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TINH UY CA MAU PANG CONG SAN VIET NAM

*

S6 831-QB/TU Ca Mau, ngay 18 thdng 7 ndm 2019
| QUYET PINH
b whm thdi Danh muc vi tri viée > 1am, ban m6 t4 vi tri viéc lam

«an 70 CHOC TINHUY CA MAU | cong chirc nganh Kiém tra dang
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‘\Sif: .............................................
Eh NgaY..corn BADG. am20.....
Z Can cu Quy dinh sb 04- QDl/TU ngay 08-6-2018 cua Ban Thuong vu
Tinh ty vé phan cép quan Iy can b¢ va bd nhiém, gi6i thidu can bd ng ct;

- Cén cu Huong din s6 04-HD/BTCTW, ngay 12-9-2016 cua Ban T
chirc Trung wong vé xay dung vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chire trong
co quan dang, Mit tran T6 qudc va cic doan thé chinh tri - x4 hoi,

- Cén ctr Quyét dinh s 4129- -Qb/BTCTW, ngay 29-01-2019 ctia Ban T
chirc Trung wong ban hanh tam thoi Danh muc vj tri viéc lam, ban md ta vi tri
viéc lam cong chirc nganh Kiém tra dang;

- Xét @é nghi ctia Ban T4 chic Tinh uy,
BAN THUONG VU TiNH UY QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh tam thoi Danh muc vi trf viéc 1am, ban md ta vi tri viéc
lam cdng chirc nganh Kiém tra dang cua tinh.

(c6 Danh muc vi tri viéc lam va 10 bén mé ta vi tri viéc lam kém theo)

Piéu 2. Cin cir Danh muc vi tri viéc 1am va ban md ta vi tri viéc lam
duge quy dinh tai Diéu 1, giao Uy ban Kiém tra Tinh uy, ban thuong vu cac
huyén uy, thanh uy va Bang uy Dan chmh dang chi dao, trién khai thyc hién.

Giao Ban T6 chirc Tinh oy chi tr1 phdi hop véi Uy ban Kiém tra Tinh ¢ uy
theo dbi, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién,

Piéu 3. Van phong Tinh 1y, Uy ban Kiém tra Tinh uy, céc huyén uy,
thanh ty, Dang iy Dan chinh dang chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Trong qua trinh thuc hién néu gap kho khan vuéng méc, phan 4nh vé Ban
T4 chire Tinh ¢ lty @€ phéi hop giai quyét.

T/M BAN THUUNG \4Y

Noi nhém
- Nhu biéu 3,
- Luu Vian phong Tinh uy.

Pham Bach }):?mg



NGANH KIEM TRA PANG

cua Ban Thuong vu Tinh uy)

MUC VI TRi VIEC LAM CONG CHUC

o Quyét dinh s6 831-OP/TU, ngay 18-7-2019

TT

Tén vi tri viéc lam

Twong tng ngach
cong chire

I- VTVL ciia nganh Kiém tra dang tinh (10 vi tri viéc lam)

a- Vi triviéc lam thugc nhém lanh dao, quan ly

Chit nhi¢m Uy ban Kiém tra Tinh ty

Phé Chu nhiém Uy ban Kiém tra Tinh uy

Trudng phong thuéc Uy ban Kiém tra Tinh uy

ST

Pho truéng phong thudc Uy ban Kiém tra Tinh Gy

Chut nhiém ty ban kiém tra huyén ty, thanh uy, Pang
uy Dan chinh dang

6

Phé chi nhiém ty ban kiém tra huyén uy, thanh uy,
Dang uy Dan chinh dang

b- Vi tri vi¢c lam thugc nhém nghié€p vu chuyén nganh

7 | Kiém tra vién cao cap Kiém tra vién cao cap
Kiém tra vién chinh Kiém tra vién chinh
9 | Kiém tra vién Kiém tra vién

¢- Vi tri viéc lam thudc nhém hé trg, phuc vu

10

Vin thu - luu trix

Chuyén vién

II- VTVL ciia Uy ban Kiém tra Tinh dy (8 vi tri viéc lam)

a- Vi tri viéc 1am thudc nhom lanh dao, quan ly

1

Chu nhiém Uy ban Kiém tra Tinh ty

2 | Phé Chu nhiém Uy ban Kiém tra Tinh uy
3 | Truéng phong thuéc Uy ban Kiém tra Tinh uy
4 | Pho trudng phong thuge Uy ban Kiém tra Tinh y

b- Vi tri viéc lam thu¢c nhom nghiép vu chuyén nganh

5 | Kiém tra vién cao cap Ki€m tra vién cao cip
6 | Kiém tra vién chinh Kiém tra vién chinh
7 | Kiém tra vién Kiém tra vién




