop, hoi nghi V& cong tac co lién quan cta phong
theo phan cong cua Trudng phong.
2.3 | Xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan cta bo phan | 1. Ké hoach duoc xdy dung theo dung noi dung ké hoach cua

dugc phan cong phu trach

phong. ) )
2. Cong viéc dugc thuc hién theo dung tién d ké hoach.
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2.3 | Thyc hién nhiém vy khac Truong phong giao.

2.4 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong trng ngach cong chiic cao | Pap tng dugce cac yéu cau trong Ban mo ta vi tri viéc lam.
nhat trong t6 chuc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh
duyét ket qua boi
Trudng phong Cong chuc thudc mang cong viéc dugc phan cong Cac t0 chic, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

S&, ban, nganh dia phwong c¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac B9, nganh Trung wong (theo nhiém vu phan cong) (Cu thé theo chiic ning ctia phong va nhiém vu Truéng phong giao)
Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém vu phéan cong) (Cu thé theo chiic ning ctia phong va nhiém vy Truéng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Duoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

Dugc cung Cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Linh dao trong pham vi nhiém vu duoc giao

[
1
2
3 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duogc giao
4 | Pugc tham gia cac cugc hop co6 lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Truong phong

Il | Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

1 Tham gia y kién hoic kién nghi viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chic cua phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao - Tot nghiép dai hoc tré 1én:
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+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Nong nghi¢p, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té.
+ Co trinh d6 dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém Vu cua cap c6 tham quyén quy dinh.
- Co bang trung cip 1y luan chinh tri hodc co gidy x4c nhan twong dwong trinh do trung cap 1y luan chinh trj cia co quan c6 tham

quyén

Kién thuc bé tro

- C6 vin bang hogc chiing chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

- C6 van bang hoic chang chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc trong duong.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong

- V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngii: Theo quy dinh ciia phép luat vé tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém thc chép hanh chu truong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh va quy
ché 1am viéc caa co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

-Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chit khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon ciia phong va dinh hudng phat trién.

5.2. Céac nang lyc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ca

[=N
o>

Nhom nang lyc chung

DPao drc va ban linh

T06 chic thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién van ban
Kiém tra thuc hién van ban
Tham dinh van ban

WWWWIN N W www we
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T6 chuc thuc hién van ban 3

Nhom ning lyc quan 1y | Tu duy chién luoc 3
Quan ly su thay doi 3
Ra quyét dinh 3
Quan 1y nguon lyc 3
Phat trién nhan luc 3

II. NHOM VTVL CHUYEN MON NGHIEP VU
Tén VTVL: Thanh tra kinh té xi héi Ma VTVL: TTt-CMNV-01
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vuc thanh tra kinh té xa hoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup lanh dao phong tham muu cho 1anh dao Thanh tra tinh trién khai cong tac thanh tra thudc linh vuc thanh tra kinh té xa hoi trén dia
ban phong dugc phan cong phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong
Viéc
2.1 | Kiém tra, - Giup lanh dao phong tham muu cho lanh dao Thanh tra tinh chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc | 1. Pam bao theo ding quy
thanh tra viéc xay dung va thuc hién chuong trinh, ké hoach thanh tra ciia Thanh tra huyén va thanh phd; Thanh | dinh dép tng duoc yéu cau
tra cac so. nhiém vu dé ra.

- Giup lanh dao phong to chirc thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat, nhiém vu caa Uy ban | 2. Thuc hién theo yéu cau ké
nhan déan cac huyén va thanh phd, clia cic co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhéan dan tinh; thanh tra | hoach cong tac.

vu Viéc phuc tap c6 lién quan dén trach nhiém cua nhiéu s, Uy ban nhan dan huyén va thanh phd; | 3. Cac quyét dinh, bién ban,
thanh tra d6i v&i doanh nghiép nha nuéc do Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh thanh 1ap va | bao cao két qua thanh tra.

cac co quan, don vi khac theo ké hoach duoc duyét hodc dot xuat khi phat hién c6 dau hiéu vi pham
phéap luat. Thanh tra vu viéc khac do Chu tich ny ban nhan dan tinh giao.

- Gitp lanh dao phong tham muu cho 1anh dao Thanh tra tinh kiém tra tinh chinh xac, hop phéap cta
két luan thanh tra va quyét dinh xtr 1y sau thanh tra thudc dia ban dugc phan cong phu trach, khi duoc
Chéanh Thanh tra tinh giao d6i véi két luan thanh tra va quyét dinh xir 1y sau thanh tra cta Giam déc
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thanh phd.

huyén, thanh phé két luan nhung phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.

nhan dan tinh.

s6, Chu tich Uy ban nh4n dan huyén va thanh phd; cua Chanh Thanh tra s¢, Chanh Thanh tra huyén,

- Giup lanh dao phong tham muu cho Chanh Thanh tra tinh thuc hién viéc thanh tra lai cac vu viéc
thudc dia ban phong duoc phan cong phu trach ddi véi cac vu viée di duge Giam doc so két luan
nhung phat hién c6 dau hiéu vi pham phép luat theo chi dao ciia Chu tich Uy ban nhan dan tinh; cac
vu Viéc da duoc Chu tich Uy ban nhan dan huyén va thanh phé, Chanh Thanh tra s¢, Chanh Thanh tra

- Giup lanh dao phong tham muu dé Chanh Thanh tra tinh yéu cau Giam ddc s¢, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén va thanh phé thudc dia ban phong dugc phan cong phu trach tién hanh thanh tra khi
phat hién c6 dau hiéu vi pham phép luat; truong hop Giam déc sé, Cha tich Uy ban nhan dén huyén va
thanh ph6 khong dong y thi bao cido Chanh Thanh tra ra quyét dinh thanh tra, bao cdo Chi tich Uy ban

2.2 | Thuc hién 1. Binh ky (hoac dot xuat) bao céo tinh hinh hoat dong ciia mang cong viéc dugc giao véi lanh dao phong. | 1. Lanh dao phong dugc cung
ché do hoi 2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan ciia phong theo phéan cong ciia Truong phong. | Cap thong tin kip thoi.
hop 2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo diing quy dinh.

2.3 | Xay dung va to chiic thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach 1. Ké hoach duoc xay dung
theo dang noi dung ké hoach
cua phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo diing tién d6 ké hoach.

2.4 | Thuc hién nhiém vu khac lanh dao phong giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong tng ngach cdng chtic cao nhat trong to chic Pap tmg duoc cic yéu cau

trong Ban mo ta vi tri viéc lam.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cic ca nhéan, don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi
Lanh dao phong Céc to chirc, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh c¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac B9, nganh Trung vong (theo nhiém vu phan cong)

(Cu thé theo chiic ning ctia phong va nhiém vu Trudng phong giao)

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém vu phan cong)

(Cu thé theo chuc nang ctia phong va nhiém vy Trudng phong giao)
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4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | Buogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.
2 Pugc cung Cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puogc yéu cau cung Cap thong tin, danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao
4 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Truong phong

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Yéu cau Ve trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré lén: )
+ Nhoém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Nong nghiép, Xay dung, Qiao thong, Thuy Igi, Tai c}linh, Kinh té.
+ Co trinh d§ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhi¢ém vy cua cap coé tham quyén quy dinh.

Kién thac bd tro

- Co van bzflng hoac chung chi b(f)i dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.
- C6 van bang hogc ching chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- V€ trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luét vé tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh va quy
ché 1am viéc caa co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé.

- Trung thuc, biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang nghiém ctru, phan tich, tong hgp, tham muu, bao cao.
- Hiéu biét ve linh vuc cong tac chuyén mon ctua phong va dinh hudng phat trien.

5.2. Céc nang lyc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

Nhom nang lyc chung

Pao drc va ban linh

Soan thao va ban hanh van ban

p
3
To6 chic thuc hién cong viéc 3
3
3

Giao tiép ung xir
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Quan hé phdi hop
Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhém néng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban
mon Hudng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban
Tham dinh vin ban

T chuc thuc hién van ban

Nhom ning luc quan 1y | Tu duy chién luoc
Quan 1y sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan 1y ngudn luc
Phat trién nhan Iuc

NINININNINWWWWWINNW

Tén VTVL: Thanh tra giai quyét khiéu nai té cao | Ma VTVL: TTt-CMNV-02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sb 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vyc thanh tra giai quyét khieu nai to cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp linh dao phong tham muu cho lanh dao Thanh tra tinh tién hanh thanh tra, x4c minh, két luan va kién nghi viéc giai quyét cac vu
viéc khieu nai, to cao thudc tham quyéen cua UBND tinh giao trong pham vi dia ban phong dugc phan cong phu trach.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
Nhiém v, Céng viéc cu thé viéc
mang cong
Viéc

2.1 | Giaiquyét |- Giap lanh dao phong tham muu cho lanh dao Thanh tra tinh huéng dan, don doc Uy ban nhan | 1. Dam bao theo dung quy dinh dap
khiéu nai, t& | dan huyén va thanh phd, cac co quan, don vi thudéc pham vi quan 1y cia Uy ban nhéan dan tinh | tng duoc yéu cau nhiém vu dé ra.
cao trong pham vi dia ban phong dugc phan céng phu trach thyc hién viéc tiép cong dan, xir Iy don | 2. Thuc hién theo yéu cau ké hoach
khiéu nai, t6 cao, giai quyét khiéu nai, td cdo; thuc hién viéc tiép cong dan tai tru s& 1am viéc | cong téc.

theo quy dinh. 3. Cac quyét dinh, bién ban, bao céo
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- Giup lanh dao phong t6 chtrc phdi hop véi cac don vi co lién quan giup Chanh Thanh tra tinh
thuc hién cac cudc thanh tra, Kiém tra trach nhiém ctua Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén,
thanh phd, Thu truéng co quan, don vi thuéc Uy ban nhan dén tinh thudc dia ban phong duoc
phan cdng phuy trach trong viéc tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo; kién nghi cac bién
phap dé lam tt cong tac giai quyét khiéu nai, td cao thudc pham vi quan 1y ciia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

- Giup lanh dao phong t6 chtc phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan giup Chanh Thanh tra tinh
tién hanh xac minh, két luan va kién nghi viéc giai quyét vu viéc khiéu nai, t cdo thudc tham
quyén ciia Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao cho Thanh tra tinh, trong pham vi dia ban phong
dugc phan cong phu trach.