Twong @wng ngach

TT Ten vi tri viéc lam n .
cong chire

¢- Vi tri viéc lam thudc nhém hd tre, phuc vu

8 | Vén thu - luu triy - Chuyén vién

III- VTVL ciia iy ban kiém tra huyén iy, thanh uy, Pang iy Dan chinh dang
(4 vi tri viéc 1am)

a- Vi tri viéc 1am thugc nhom lanh dao, quan ly

Chu nhiém 0y ban kiém tra huyén ty, thanh ty, Pang

! uy Dan chinh dang

Phé cht nhiém Gy ban kiém tra huyén 1y, thanh uy,

2 bang uy Dan chinh dang

b- Vi tri viéc Iam thugc nhém nghi€p vu chuyén nganh

Kiém tra vién chinh Kiém tra vién chinh

4 | Kiém tra vién Kiém tra vién

;'\ ; . r - A b 1
Toéng s6 vi tri viéc lam: 10

! Khéng bao gdm céc vi tri ay vién Uy ban kiém tra céc cdp thudc chic danh biu ctr, 14 can bd nén khong quy
dinh trong danh muc nay.
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Chii nhiém Uy ban Kiém tra Tinh ay

Ngay bt dau thuc hién: 01-7-2019

Dia diém 1am viéc: Tru s& don vi
Quy trinh céng viéc lién quan: Quy ché lam viéc UBKT Tinh uy; tai liéu xay dung Déng; tai
li€u cong tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky ludt dang; nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy

ché, quyét dinh ciia Dang, cua cip uy, UBKT cac cép; cac tai liéu khéc c6 lién quan dén
nhiém vu cua cip uy, UBKT.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Quén ly, diéu hanh va chiu trach nhiém tru¢c Ban Chép hanh Pang b¢ tinh, Ban
Thuong vu Tinh Gty ma truc t1ep 12 Thudng truc Tinh Gy vé& moi hoat dong ctia Uy ban
kiém tra; chiu trach nhiém to chitc tham muu gitp Ban Chip hanh Pang bg, Ban
Thuong vu Tinh ay vé cac van dé thudc chirc ning, nhiém vu cia Uy ban kiém tra;
truc tiép thuc hién mot sb cong viée lién quan dugc Ban Thudng vy, Thuong truc

Tinh 0

uy giao.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

2.1

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu trong Uy ban
kiém tra

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nhiém ky,
nim, quy, thang cia Uy ban
Kiém tra theo quy dinh.

2. Phan cong cong viéc cho
cac phong truc thude Uy ban
kiém tra.

3. Phén cong cong viéc cho cip
pho gilip viéc quan ly va lanh
dao cac phong truc thuge Uy
ban kiém tra.

4. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, k& hoach céng
tdc ndm, 6 thang quy, thang,
tudn cia cac phong.

5. Chi dao viéc xdy dung va
phé duyét k& hoach cong tac
nim, 6 thang, quy, thang, tun
cua cong chirc, ngu'orl lao dong
trong Uy ban kiém tra.

1. Ké hoach cong tac cua Uy ban kiém
tra dugc td chirc phit hop véi chuong
trinh k& hoach céng tic va nhiém vu
dugc Thuong truc, Ban Thudng vu
Tinh 0y giao; dugc ban hanh sau dai
hoi Pang b tinh, tredc dau niam, quy,
thang.

2. Nhiém vu cta cac phong khong
chf)ng chéo hodc bo sot nhiém wuy,
coéng viéc cua Uy ban kiém tra; mot
nhiém vu chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

3. Phan cong cbng viéc cu thé, hop ly,
hidu qua, cong bing; médt cong viéc
chi do 1 ngudi chiju trach nhi€ém chinh;
4. Chuong trinh, ké hoach cOng tac cua
cac phong truc thugc phu hgp véi
chuong trinh, ké hoach cong tac duoc
phé duyét va ban hanh truéc diu nim, 6
thang, ddu quy, d4u thang, dau tuin.

5. K& hoach cong tic ciia cong chirc,
nguoi lao dong dugc phé duyét thuc
hién va du co s¢ dé xem xét danh gia
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

viéc hoan thanh nhiém vy cua tirng
phong, tirng ca nhén.

22

Ch tri td chirc
thuc hién nhiém
vy, cOng viéc
cua UBKT

1. Chu tri kiém tra, don ddc
cac phong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cdng tac cua
Uy ban kiém tra

2. T chirc kiém tra, don déc,
diéu phdi céng chic, ngudi
lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cdng tac

3. Nhan xét, danh gia v& két
qua cong tac cua cdng chirc
trong Uy ban kiém tra.

4. Chu tri, phdi hop véi céc co
quan lién quan thuc hién
chuong trinh, k& hoach cong
tac cia Uy ban kiém tra.

5. Xu ly cac cbng viéc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao cua
Thuodng truc, Ban Thudong vu
Tinh ty d6i véi nhimg viée
vugt qua pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Uy ban kiém tra
dong bo va kip thoi dé xudt Lanh dao
cap trén co bién phap didu chinh nhim
dat két qua theo ké hoach cOng tac.

2. Hoat dong cua Uy ban kiém tra
théng sudt; cong viéc chung cia Uy
ban kiém tra duoc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va hoan thanh theo
tién d9, chét luong cua chuong trinh,
ké hoach.

3.Déanh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén viéc thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khéc phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, bdi dudng, danh gia
can bg, cong chirc...