- Gitip lanh dao phong theo ddi, kiém tra, dén ddc viéc thuc hién cac quyét dinh giai quyét
khiéu nai, két luan noi dung té céo, quyét dinh xur 1y t6 cao ctia Cha tich Uy ban nhan dén tinh
trong pham vi dia ban phong dugc phan cong phu trach.

- Thyc hién ché d6 thong tin, bao cdo dinh Ky, dot xuat vé tiép cong dan, xir 1y, giai quyét don
khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh thudc dia ban duoc phan cong phu trach véi véi lanh dao
phong dé téng hop, bao cdo lanh dao Thanh tra tinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Trudng phong, Pho truong phong va lanh dao Thanh
tra tinh phan cong.

két qua thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cao.

2.2 | Thuc hién 1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao cao tinh hinh hoat dong cia mang cong viéc duoc giao véi lanh | 1. Lanh dao phong duoc cung cap
ché do hoi dao phong. thong tin kip thoi.
hop 2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cta phong theo phan cong cua | 2. Tiép nhan, cung cdp thong tin
Trudng phong. theo dung quy dinh.
2.3 | Xay dung va to chtc thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach | 1. Ké hoach dugc xdy dung theo
dung noi dung ké hoach cua phong.
2. Cong viéc duoc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.
2.4 | Thyuc hién nhiém vy khac lanh dao phong giao.
2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong tng ngach cong chic cao nhat trong to chicc | Pap tmg duge cac yéu cau trong Ban mé

ta vi tri viéc lam.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quén ly truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly truc tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hep chinh

Lanh dao phong

Cac t6 chuc, don vi lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac B9, nganh Trung uwong (theo nhiém vy phan cong) (Cu thé theo chirc nang ctia phong va nhiém vu Trudng phong giao)
Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém vu phan cong) (Cu thé theo chire nang ctia phong va nhiém vu Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.
2 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu dugc giao
3 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy dugc giao
4 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Truong phong

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ludt, Nong nghi¢p, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té.
+ C6 trinh d9 dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vy ciia cip c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc bé tro

- Co van bglng hoac chang chi b(‘)l duong nghiép vu ngach Thanh tra vién.
- C6 van bang hoac chung chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién hodc twong duong.
- Vé trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat caa Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat caa Nha nude, quy dinh va quy
ché 1am viéc caa co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé.

-Trung thuc, biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang nghiém ctru, phan tich, tong hgp, tham muu, bao cao.
- Hiéu biét ve linh vuc cong tac chuyén mon ctua phong va dinh hudng phat trien.

5.2. Céc nang lyc
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Nhom nang luc Tén ning luc Ca

u
>

Nhoém nang Iuc chung Pao dirc va ban linh

To6 chire thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép (ng xr

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | Tham muu xay dung van ban
mon Hudng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban
Tham dinh van ban

To chuc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan 1y | Tu duy chién lugc
Quan 1y sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan 1y nguon luc
Phit trién nhan lyc
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Tén VTVL: Thanh tra phong, chong tham nhiing | Ma VTVL: TTt-CMNV-03
Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vuc thanh tra phong, chong tham nhiing

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp lanh dao phong tham muu lanh dao thanh tra tinh trién khai cac cudc thanh tra trach nhiém vé phong chdng tham nhiing thudc
trach nhiém tham quyén cia Chanh Thanh tra tinh va cac cudc thanh tra khac khi dwgc Chanh Thanh tra tinh giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong
Viéc
2.1 | Thanhtra - Gitip lanh dao phong to chic phdi hop Vvéi cac don vi c6 lién quan tham muu cho Chanh Thanh tra | 1. Pam bao theo dung quy
phong, tinh ban hanh hozc trinh UBND tinh ban hanh cac Quyét dinh, Chi thi va cic vin ban khac vé phong, | dinh dép ung dugc yéu cau
chéng tham | chéng tham nhiing trén dia ban tinh va huéng dan, kiém tra viéc thuc hién céc vin ban do. nhiém vu dé ra.
nhiing - Gitp lanh dao phong tham muu cho lanh dao Thanh tra tinh thuc hién viéc tu cham diém bo chi sb | 2. Thyc hién theo yéu cau ké

phong, chong tham nhiing cap tinh, bao cio UBND tinh trinh Thanh tra Chinh pha thim tra va cong
bé két qua cham diém.

- Giup lanh dao phong to chirc phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan tién hanh thanh tra viéc thyc hién
cac quy dinh caa phap luat vé phong, chéng tham nhiing cua Uy ban nhan dan cac huyén va thanh phd
Nam Dinh; cua céc co quan, don vi thuoc Uy ban nhan dan tinh.

- Giup lanh dao phong tham muu véi lanh dao Thanh tra tinh t6 chic phdi hop véi co quan Kiém toan
Nha nudc, co quan biéu tra, Vién Kiém sat nhan dan, Toa an nhan dan trong viéc phat hién hanh vi
tham nhiing, xr Iy nguo1 ¢6 hanh vi tham nhiing.

- Gitip 1anh dao phong huéng dan, Kiém tra, don déc viée cong khai minh bach theo quy dinh ctia phap
luat vé phong, chdng tham nhiing trén dia ban tinh.

- Giup lanh dao phong huéng din, kiém tra, don dbc viéc ké khai va cong bd cong khai ban ké khai tai
san, thu nhap trén dia ban tinh; tong hop két qua, soan bao céo trinh UBND tinh dé béo cao Chinh phu
va Thanh tra Chinh phu. Tlen hanh xac minh ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh cta phap luat vé
phong, chdng tham nhiing; tong hop két qua ké khai, cong khai, xac minh, két luan, xu ly vi pham vé
minh bach tai san, thu nhap trong pham vi dia phwong minh; dinh ky béo cdo két qua vé Thanh tra
Chinh phu.

- Gitp lanh dao phong chu tri t6 chirc thuc hién cac cudc thanh tra trach nhiém vé phong, chbng tham
nhiing thudc trach nhiém, tham quyén ctia Chanh Thanh tra tinh

- Giup lanh dao phong thyc hién ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot XUét vé cong tac phong, chdng
tham nhiing thudc trach nhiém cta Thanh tra tinh.

- Giup lanh dao phong huéng dan, don dé¢ Uy ban nhan dan huyén va thanh phd, cic co quan, don vi
thuoc pham vi quan ly cua Uy ban nhan dén tinh trong pham vi dia ban phong dugc phan cong phu
trach thyuc hién viéc tiép cong dan, xur Iy don khiéu nai, t& cao, giai quyét khiéu nai, t6 cao; thuc hién
Viéc tlep cong dan tai tru s lam viéc theo quy dinh.

- Giup 1anh dao phong chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan giup Chanh Thanh tra tinh thuc
hién cac cudc thanh tra, kiém tra trach nhiém cua Chu tich Uy ban nhan dan cdc huyé¢n, thanh phé
Nam Dinh, Thu truéng co quan, don vi thuéc Uy ban nhan dan tinh thudc dia ban phong dugce phan

hoach cong tac.

3. Cac quyét dinh, bién ban,
bao cdo két qua thanh tra,
phong, chong tham nhiing.
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cong phu trach trong viéc tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, td cdo; kién nghi cac bién phap dé lam
tt cong tac giai quyét khiéu nai, t cao thudc pham vi quan 1y ciia Cha tich Uy ban nhéan dan tinh.

- Gitip 1anh dao phong chu tri, phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan gitp Chanh Thanh tra tinh tién
hanh x4ac minh, két luan va kién nghi viéc giai quyét vu viéc khiéu nai, té cao thuéc tham quyén cua
Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao cho Thanh tra tinh, trong pham vi dia ban phong duoc phan cong
phu trach.

- Gitp lanh dao phong chu tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan giup Chanh Thanh tra tinh tién
hanh x4ac minh, két luan va kién nghi viéc giai quyét vu viéc khiéu nai, té cao thuéc tham quyén cua
Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao cho Thanh tra tinh, trong pham vi dia ban phong duoc phan cong
phu trach.

- Gitp 1anh dao phong xem xét, két luan viéc giai quyét té cao ma Chu tich Uy ban nhan dan huyén va
thanh phé, Giam ddc cac s¢ trong pham vi dia ban phong dugc phan cong phuy trach da giai quyét
nhung c6 dau hiéu vi pham phép luat; trudng hop c6 cin ctr cho rang viéc giai quyét to cao ¢ vi pham
phap luat dé tham muu, gitp Chanh Thanh tra tinh kién nghi Chu tich Uy ban nhan dén tinh xem xét,
giai quyét lai theo quy dinh.

- Gitp 1anh dao phong theo ddi, kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac quyét dinh giai quyét khiéu nai,
két luan noi dung té céo, quyét dinh xtr Iy t6 cao cua Chu tich Uy ban nhéan dan tinh trong pham vi dia
ban phong dugc phan cong phu trach.

- Giup lanh dao phong phong thuc hi¢n ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuat vé tiép cong dan,
xtu 1y, giai quyét don khiéu nai, t cao, kién nghi, phan 4anh thudc dia ban duoc phan cong phu trach
véi Vian phong va phong 4 dé tong hop, bao cao 1anh dao Thanh tra tinh.

- Giup lanh dao phong t6 chirc thuc hién cac cudc thanh tra hanh chinh va cac nhiém vu khac khi duoc
Chanh Thanh tra tinh giao.

2.2 | Thyuc hién 1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh hinh hoat dong ciia mang cong viéc dugc giao véi lanh dao | 1. Lanh dao phong duoc cung
ché do hoi | phong. cap thong tin kip thoi.
hop 2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac ¢ lién quan ciia phong theo phan cong ciia Truong | 2. Tiép nhan, cung cip thong
phong. tin theo ding quy dinh.

2.3 | Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan caa bo phan duoc phan cong phu trach 1. Ké hoach duoc xay dung
theo dang nodi dung ké hoach
cua phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach.

2.4 | Thyuc hién nhiém vy khac lanh dao phong giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong tng ngach cong chiic cao nhat trong to chirc | Pap tng duoc cac yéu cau trong Ban mé ta

Vi tri viéc lam.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va Quan 1y truc tiép Cic ca nhan, don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua baéi
Lanh dao phong Céc to chire, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc B9, nganh Trung uong (theo nhiém vu phan cong) (Cu thé theo chirc nang ctia phong va nhi¢m vu Trudong phong giao)
Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém vu phan cong) (Cu thé theo chirc nang ctia phong va nhiém vu Trudong phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao dicu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu dugc giao
3 | Buogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao
4 | Bugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctiia Truong phong
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d0 dao tao - Tot nghiép dai hoc tré 1én:
+ Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Nong nghié¢p, Xay dung, G1a0 thong, Thuy loi, Tal chinh, Kinh te
+ C6 trinh do dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy
dinh.
Kién thuc bo tro - C6 vin bang hoic ching chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.
- C6 van bang hoac chang chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
- V€ trinh d tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu chuan ngach thanh tra vién.
Kinh nghi¢m Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc.
(thanh tich cong
tac)
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Pham chat c4 nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché 1am viéc ca co quan.

- Trach nhiém cao Vi cong viéc Vi tap thé.

-Trung thyc, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac | - C6 kha niang nghiém ctru, phan tich, tong hop, tham muu, béo cdo.
- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mon cua phong va dinh hudng phat trien.

5.2. Céac nang lyc

Nhom néang luc Tén nang luc Ca

(="
o>

Nhom nang luc chung | Pao dirc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | Tham muu xay dung van ban
mon Huéng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban
Tham dinh van ban

T6 chic thuc hién van ban

Nhom ning luc quan 1y | Tu duy chién luoc
Quan 1y sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan 1y nguon lyc
Phat trién nhan luc

NININININWWWWWNN W w ww wE




36

Ma VTVL: TTt-CMNV-04
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Thanh tra tiép dan, xir Iy don thw

Dia diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cia Thanh tra Chinh phu, caa tinh hién

Quy trinh cong viéc lién quan ‘ ’
hanh v¢ linh vuc thanh tra tiép dan, xur Iy don thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip 1anh dao phong tham muu lanh dao thanh tra tinh tiép dén, tiép nhan xir Iy don thu khiéu nai t co, kién nghi, phan anh thuoc
trach nhiém cua Thanh tra tinh. Thuong truc tai bo phan mot cua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Coéng viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong

Viéc

2.1 | Tiép cong |- Thuc hién viéc tiép dan, vao so tiép dan, tiép nhan va ghi chép nhitng noi dung cong dan dén | 1. Pam bao theo ding
dan va xtr | kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo. quy dinh dap ung dugc
ly don thu | - Gitp lanh dao phong theo ddi, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién cac quyét dinh giai quyét khiéu | yéu cau nhiém vy dé ra.

nai, két luan noi dung té cao, quyét dinh xir Iy t6 cdo cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh trong
pham vi dia ban phong duoc phan cong phu trach.

- Thuc hién ché d6 théng tin, bao cao dinh ky, dot xuat vé tiép cong dan, xt 1y, giai quyét don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc dja ban dugc phan cong phu trach véi véi lanh dao
phong dé tong hop, bao cao 1anh dao Thanh tra tinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Truong phong, Pho trudng phong va lanh dao Thanh tra
tinh phan cong.

- Tiép dén, tiép nhan, xt 1y don khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh thudc trach nhiém cua
Thanh tra tinh. Thuong truc tai phong tiép cong dan cia co quan.

- Phdi hop véi cac phong nghiép vu dugce phan cong theo ddi dia ban chuan bi tai liéu, s6 lidu
cho Lanh dao Thanh tra tinh tiép cong dan dinh ky cung véi Lanh dao UBND tinh tai try sé tiép
cong dan UBND tinh.

- Quan 1y hé thdng sb tiép dan, tiép nhan, xt Iy don khiéu nai, t cao, kién nghi, phan 4nh cua
Thanh tra tinh; xay dung, quan 1y va van hanh co sé& dit liéu vé tiép dan, tiép nhan, xu 1y, giai
quyét don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh caa Thanh tra tinh.

2. Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

3. Cac quyét dinh, bién
ban, bao cao két qua
thanh tra, tiép cong dan,
Xt ly don thu.
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2.2 | Thychién | 1. Binh ky (hoac dot Xuét) bao céao tinh hinh hoat dong cua mang cong viéc dugc giao voi lanh | 1. Lanh dao phong duogc

ché do hoi | dao phong.

Trudng phong.

cung cép théng tin kip

hop 2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan ctia phong theo phan coéng cua | thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh.

2.3 | Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cua b phan duoc phan cong phu trach | 1. Ké hoach dugc xay

dyng theo dung ndi dung
ké hoach ciia phong.

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

2.4 | Thuc hién nhiém vu khac 1anh dao phong giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong (ng ngach coéng chirc cao nhat trong to chirc Pap ung dugc cac yéu cau

trong Ban moé ta vi tri viéc
lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh
kiem duyét ket qua béi q
Lanh dao phong Cac to chire, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung wong (theo nhiém vu phan cong)

(Cu thé theo chirc ning ctia phong va nhiém vu Trudng phong giao)

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém vu phan cong)

(Cu thé theo chirc ning ctia phong va nhiém vu Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
1 | Bugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc g iao.
2 | bugc cung Cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Lanh dao trong pham vi nhiém vy duoc giao
3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cua théng tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao
4 | Bugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Truong phong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau Ve trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré lén: )
+ Nhém nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Nong nghiép, Xay dung, Qiao thong, Thuy Igi, Tai c}linh, Kinh té.
+ Co trinh d§ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhi¢ém vy cua cap coé tham quyén quy dinh.

Kién thac bd tro

- Co van bzflng hoac chang chi b(f)i dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.
- C6 van bang hogc ching chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- V¢ trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luét veé tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cuia Nha nudc.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy
ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

-Trung thuec, blet ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang nghiém curu, phan tich, tong hop, tham muu, bao céo.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cta phong va dinh hudng phat trién.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
Nhoém nang Iyc chung Pao dirc va ban linh 3
To6 chic thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép (g xr 3
Quan hé phéi hop 3
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén
mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

To chic thuc hién van ban

Nhoém néng lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan lyuc

NININININIWWWWWININ

Tén VTVL: Giam sat, ki€ém tra va xi ly sau thanh

tra

Ma VTVL: TTt-CMNV-05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cia Thanh tra Chinh phu, cua tinh hién hanh vé
linh vuc Giam sat, kiém tra va xir 1y sau thanh tra.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp l1anh dao phong tham muu lanh dao Thanh tra tinh thuc hién hoat dong giam sat cac doan thanh tra ciia Thanh tra tinh theo quy

dinh cua phap luat vé giam sat hoat dong ctia doan thanh tra theo phan cong ctia Thanh tra tinh..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong Viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong

Viéc
2.1 | Giam sat, - Gitip lanh dao phong phong chu tri to chirc phdi hop véi cac don vi c6 lién quan dy thao trinh Chanh | 1. Dam bao theo dung quy
kiém tra va | Thanh tra tinh ban hanh cic van ban quy pham phép luat vé giam sat Poan thanh tra; vé don ddc, kiém | dinh dap ung duge yéu cau
Xt ly sau tra, xir Iy sau thanh tra va hudng dan, kiém tra cac huyén, thanh phd, s, nganh trién khai thuc hién. nhiém vu dé ra.
thanh tra - Giup lanh dao phong thuc hién hoat dong giam sat cic Poan thanh tra cia Thanh tra tinh theo quy dinh | 2. Thyc hién theo yéu cau
ctia phap luat vé giam sat hoat dong ciia Poan thanh tra va theo phan coéng cia Chanh Thanh tra tinh. ké hoach cong tac.
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- Giup lanh dao phong thuc hién hoat dong giam sat cac Poan thanh tra ciia Thanh tra tinh theo quy dinh
ctia phap luat vé giam sat hoat dong ciia Poan thanh tra va theo phan coéng cua Chanh Thanh tra tinh.

- Gitp 1anh dao phong nghién ciru Dy thao két luan thanh tra do cac doan thanh tra cua Thanh tra tinh du
thao dé tham muu, d& xuat véi Chanh Thanh tra chi dao hoan thién Dy thao két luan thanh tra khi dugc
Chanh Thanh tra tinh giao.

- Giup lanh dao phong phong kiém tra tinh chinh xac, hop phap cua két luan thanh tra va quyét dinh xt Iy
sau thanh tra ciia Giam ddc so, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, thanh phé thudc tinh, Chanh Thanh tra
S&, Chanh Thanh tra huyén, thanh phé thudc dia ban phong phu trach va cac vu viéc khac khi duoc
Chanh Thanh tra tinh giao.

- Giup lanh dao phong t6 chiic thanh tra lai vu viéc da dugc Giam doc s két luan nhung phét hién c6 dau
hiéu vi pham phap luat khi dugc Cha tich Uy ban nhéan dan tinh giao; thanh tra lai vu viéc da dugc Chu
tich Uy ban nhan dan huyén, thanh phé thugc tinh, Chanh Thanh tra sd, Chanh Thanh tra huyén, thanh
phd thugc tinh két luan nhung phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.

- Gitip lanh dao phong phong kiém tra viéc thuc hién cac két luan, kién nghi, quyét dinh xir 1y vé thanh
tra ciia Chénh Thanh tra tinh va cua Chu tich UBND tinh.

- Gitip lanh dao phong tong hop két qua thuc hién cac két luan, kién nghi, quyét dinh xu ly vé thanh tra
cia Chanh Thanh tra tinh va cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh; soan thao cac bao céo vé cong tac nay
trinh Chanh Thanh tra tinh.

- Giup lanh dao phong hudng dan, dén ddc Uy ban nhan dan huyén va thanh phé Nam Binh, cac co quan,
don vi thugc pham vi quan ly cua Uy ban nhén dan tinh trong pham vi dia ban phong dugc phan cong
phu trach thuc hién viéc tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai, t cdo, giai quyét khiéu nai, td cao; thuc hién
Viéc tlep cong dan tai try s¢ lam viéc theo quy dinh.

- Gitp lanh dao phong chu tri, to chac phdi hop voi cac don vi ¢ lién quan gitip Chanh Thanh tra tinh
thuc hién cac cudc thanh tra, kiém tra trach nhiém cua Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phd
Nam Binh, Tha truéng co quan, don vi thuoc Uy ban nhan dén tinh thudc dia ban phong duoc phan cong
phu trach trong viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t céo; kién nghi cac bién phap dé lam t6t cong
tac giai quyét khiéu nai, td cao thudc pham vi quan 1y caa Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

- Gitp lanh dao phong xem xét, két luan viéc giai quyét tb cao ma Chu tich Uy ban nhan dan huyén va
thanh phd Nam Dinh, Giam déc cac s trong pham vi dia ban phong dugc phan cong phy trach da gial
quyét nhung c6 dau hiéu vi pham phap luat; trudng hop cé can cir cho riang viéc giai quyét té cao co vi
pham phép luat thi tham muu, giup Chanh Thanh tra tinh kién nghi Chu tich Uy ban nhan déan tinh xem
xét, giai quyét lai theo quy dinh.

- Giup lénh dao phong theo doi, kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung té céo, quyét dinh xir 1y t cdo ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh trong pham vi dia ban
phong dugc phan cong phu trach.

3. Cac quyét dinh, bién ban,
bao cdo két qua thanh tra,
tiép cong dan, xu 1y don
thu.
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- Giup lanh dao phong thuc hién ché d6 thong tin, bao cao dinh ky, dot xuat vé tiép cong dan, xir 1y, giai
quyét don khjéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh thudc dja ban dwoc phan cong phu trach voi Vin phong
va phong 4 dé téng hop, béo cdo lanh dao Thanh tra tinh.
- Gitp lanh dao phong thuc hién cac cudc thanh tra hanh chinh va cac nhiém vu khac khi dugc Chanh
Thanh tra tinh giao.

2.2 | Thyuc hién

! 1. Binh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh hinh hoat déng cua mang cong viéc dwoc giao véi lanh dao
che do hoi phong. ‘

hop 2. Tham duy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c¢o lién quan cua phong theo phan cong cua Truong
phong.

1. Lanh dao phong duogc
cung cap thong tin kip thoi.
2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh.

2.3 | Xay dung va to chiic thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach

1. Ké hoach dugc xay dung
theo dung ndi dung ké
hoach cta phong.

2. Cong viéc dugc thuc hign
theo dting tién d6 ké hoach.

2.4 | Thuc hién nhiém vu khac lanh dao phong giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong tng ngach cdng chirc cao nhat trong to chic

Pap ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Cac to chuce, don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc Bg, nganh Trung vong (theo nhiém vu phéan cong)

(Cu thé theo chirc ning ctia phong va nhiém vu Trudng phong giao)

Céac don vi lién quan & dia phuong (theo nhiém vu phan

cong)

(Cu thé theo chirc ning ctia phong va nhiém vu Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han
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TT Quyeén han cu thé
1 | Buogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.
2 Pugc cung Cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy duoc giao
4 | Bugc tham gia cac cudc hop co lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Truong phong

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau Ve trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré lén:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Nong nghi¢p, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té.
+ C6 trinh d6 dai hoc (trd 18n) ma nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy caa cip c6 thaim quyén quy dinh.

Kién thac bd tro

- Co van bz\mg hoac chang chi b(‘)l dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.
- C6 van bang hogc ching chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc twong duong.
- V¢ trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cuia Nha nudc.

Pham chét c4 nhan

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

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

-Trung thuec, blet ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang nghiém curu, phan tich, tong hop, tham muu, bao céo.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cta phong va dinh hudng phat trién.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Nhoém nang Iyc chung Pao dirc va ban linh 3
To6 chic thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép (g xr 3
Quan hé phéi hop 3
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Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | Tham muu xay dung van ban
mon Huéng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban
Tham dinh van ban

To chic thuc hién van ban

Nhom ning lyc quan 1y | Tu duy chién luogc
Quan 1y sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan 1y nguon luc
Phat trién nhan lyuc

NINININDINWWWWWININ

I11. NHOM VTVL NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VTVL: Chuyén vién vé to chiecc bp may | Ma VTVL: TTt-CMDC-01
Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé té chirc bo may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp lanh dao phong tham muu 1dnh dao Thanh tra tinh vé cong tac t6 chirc can bo, thuc hién ché do, chinh sach, dai ngd ddi véi cong
chuc thuoc Thanh tra tinh va toan nganh Thanh tra Nam Dinh..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the viéc
cong viec

- Tryc tiép thuc hién soan thao van ban lién quan cdng tac quy hoach can bg, ra soat, | 1. Pam bao theo dung quy dinh dap

Thuc hién cac diéu chinh, b sung quy hoach can bo. tmg duoc yéu cau nhiém vu dé ra.
21 nhiém vu chuyén | - Truc tiép thuc hién soan thao van ban lién quan cOng tac tuyén dung cong chuec. 2. Thyc hién theo yéu cau ké hoach
' mon nghiép vu - Truc tiep soan thao van ban lién quan thu tuc dé bat, bo nhiém, bo nhiém lai, Kién toan | cong tac.
hoat dong cua cac phong. 3. Cac quyét dinh, bién ban, bao céo

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc lanh dao co quan, Chanh Van phong giao. két qua cong tac t6 chic bo may
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Huéng dan va

T chic thuc hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac bién phéap dé

Truyén dat duoc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to

2.2 tr_I?n , kh{ill }huc nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y ctia nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé to chac chite, ¢4 nhan khic hidu, trién khai
hién cac van ban. | bo may. . S
duoc va dat két qua.
1. Van ban bao cao két qua kiém tra
Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc dgqc thyc hi¢n diing thol han quy
2 £ A ‘A p . , <4 . 4 , , Chl’lh.
2.3 | tong ket viéc thuc | hién cac quy dinh cta Trung wong va dia phuong; quy hoach, ké hoach, chinh sach, N L , .
A T : . X \ ~ SR X bR e WA 2. Noi dung bao cédo, danh gia co de
hién cac van ban. | chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé t6 chuc bo may. FOR Sy X
xuat kip thoi, dung ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé duyét.
Tham aia e6p < Tham gia gop y cac quy dinh ciua Trung wong va dia phuong; chién lugc, quy hoach, ké | Noi dung tham gia gop v dugc hoan
2.4 | @M Q& 8OP ¥ by h, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc hoic cua dia | thanh theo dang ké hoach, chat luong
cac van ban. XA b A i Al g
phuong vé t6 chiic by may. do nguoi chu tri giao.
T[\ uc hign cac h(A)at Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu B,a m bi}o quy tr1§1 h- Jone tac At theo
2.5 | dong chuyén mon, L R dung ke hoach vé tién dg, chat luong
S theo nhiém vu dugc phan cong. < 1oa A o
nghiép vu. va hiéu qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
’ ) thong suot, tao dwoc moi quan h¢
Phoi  hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan | cong tac phat trién hiéu qua cao.
2.6 . £ . - S A n 2 .
hién. dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hgp duoc hoan
thanh dat chat lugng, theo ding tién
d6 ke hoach.
27 Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi theo | Tham du day du, chuan bi tai liéu va
' vu chung, hoi hop. | phéan cong. y kien phat bicu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach theo
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. dang ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép trong don vi

Cic ca nhin, don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén moén khac trong don
Vi

Céc co quan, to chuc, don vi, ca nhan thudc
va truc thudc
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3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chure, don vi ¢6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén nganh, linh vuc t6 chirc bé may thudc | - Cung cap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
pham vi quan 1y cua don vi. - Thyc hién cac bao bao cao theo yéu cau.

- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc quan ly.
- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cta co quan va huéng dan viéc thyc hién.
- Trién khai cac cong tac t6 chirc, can bo cia co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 Duoc chu dong vé Pphuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
4.3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy dugc giao.
4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én Vi
+ Nhom nganh hoédc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy |01 Tai chinh, Kinh té.
+ Co trinh d9 dai hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu caa cip c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc bé tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va trong duong.
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngit theo yéu cau caa vi tri viéc 1am (tdi thiéu st dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu Kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii V& ngach chuyén vién

Pham chat

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co
quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac | - Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co quan, to
chuec.

5.2. Céac nang lyc

Nhom néang luc Tén nang luc Ca

u
>

Nhom nang luc chung | Pao dic va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ting Xxir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nédng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban
mon Huéng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban
Tham dinh van ban

T chuc thuc hién vin ban

Nhom ning luc quan 1y | Tu duy chién luoc
Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan Iy ngudn luc
Phat trién nhan luc

NININININWINININWININ W W W w w=

Tén VTVL: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh Ma VTVL: TTt-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Sb 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan - Cac van ban cua Pang dinh hudng Vé cai cach hanh chinh nha nuéc.
- Cac van ban quy pham phap luét vé cai cach hanh chinh.
- Cac van ban quy pham phap luat khac c6 lién quan dén cong tac cai cach hanh chinh.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Can ct chi dao cua ldnh dao, cac quy dinh hién hanh, cac chu truong, chinh sach, cac chuong trinh dé 4n cta Trung wong va cua tinh dé

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

trién khai t6 chire thuc hién hiéu qua. Tham muu trién khai thuc hién cac nhiém vu theo linh vire phan cong dam bao hiéu qua.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban - Tham gia x4y dung cac van ban thudc tham quyén ban hanh cia co | N6i dung tham gia xay dung dugc hoan thanh theo
quan, don Vi. dung tién d6 ké hoach, chat lugng theo yéu ciu cia
2.1 Hoac: nguoi chu tri
- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac vin ban hudéng din dé thyc hién
cong tac cai cach hanh chinh thugc phan viéc dugc phan cong
5o | Hudng dan Hudng dan nghiép vu cho cac ddi tuong co lién quan (theo phan cong) | Truyén dat duoc ndi dung vé nghiép vu dé c6 kha
' nang thyc hién cong viéc.
Kiém tra T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao céo tinh hinh vé két qua thyuc hién | Vin ban bao céo két qua kiém tra, danh gia va c6 dé
2.3 cong tac cai cach hanh chinh trong linh vuc dugc phan cong; dé xuat | xuat Kip thoi; dung ké hoach, duoc cap tham quyén
bién phap uén nan, diéu chinh phé duyét xu ly
Tham gia thim dinh | Tham gia gop ¥ déi véi céc van ban, hd so lién quan dén nganh, Tinh | VO dung tham gia tham dinh, gop y duoc hoan
2.4 e s S X s . . . thanh theo dung ke hoach, chat luvgng do nguoi chu
cac van ban. vuc hoac cua dia phuong vé cai cach hanh chinh. tri giao
T[\ uc hign cac hf) at Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén | Pam bao quy trinh cong tac va theo dang ké hoach
2.5 | dong chuyén mon, o n o PO A piAs AA ARA N . A 2
nghicp vu. mon, nghiép vu theo nhiém vy dugc phan cong. vé tien d9, chat luong va hiéu qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong subt, tao
26 | Phéi hop thuc hien Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc r_néi quan hé_céng tac phat trién hiéu qua cao. ’
' ; : """ | chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hgp dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dang tién do ké hoach.
27 Thyc hién nhiém vy | Tham dy céac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va Tham du dﬁy du chuan bi tai li¢u va y kién phat
' chung, hoi hop. ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau. , ,
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan. XAay dgl’ng,ﬁ thuc hls: n ke hOacl‘l th?? ding ke ho-aCh
cong tac cua don vi, co quan va nhiém vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phéan cong.

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

Pugc quan ly tryc tiep va kiem | Quan hg phéi hep tryc tiep Cac don vi phoi hep chinh
duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao truc tiep Cac co quan, t6 chirc, don vi thudc B9, dia phuwong c6 lién quan.

Cac cong chic chuyén mon

khac trong don vi (Luu y: Viée xac dinh don vi phdi hop chinh can cin cir vao mdi quan hé cua té chirc

sir dung vi tri viéc lam nay)

3.2. Bén ngoai

Céc co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, t0 chue, don vi c6 hoat dong lién | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh chinh | - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

thuoc pham vi quan 1y cua don vi. - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- L4y cac thong tin thong ké.

- Thyc hién cac bao bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

42 | Thamgiay k1en Vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap céc thong tin chi dao dicu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy duoc giao

4.4 | Pugc yéu cau cac co quan, to chirc cung cip cac thong tin c6 lién quan va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao - Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy I01 Tai chinh, Kinh té.
+ Co trinh d¢ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc b6 tro - C6 chitng chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc lam (toi thiéu sir dung duoc
ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh

tich cong tic) C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach chuyén vién
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi trwong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh va quy
ché lam viéc caa co quan.

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

-Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu clia co quan, t6 chuc.

5.2. Céac nang lyc

Nhom ning luc

Tén nang luc Ca

oy
>

Nhom nang luc chung

DPao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ting xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nédng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Huéng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban
Tham dinh van ban

T chuc thuc hién vin ban

Nhom ning luc quan 1y | Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan Iy ngudn luc
Phat trién nhan luc

NININNINWINININ WIN N W W w w|we
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Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hep

Ma VTVL: TTt-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vy thudc linh vyuc cong

tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
1 | Xaydyngvanban | Tham gia chi dao xay dung, theo ddi, don ddc viéc thyc hién chuong | Chuong trinh cong tac thuc hién dung tién do.
trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chu tri hoac
tham gia xay dung du thao van ban, bao céo, dé an, du an, chuong
trinh theo du phan cong cta lanh dao don vi. Cong tac bao vé chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha
Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bg, bao vé bi mat nha | nudc cia co quan, don vi thuc hién ding quy dinh.
nudC cua co quan, don vi.
2 | Huong dan va trién | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, dé | Bao dam dung tién do, ké hoach, thoi gian, chat lwong
khai thuc hién cac | xuét voi lanh dao xem xét, chi dao xir 1y nhitng van dé thudc linh vuc | theo yéu cau cua Cap trén.
van ban cong tac dugc phan cong.
3 | Kiém tra, so két, | Phoi hop to chiic so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao | Vin ban bao céo két qua kiém tra duoc thuc hién dung
téng két viéc thuc | cdo viéc thuc hién linh vuc duge phan cong theo doi. thoi han quy dinh.
hién cac van ban
4 | Tham gia tham dinh | Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc caa | Noi dung tham gia gop ¥ duge hoan thanh theo diing ké
cac van ban Lanh dao khi dugc phan cong hoach, chét lugng do ngudi chi tri giao.
5 | Thuc hién cac hoat | Tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén moén, | Pam bao quy trinh cong tac va theo dung ké hoach vé
dong chuyén mon, | nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong tién do, chat luong va hiéu qua cong viéc
nghiép vu
6 Phéi hop thuc hién | Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi | Cong viéc, nhiém vy duogc giao thong sudt, tao duoc

chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong

mdi quan hé cong tac phat trien hiu qua cao.
No6i dung ph(‘)i hgp duoc hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
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7 | Thyc hién nhiém vu | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc chuyén mén & trong va | Tham du qu dua, chuan bi tai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi hop ngoai don vi theo phan cong theo yéu cau
8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cta ca nhan Xay dung, thuc hién ké hoach dung ké ké hoach cong
tac cua don vi, co quan va nhiém vu duoc giao
9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh
duyét ket qua boi
Lénh dao truc tiép Céc cong chirc chuyén mon khac trong don vi Cac co quan, t6 chirc, don vi thudc va truc thude c6 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac s0, ban, nganh thuéc UBND tinh - Tham gia céc cudc hop c0 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thuc hién cac bao béo cdo theo yéu cau.

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

Uy ban nhan dan cic huyén, thanh phd thudc | - Kiém tra, huong dan cac hoat dong chuyén mén.
UBND tinh va cac co quan, to chitc khac co lién | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

quan - Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc quén 1.
- Lay thong tin thong ké.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | PBugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
42 | Thamgiay k1en Vvé cac viéc chuyén mén cta don vi
4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vy duoc giao
4.4 | Puoc yéu ciu cac co quan, to chirc cung cap cac thong tin co lién quan va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong don vi

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Nong nghiép, Xay dung, Giao thong, Thuy |01 Tai chinh, Kinh té.
+ Co trinh d¢ dai hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 thim quyén quy dinh.

Kién thuc bé tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong,
- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dwoc ngoai ngit theo yéu cu cua vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén vién

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat caa Nha nude, quy dinh va quy
ché lam viéc cua co quan.

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

-Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac. ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van de thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

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

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap cta hé thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ca

ou
>

Nhom nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

WINININ|WIN N wwwlw|lw=

To chuc thuc hién van ban
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Nhom ning lyc quan 1y | Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan luc

NINNININ

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua, khen thwéng | Ma VTVL: TTt-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan - Cac van ban cua Dang quy dinh V€ thi dua, khen thuong.
- Cac van ban quy pham phap luat vé thi dua, khen thudng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé cong tac thi dua, khen thuéng theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
1 | Xay dung van ban - Tham gia x4y dung cac van ban thudc tham quyén ban hanh cta co | Noi dung tham gia xay dung dugc hoan thanh theo
quan, don vi. dung tién d6 ké hoach, chat lwong theo yéu cau cua
Hoic soan thao cac quy dinh cu thé, cac vian ban huéng dan dé thuc | ngudi cha tri
hién cong tac thi dua khen, thuong thudc phan viéc duoc phan cong
2 | Huéng dan Huéng dan nghiép vu cho cap dudi (theo phan cong) Truyén dat duoc noi dung vé nghiép vu dé cap dudi
c6 kha nang thyuc hién cong viéc.
3 | Kiémtra T6 chirc theo ddi, kiém tra va béo céo tinh hinh vé két qua thuc hién | Vin ban bao cao két qua Kiém tra, danh gia va c6 dé
cong tac thi dua, khen thudng trong linh vuc dugc phan cong; dé | xuét kip thoi; ding ké hoach, duoc cip thim quyén
XUt bién phap udn nan, diéu chinh phé duyét xir Iy
4 | Tham dinh ho so khen | Tham dinh ho so trinh khen thuéng cua nganh, co quan theo quy | Pam bao dung quy trinh cong tac va theo dung quy
thuong dinh dinh vé tién do, chat luong, hiéu qua cong viéc
5 | Thuc hién ché @6 hoi | Pugc tham du cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong Tiép thu, trao doi thong tin trién khai thuc hi¢n theo
hop két luan cudc hop
6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta c4 nhan Ké hoach duoc xay dung trén co s ndi dung ké hoach
cong tac ciia don vi va duoc thuc hién theo ding tién do
7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truong don vi giao
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quén 1y truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép Céc cong chirc chuyén mon khéc trong don vi

Cac co quan, to chirc, don vi thudc B, dia phuong co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Lanh dao, cong chuc trong co quan va cac don vi lién quan tai céc

trung wong va dia phuong

- Thu thap cac

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

thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- L4y cac thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban, nganh thudc tinh; Uy ban nhan

dan cac huyén, thanh phd.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon.
- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong viéc quan ly.
- Trién khai cong tac to chirc, can bg theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

42 | Thamgiay k1en Vvé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | bugc cung Cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu ciu cac co quan, to chirc cung cap cac thong tin co lién quan va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao - Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Nong nghiép, Xay dung, Qiao thong, Thuy Igi, Tai chinh, Kinh té.
+ Co trinh d¢ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhi¢m vu cua cap cé tham quyén quy dinh.

Kién thuc bo tro - C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dwoc ngoai ngit theo yéu cu cua vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung dugc
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ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghi¢p (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa Chinh phu vé ngach chuyén vién

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nude, quy dinh va quy
ché lam viéc caa co quan.

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

-Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khéc. ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu caa co quan, don vi.

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

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap cta hé thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc

Nhom nang lyc chung

bao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

St dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Huang dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T chuc thuc hién van ban

Nhoém nang lyc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lyc

Phat trién nhan vién




56

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé

Ma VTVL: TTt-CMDC-05

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dung trinh t, tha tuc, tién do, bao dam chat luong va

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trix hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

1 | Thuc hién cac - Tham gia thuc hién bao dam diéu kién lam viéc cua co quan, don vi va cia can bo, cong | Cac cong viée dugc thuc hién
nhiém vy chuyén | chirc, nguoi lao dong co quan. theo dung cac quy dinh cua
mon - Tham gia thyc hién cong tac bao dam vé sinh méi trudng, phong lam viéc; phong chéng méi, | phép luat, khong dé xay ra sai

duy tri canh quan cua tru sé co quan. sOt.
- Tham gia thyc hién cong tac phong chong chay nd, ¢&am bao an ninh, an toan try so.

- Tham gia thuc hién cong tac mua sam tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cuy, dung cu, vat

tu, van phong, van phong pham. ..

- Tham gia thuc hién bao dam thong tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo doi, quan ly vé mit st dung, stra chita, bao tri, bao dudng, tai san cb dinh,
trang thiét bi 1am viéc, cong cu, dung cu phuc vu cong tic chuyén mon

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé cac hé
thdng k¥ thuat cua try so co quan.

2 | Huéng dan va trién | Tham gia theo dai, ndm tinh hinh thyuc tién dé kip thoi tham muwu, dé xuat voi lanh dao xem | Bam bao ding tién do, ké
khai thuc hién cac | xét, chi dao xir Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong tic duoc phan cong hoach, thol gian, chat luong
van ban theo yéu cu caa Cap trén

3 Kiém tra, so két, Phdi hop t6 chuc so, két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién linh | Vin ban bao céo két qua kiém

téng két viéc thuc
hién cac van ban

vuc duogc phan cong theo doi

tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.
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4 | Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tdc, Chuong trinh lam vi¢c cia Lanh dao khi duogc
phan cong

N1 dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.

5 | Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia to chtc trién khai thuc hién cic hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong

bam bao quy trinh céng tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
Viéc

6 | Phdi hop thuc hién

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vgc nhiém vy dugc phan cong

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

Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham duy céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong

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

8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta c nhan

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

9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac ca nhan, don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Lénh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén mon khac trong don vi | Céc co quan, t6 chire, don vi thude va truc thudc co lién quan

3.2. Bén ngoai

Sé, ban, nganh dia phwong c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac s0, ban, nganh thugc UBND tinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- LAy céc thong tin thong ke.

- Thuc hién céac bao bao céo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cic huyén, thanh phd thudc | - Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mén.
UBND tinh va cac co quan, to chic khac c6 lién | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

quan - Thu thép thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Lay thong tin thong ké
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao

42 | Thamgiay kién Vé cic viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | bugc cung Cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 | Puogc yéu cau cic co quan, to chirc cung cip cac thong tin co lién quan va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy duogc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong don vi

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ludt, Nong nghi¢p, Xay dung, Giao thong, Thuy loi, Tai chinh, Kinh té.
+ C0 trinh d9 dai hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vuy cta cip c6 tham guyén quy dinh.

Kién thuc bé tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dwoc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam)

Kinh nghi¢p (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach chuyén vién

Pham chét c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.
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- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong va lién quan
dén chiic nang, nhiém vu cia co quan, don vi.

- C6 khd ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé hé thong co quan hanh phap cta hé thong chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2. Céac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Ca
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Nhom nang lyc chung Pao dirc va ban linh

To6 chire thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép ting xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | Tham muu xay dung van ban
mon Hudéng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban
Tham dinh vin ban

T6 chac thuc hién van ban

Nhom ning lyc quan 1y | Tu duy chién lugc
Quan 1y sy thay doi
Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Vin thw vién trung cap Mi VTVL: TTr-CMDC-06
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tic hoach dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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, Thyc hién nhi¢ém vy cta Vin thu co quan: tiép nhan va xur 1y vin ban dén, phat hanh vin ban di cta co quan, quan 1y va st dung con
dau, thiét bi Iuvu khoa bi mat, tham gia tham dinh thé thirc van ban do Lanh dao co quan, don vi Van phong ky ban hanh; thuc hién mot s6
cong viéc hanh chinh do Chanh Van phong hoac Phé Chanh Van phong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc cu thé viéc
Mang cong viec
1 | Thuc hién cong | - Tiép nhan, chuyén va phat hanh tai liéu, cong van, gidy to theo quy ché cong tac van thu, | Van ban dén duoc phan ludng xu ly
tac van thu luu trit clia co quan. kip thoi, ding chirc nang, nhiém vy
- Cap gidy gidi thiéu, di duong cho can bo, cong chic caa co quan di cong tac. cua don vi va ca nhan c6 lién quan.
- Xéc nhan gidy di duong d6i véi can bo dén lam viéc tai co quan. Cac khau duoc dam bao van hanh
- Nhan sao tai liéu. thong sudt, dung thoi gian va quy
- Quan 1y va sir dung con dau, thiét bj luu khoa bi mét ciia co quan theo dung quy dinh. dinh.
- Tham dinh thé thie van ban cta co quan trude khi ban hanh.
- Phuc vu tra ctru, khai thac tai liéu hién hanh.
- Quan 1y, 1ap hd so cong van di, dén cia co quan.
- Tham muu cho lanh dao mua va cép sach, bao, tap chi, tai liéu phuc vu cong tac theo quy
dinh (néu co)
2 | Phéi hop thuc Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién qan dén | Cong viéc, nhiém vu duoc giao
hién nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong thong subt, tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu qua cao.
Noi dung phdi hop dugc hoan thanh
dat chat luong, theo dung tién do ké
hoach.
3 | Thuc hién Puoc tham dy cic cudc hop lién quan dén linh vyc chuyén mén & trong va ngoai co quan | Dy hop dung thanh phan, thoi gian,
nhiém vu theo phan cong dia diém quy dinh.
chung, hoi hop
4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia c4 nhan Ké& hoach dugc xdy dung theo dung
noi dung ké hoach cong tac cua to
chiuc va dugc thuc hién theo dung
tién do
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

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

Puoc quan Iy truc tiép va kiem | Quan hé phéi hep truc tiép trong don vi Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi
Lanh dao tryc tiép Cac cong chuac chuyén moén khac trong don | - Cac don vi trong co quan.
Vi - Lanh dao va chuyén vién cung don vi.

- Can b9, cong chuirc cua cac don vi trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Buu cuc - Phdi hop phat hanh vin ban dién mét.
- Cac co quan c6 lién quan - Thyc hién cac giao dich giri va nhan van ban.
- Van phong So Noi vu - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Bé nghi dugc hudng dan.

- Cac don vi thudc co quan - Thyc hién cac giao dich hanh chinh, g, nhan, phat hanh van ban.
- Can b9, cong chirc trong co quan - Hudng dan, dé nghi 1ap ho so va ndp Iuu ho so, tai liéu dang thoi gian theo quy dinh.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc khai thac va quan 1y tai lidu.
- Cung cap thong tin theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
42 | Thamgiay klen Ve céc viéc chuyén mon cia don vi
4.3 | Bugc cung Cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy duoc giao
4.4 | Pugc yéu cau cac co quan, to chirc cung cip cac thong tin co lién quan va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vy cho nhiém vy duoc giao
4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao Co bang tot nghiép trung cap tré 1én vdi nganh hoac chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu — luu trlr, Iuu trir, luu trlr va quan 1y

thong tin. Truong hop cé bang tét nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai o chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co
s& dao tao co6 tham quyén cap.

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap lut cia Nha nude, quy dinh va quy
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ché 1am viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
-Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chéat khac. ..

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu caa co quan, don vi.

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

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap cta hé thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Ap dung thanh thao céc kién thir, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang lyc

Nhom niang luc

Tén ning luc Ca

=
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Nhom nang lyc chung

Pao durc va ban linh

T6 chac thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

St dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

To chic thuc hién van ban

Nhoém nang lyc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
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Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Can sw vé luu triv

Ma VTVL: TTr-CMDC-07

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé luu trit

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T chtic thuc hién cong tac luu trit ciia co quan va bao mat theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc cu thé viéc
Mang cong viec
1 | Thuc hién - Thu thap hd so, tai liéu vao luu trir co quan. Pung danh muc hé so, dung thdi han
nhiémvyucia | - Quan 1y tai liéu luu trit dién ti, hudng dan 1ap hd so, tai liéu dién tu. yéu cau
I trir co quan | - Phan loai, chinh 1y, xac dinh gid tri tai liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia
tri.
- B4 tri kho bao quan va thuc hién nghiép vu bao quan tai liéu.
- T6 chirc sir dung tai lidu luu tri.
- Giao nop hd so, tai liéu thudc dién luu vao Luu trit lich sir.
- Thuc hién ché d6 bao céo, bao cao thdng ké co s vé cong tac luu trit va tai lidu luu tri.
2 Phéi hop thuc Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan thuc thi hoat dong nghiép vu luu trir lién quan | Cong viéc, nhiém vu duogc giao théng
hién dén nhiém vu duoc phéan cong sudt, tao dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
Noi dung phéi hop dugc hoan thanh
dat chét luong, theo dung ké hoach.
3 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vic chuyén moén & trong va ngoai co quan theo | Du hop dung thanh phan, thoi gian,
nhiém vu phan cong dia diém quy dinh.
chung, hoi hop
4 | Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan Ké hoach dugc xay dung theo dung
noi dung ké hoach cong tac cua to
chuc va duogc thyc hién theo dung
tién do
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém duyét két qua béi Quan Iy truec tiép Cic ca nhin, don vi phdi hep chinh
Lanh dao tryc tiep Céac cong chttc chuyén mon khac trong don | - Cac don vi trong co quan.
Vi - Céc ca nhan, t6 chirc doan thé
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Trung tAm Luu trix lich su - Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan
- Co quan quan ly nha nudc ve cong tac luu tri - Cung cap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong viée chuyén mon
- Lay thong tin thong ké .
- Thyc hién bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao

42 | Thamgiay klen Ve céc viéc chuyén mén ciia don vi

4.3 | bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 | Pugc yéu cau cac co quan, to chirc cung cip cac thong tin co lién quan va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tt nghiép cao dang chuyén nganh luu trit. Truong hop co bang t6t nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh khac phai co
chung chi boi dudng nghiép vu luu trlr do co s dao tao co tham quyén cap. q

Tt nghiép cao dang tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phu hop va dam bao cac tiéu chuin khac cua vi tri viéc 1am dam
nhiém

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan ket.
- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé nganh luu tri.

- Trung thuc, ti mi va gitr gin bi mat nha nudc.

- C6 ky nang hoat dong nghiép vu.

- C6 ning lyc t6 chuc thyuc hién cong viéc.

- Ap dung thanh thao cac kién tha, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua Vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc
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Nhom nang lyc chung

Pao dtrc va ban Iinh

To6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ting xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chac thuc hién van ban

Nhoém nang lyc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: K& toan vién Ma VTVL: TTr-CMDC-08

Ngay bit dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy dinh lién quan dén VTVL - Luat K& toan va cac vin ban huéng dan.
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- Quyét dinh s 29/2014/QD-UBND ngay 25/11/2014 ctia UBND tinh Nam Dinh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cAu td chirc cia Thanh tra tinh Nam Dinh.

- Quyét dinh s6 1295/QB-UBND ngay 12/6/2017 ciia UBND tinh vé viéc thanh lap phong Giam sat, kiém tra va xir 1y
sau thanh tra thuoc Thanh tra tinh Nam Dinh.

- Céc van ban phap luat va van ban huéng dan lién quan khac.

- Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

+ Xay dung ché do ké toan, ché do bao cdo tai chinh.

+ Quan 1y va diéu hanh quy trinh thanh toan cia co quan.

+ Quy trinh t6ng hop béo cdo thu, chi tai chinh cta co quan.

+ Quy trinh tong hop, lap bao cdo quyét toan.

+ Quy trinh 14p Béo cdo tai chinh cia co quan.

+ Quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop
xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, d¢ an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan v¢ thu, chi tai chinh ctia don
Vi; bao cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y, chu tri, t6 chic trien khai thyc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cOng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Méng cong Cong viéc cu thé
Viéc
1 | Thuc hién cac - Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac | - SO li¢u, dir liéu bao cao, théng ké duoc tong
hoat dong phan viéc phu trach, cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai co quan. hop, phan tich, danh gia day du, kip thoi, chinh
chuyén mon - T chuc thuc hién cong tac ké toan, 1ap béo cdo tai chinh, bao céo ké toan | xac, dap tng cac yéu cAuU quan ly.
nghiép vu quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cdp thong tin thuéc phan hanh, | - Thuc hién nhiém vu dang quy dinh, ké hoach,

phan viéc duogc phén cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac ty Kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chiic phén tich, danh gia tinh hinh quan 1y, str dung tai san, kinh phi thugc
phan hanh, phan viéc phy trach va dé xuat bién phap quan 1y, str dung tiét kiém,
c6 hiéu qua cac ngudn kinh phi.

- Tham gia ¥ kién céc vin ban quy dinh, huéng din vé ché d6 nghiép vu ké
toan.

dam bao tién do dé ra va chat luong cong viéc.

- Kip thoi tong hop cac khé khin, vudng mac
trong qué trinh thyc hién, d& xuat cac giai phap
thao go, khéac phuc.

- 84 liéu, dir lieu bao céo, thong ké dugc téng
hop, phan tich, danh gia dau du, kip thoi, chinh
xéc, dap ung yéu cau quan ly.
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2 | Thuc hién Pugc tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va
nhiém vu ngoai co quan theo phan céng
chung, hoi hop

Du hop dting thanh phan, thoi gian, dia diém quy
dinh.

3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan

Ké& hoach dugc xay dung theo dung noi dung ké
hoach cong tac cuia don vi, co quan va nhiém vu
duogc giao

4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

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

Pwoc quan ly truc tiép va kiém duyét Quan Iy truc tiép
két qua béi

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép Céc cong chtrc chuyén mon khéc trong don vi | - Cac don vi trong co quan.

- Lanh dao va chuyén vién cung don vi.
- Can b, cong chuc cua cac don vi trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cac t6 chire, don vi 6 lién quan - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

42 | Thamgiay kién hozc kién nghi trong diéu dong cong churc thudc don vi

4.3 | bBugc cung Cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vy duoc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc 6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo sy phan cong cua thu truong

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1€n chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh

Kién thuc bé tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong,
- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dwoc ngoai ngit theo yéu cu cua vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat caa Nha nude, quy dinh va quy
ché lam viéc cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi dang cong tac.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén ning luc Ca

u
>

Nhom nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T6 chic thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

NINNNNN N W wwww=

To chuc thuc hién van ban
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Nhom ning lyc quan 1y | Tu duy chién luoc 2
Quan ly su thay doi 2
Ra quyét dinh 2
Quan 1y ngudn luc 2
Phét trién nhan vién 2
Tén VTVL: Can su vé thi quy Ma VTVL: TTr-CMDC-09
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Sb 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh
Quy dinh lién quan dén VTVL Céc vin ban quy dinh hién hanh vé cong tac quan Iy kho, quy ciia don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tri cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac van ban phéap luat va van ban hudng dan
lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip thoi, chinh xac, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién
nhi¢m vu thu quy day du, kip thoi, chinh xéac, ding quy dinh; thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong viéc

Mang cong viec

1 | Thuc hién cac - Thuyc hién thu, chi tién mat, gidy to co gid, tai san quy khac trong pham vi dugc giao. Thuc hién nhiém vu dung quy

hoat dong - B40 quan an toan tuyét doi céc loai tién MAt, tai san quy, gidy to co gid tai noi giao dich. dinh, day du, kip thoi.

chuyén mon - Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac s6 sach khac ddy du, rd rang, chinh xéc.

nghiép vu - Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cubi ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san khi hét gio

Lam béo cao lam viéc hang ngay.

thong ké c6 lién | - SO ligu, dit liéu béo co, thong ké dugc tong hop, phén tich, danh gia day du, kip thoi, chinh
quan khi dugc xac, dap tng cac yéu cau quan ly.
phén cong

2 | Phdi hop thuc Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu lién quan dén | Cong viéc, nhiém vu duoc giao

hién nganh, linh vuc nhiém vy duoc phan cong thong sudt, tao dugc mdi quan
hé cong tac phat trién hiéu qua
cao.

Noi dung phdi hop dugc hoan
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th;‘mh dat’ chat lugng, theo dung
tien d6 ké hoach

3 | Thuc hién Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan theo | Du hop dung thanh phan, thoi

chung, hoi hop

nhiém vu phén cong

gian, dia diém quy dinh.

4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia ca nhan K& hoach duogc xay dung theo

dung noi dung ké hoach cong tac
cua to chac va duoc thuc hién
theo ding tién do

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dbugc quan 1y truc tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi hop chinh
duyét ket qua boi
Lanh dao tryc tiep Céc cong chtrc chuyén mon khéc trong don vi - Céac don vi trong co quan.

- Lanh dao va chuyén vién cung don vi.
- Can b9, cong chirc cua cac don vi trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Céac to chure, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

42 | Thamgiay klen hozc kién ngh1 trong diéu dong cong chirc thudc don vi

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

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d§ xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo su phan cong ctia Thu trudng

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
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5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

T4t nghiép cao ding tro 1én voi nganh hoidc chuyén nganh dao tao phit hop véi nganh, linh vyc cong tac

Kién thuc bé tro

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém thc chép hanh chu truong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh va quy
ché 1am viéc caa co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi dang cong tac.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac thu quy

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén ning luc Ca

=
=

Nhoém nang lyc chung

bao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ting xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém ndng luc chuyén | Tham muu xay dung van ban

mon

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

NINNININRPIRPW W w wlwrs

T6 chac thuc hién van ban
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Nhom ning lyc quan 1y | Tu duy chién luoc
Quan 1y sy thay doi
Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc
Phét trién nhan vién

L)

IV. NHOM VTVL HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat Ma VTVL: TTt-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy ndm bat quy trinh, k¥ thuat vé ciu triic, may moc, thiét bi, hé thong, chuong trinh hoat dong cua hé thong may ky
thuat trong co quan; diéu hanh nhitng cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat cua co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé théng
may moc, thiét bi cong nghé van hanh cé hiéu qua tét nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cOng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Maéng cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 | Xay dung ké hoach, | 1. Tim hiéu vé cau tric may moc, thiét bi, hé thong, chuong trinh hoat dong cua | Hé thong may k¥ thuat cia co quan bao
van hanh; bao dudng; | may moc. dam ludn duoc van hanh tdt, chu dao, kip
duy tri hoat dong cua | 2. Piéu hanh céng viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat cua co quan. thoi.

may thiét bi, hé thng | 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cia hé théng cong nghé, may k¥ thuat cua co
k¥ thuat trong co quan | quan.

2.2 Ché do hoi hop Puogc tham du cac cugc hop lién quan dén cong tac theo phan cong. Du hop theo dung quy dinh.

2.3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. 1. K& hoach dugc xay dyng theo ding
noi dung ké hoach cong tac cia Phong.

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

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc



73

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va kiém duyét két qua béi Quan ly Ciac ca nhan, don vi phdi hop chinh
truc tiép
Chanh Van phong - Lanh dao co quan.
Pho Chanh Van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién cing t6 chuc.
Lanh dao khac c6 lién quan - Céac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

T chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi sua

chira, van hanh may thiét bi. cb.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | Phoi hop thuc hién cong tac ky thuat.
4.2 | Bugc cung cap thong tin ve lich cong tac cla co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho cong tac chuyén mon.
4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao - Tot nghiép tur trung cap chuyén nganh ky thuat tro 1€n (uu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).
Kién thirc bo tro - Kién tharc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co quan.

- Kién thiic vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh | - Chuyén mén tét.
tich cong tac) - Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.
- Lam viéc nhom.
- Co6 it nhat tr 02 nam lam cong viéc li€n quan dén van hanh, stra chira hé thong may ky thuat toa nha.

Pham chat c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bit va xi 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach nhiém voi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Surc khoe tot.

5.2. Céc nang lyc

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sira chita may thiét bi cia co quan khi dén ky bao dudng hoic c6 sur
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Nhom ning luc Tén nang luc Céap dd
Nhoém nang Iuc chung Pao duc va ban linh 1
To6 chire thuc hién cong viéc 1
Quan hé phéi hop 1
Str dung cong nghé thong tin 1
Nhém nang lgyc chuyén | - Kha nang lam viéc doc 1ap 1
mén - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu 1
- Kha nang phan tich, tong hop, danh gia. 1
Nhom nang lyc quan 1y | - Quan 1y su thay doi 1
- Ra quyét dinh 1
Tén VTVL: Nhan vién lii xe Ma VTVL: TTt-HTPV-02

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tié

u vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

21  Thuchi

én nhiém vu lai xe 1. Pua don can bo, cong chirc khi c6 yéu cau, ldy chit ky xac
nhan, tong hop s6 km hoat dong cua xe khi két thuc dot cong tac.
2. Bao cao hang thang tinh trang hoat dong, stra chira xe.

3. D& nghi thanh toan chi phi xing dau xe.

1. Kip thoi, chinh xéac.
2. Bam bao an toan giao thong.

2.2 Kiém tr
Xe

a an toan xe va vé sinh Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra cac théng s6 ky thuat cua
xe, dé xuat stra chira, bao hanh, mua sam cong cu lao dong (néu
CO).

1. An toan khi 141 xe.
2. Sach s€, gon gang.
3. Bam bao str dung c6 hiéu qua xe cong vu.
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2.2  [Truc nha xe

1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca tryc hoac theo gio hanh chinh. [1. Bam bao tai san ¢ nha xe.

2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao quan 1y dé bé tri xe dua dén2. Pam bao dua dén cac doan cong tac kip
cac doan cong tac (néu co). thoi.

3. B4o c4o kip thoi lanh dao phong khi c6 sur ¢d va bién phap xur

1y su cb.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va kiém duyét két qua bai Quan Iy truc tiép Ciac ca nhan, don vi phoi hop chinh

- Chanh van phong/Trudéng phong.

- Doi trudng/Pho doi trudng doi Xe.

- Lanh dao phu trach va déng nghiép.

- Ph6 chanh van phong/Pho truong Phong phu trach. - Céc don vi thugc co quan.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to co quan khi duoc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t0

Thuc hién cac giao dich stra chira, bao duong xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe 6 to.

Cuc Cénh sat giao thong, B6 Cong an

Thuyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao nhiém vu.

Cac don vi thudc co quan

Phéi hop cac hoat dong dwa don can bg, cong chirc cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi
thao, cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1  Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.2  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thuc bé tro

- Ndm duoc chu trrong, duong 16i cia Pang va phéap luat Nha nudc ndi chung.
- Co kién thac ve Luat Giao thong duong bg, vé cong tac bao hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.
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- Giao tiép; lap ké hoach; quan Iy thong tin.

Ky nang - K§ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac) - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoic 2 nam.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh duong 16i, chu trrong, chinh sach cuia Pang, phap luat
ciia Nha nuéc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitr nguyén tac; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong moi tinh hudng.

Pham chét c4 nhan

Céc yéu cau khac - Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
Nhoém ning Iuc chung - T(_) Ch1.IAC th,l_IC hlf;:n cong viéc 1
- Giao tiép ung xu 1
- Quan h¢ phoi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhoém nang lyc chuyén moén - Kha nang trién khai nhi¢ém vu 1
- Kha nang huéng dan thyc hién nghiép vu 1
s s - Quan 1y su thay doi 1
Nhom néng lyc quan 1y ~Ra quyét dinh 1
Tén VTVL: Nhan vién phuc vu Ma VTVL: TTt-HTPV-03
Ngay bat dau thyuc hién:
Dia diém lam viéc: SO 146 duong Hung Vuong, tp Nam Pinh
Quy trinh cong viéc lién quan
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, d6i ngoai cua Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu the viéc
2.1 | Thuc hién cong tac | 1. B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi truong co quan. 1. Bam bao thuc hién tot, chu dao, kip
phuc vu 2. Chuan bi nudc udng phuc vu hoi nghi theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé | thoi, trang trong.
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sinh phong hop, hdi truong.

3. Quét don V§ sinh san, hanh lang, cac phong, khu vé sinh co quan, thu gom rac,
chat thai chuyén dén noi tap ket theo quy dinh cua Cong ty vé sinh méi truong.
4. Kiém tra, tat cac thiét bi stir dung sau gio lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.

2. Can than, an can, sach sé.

2.2 | Ché dd hoi hop DPuoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong. Du hop theo dung quy dinh.

2.3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. 1. Ké hoach duoc xay dung theo dung

noi dung ké hoach cong tac cia Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo dung
tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua | Quan 1y truc
b tiép

Cic ca nhan, don vi phéi hop chinh

Trudng phong. - Lanh dao co quan. i
Pho truéng Phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién cung to chuc.

- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

C4 nhén, to chtrc ngoai co quan dén tham, 1am viéc véi co quan theo
ké hoach hodc theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi c06 lién quan.

- Phoi hop thyc hién viéc don tiép va hudng dan khach dén lam viéc tai co quan.
- Thuc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc hién cac nhiém vu d6i ngoai (chiic
mumg, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac k§ thuat.

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ciia Lanh dao dé phuc vy cho cong tic chuyén mon.

4.3 | Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thuc bd tro

- Kién thirc to chic su kién, quan hé dbi ngoai, ddi noi.
- Kién thac vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép tot. ‘
- Tiép nhan, xtr Iy thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chét c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bt va xtr Iy tinh hudng nhay bén, c6 trach nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, str dung va vén hanh t6t cac thiét b trong hoi truong, phong hop.
- Stre khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Nhom nang luc chung | - Pao drc va ban linh 1
- To chuc thyc hién cong viéc 1
- Giao tiep ung xu 1
- Quan hé phoi hop 1
- Su dung ngoai ngir 1
Nhom nang luc chuyén | - Kha nang lam viéc doc lap 1
mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha niing huéng dan thyc hién nghiép vu 1
Nhom ning luc quan 1y | - Quan 1y su thay doi 1
- Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhéan vién bao vé

Ma VTVL: TTt-HTPV -04

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

S6 146 duong Hung Vuong, tp Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuc hién nhiém vu bao vé Tru so, noi 1am viéc ciia co quan theo phan céng, dam bao an ninh, an toan theo yéu ciu cong tic cta co

quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 Thuc hién nhiém vy | 1. Thuc hién nhiém vu chét cong vao, cong ra co quan. 1. Kip thoi, chinh xac.
bao Vé tru s¢ co quan | 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co dong tru sé co quan; truc bao vé tai phong | 2. Bam bao an ninh, an toan tru S& co quan
bao vé tru so co quan. theo nhiém vu dugc phan cong.
3. Truc camera giam sat, truc bdo chay va thong bao khi co6 su cd.
2.2 | Ché do hoi hop Puoc tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phin cong. Du hop theo diing quy dinh.
2.3 | Xay dung va thuc hién | 1. K& hoach duoc xay dung theo ding ndi dung ké hoach cong tac cua Phong.
ké hoach cong tac | 2. Cong viéc dugc thyuc hién theo ding tién do ké hoach.
nam, quy, thang, tuan
cua ca nhan
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua béi Quan ly tryc Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh
tiep

- Chéanh van phong/Trudng phong - Lanh dao phu trach va dong nghiép.

- Pho chanh van phong/Pho truéng Phong phu trach - Cac don vi thugc co quan

- T6 trudng/Pho t truong TH bao vé

- Chéanh van phong/Trudng phong - Lanh dao phu trach va dong nghiép.

- Pho chanh van phong/Pho truédng Phong phu trach - Cac don vi thudc co quan

- T6 trudng/Pho t truong TH bao vé

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
Cong an Phuong so tai Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.
Cac don vi thudc co quan
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc yéu cau cung Cép thong tin, danh gia mirc d9 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vy dugc giao

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vvé trinh do

Nhém yéu cau » Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao Tot nghiép tu trung hoc pho thong trd 1€n va qua 16p boi dudng vé nghiép vu bao Vé.
Kién thirc bo tro - Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudce noi chung.

- C6 kién thtrc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh | - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
tich cong tac) - K§ nang nghe. ‘ ’
- Co kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh duong 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat caa Nha nudéc, quy

ché, quy dinh cta co quan.
- C6 tinh than trach nhi¢ém, trung thuc, gitt nguyén tac; can than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, néng voi.
- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam chac cac van ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc

[=
>

Nhoém nang Iuc chung DPao dic va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong viéc

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc chuyén | - Kha nang lam viéc doc lap

mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhém nang luc quan 1y | - Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Phat trién nhan vién
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