4. Cong viéc cua Uy ban kiém trahoan
thanh theo tién do, ndi dung chuong
trinh, k& hoach dé ra.

5. Xir Iy chinh xéc, ding thAm quyén;
béo céo kip thoi

23

Quan ly
cong chirc

¢ Dinh ky phan c6ng b6 tri
lai cdng viéc trong vi tri viéc
lam d6i véi cdng chirc trong
Uy ban kiém tra

e Theo ddi va danh gia
cong chirc theo quy dinh.
 Theo d6i dién bién nhan
su, nhu ciu nhén sy cia Uy
ban kiém tra; nghién cru, tim
hidu va du kién nhan su thay
thé, b nhiém, b6 nhiém lai...
theo phan cdp quéan Iy cén bo,
cdng chirc.

e T& chirc thuc hién cac
quy dinh, ché db chinh séach,
quy ché lam viéc, biao mat,
dao dlrc cong vu; xay dung
moi trudng lam viéc vin hda.

1.B6 tri, b tri lai cdng viéc theo dung
quy dinh, quy ché cia Uy ban kiém
tra, ddm bao cong khai, cong bing

2. Cong chirc duge hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chirc khach quan,
cong tim va chinh x4c; phat hién tiém
nang phat trién (cua cong chirc.

3. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi duorng cong chirc
dap ung yéu ciu cdng viéc cua Uy ban
kiém tra.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap ubn nan xu ly kip thoi; béo céo,
hodic d& xudt véi Thuong truc, Ban
Thudng vuTinh dy d8i véi nhing
trudng hop vugt qua thim quyén xur
ly. Cac cong chirc yén tdm cOng tac,
dugc khich 1€ sang tao, tich cuc.

24

Quan ly hoat
dong chung

1. Xy dyng, t6 chiic thuc
hién quy ché 1am viéc, quy
ché phéi hop cong tic trong
Uy ban kiém tra

L. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop
véi cip ly va cac td chirc chinh tri - xa
hdi duogc ban hanh, trién khai
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TT

Cac cOng viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong ctia Uy ban kiém tra
thong sudt

3. Xir ly va t§ chirc quan Iy
vin ban dén

4. Ky trinh Thuong tryc, Ban
Thuong vu Tinh 0y va céc co
quan lién quan vé& cc vin ban
do Uy ban kiém tra dyu thao
hoic ty quyén cho cép phé ky
thay.

5. Thira Gy quyén ky céc vin
ban theo quy ché lam viéc cia
BCH Dang bd tinh, Ban
Thudng vu Tinh uy.

6. Pinh ky (hoic dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Uy ban kiém tra véi Thuong
truc, Ban Thudng vu Tinh uy.
7. Chi dao xdy dung bao céo
va tong két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tun theo
quy dinh

8. Pai dién cho Uy ban kiém
tra vé mbi quan hé cong tic;
ban giao céng vi€éc cho mot
cép phé phu trach khi véng
mat theo quy ché 1am viéc

2. Nim bat diy du céc théng tin vé
cong viéc Uy ban kiém tra dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi c6 bién
phip quan ly; tap thé doan két; Ban
hoan thanh nhiém vy, cong viéc theo
ké hoach va céc cong viéc dot xudt
dugc cip trén giao theo ding yéu ciu
tién d6, chat luong.

3. Vin ban dugc xur ly kip thoi, chinh
Xac va quan ly theo quy dinh

4. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
cap trén dugc chuén bj theo ding quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh
van ban, dlng tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chju trach nhiém vé ndi
dung vin ban

5. Cac vian ban dugce ky ban hanh ding
quy ché, quy dinh cia co quan; chiu
trach nhiém v& noi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van ban

6. Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh
tly dugc cung cAp thong tin kip thoi.

7. Béo cao dugc cap nhét thong tin, sb
liéu chinh xac, ding thoi han, phan
anh dtng két qua thuc hién nhiém vy,
cbng viéc; dé xuit dung, kip thoi cac
van d& trinh Thuong truc, Ban Thudng
vu Tinh ty giai quyét

8. Ludén c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh d4p tmg yéu cdu cong viée
ctia Ban theo quy dinh, quy ché.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém quan ly tai
sin cta Uy ban kiém tra theo
Uy quyén va theo quy dinh

2. Chiju trach nhiém vé cong
tic quan ly tai chinh cia Uy
ban kiém tra, Co quan UBKT
theo quy dinh

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

2. Tai chinh duge quan ly, sir dung
ding quy dinh cua Pang va phap luat

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cude hop,
héi nghi

1. Tham du hop ctia Ban Chép
hanh DPang bd tinh, Ban
Thuong vu Tinh Uy va cac
cudc hop theo quy ché lam
viéc ctia Uy ban kiém tra.

2. Cht tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cia Uy ban
kiém tra.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cbng chirc; ¥ kién chi dao, quyét dinh
clia cip trén duoc tb chic thue hién kip
thdi

2. Cong viéc dugc trién khai va thong
tin dugc trao dbi kip thdi, dung quy
dinh.
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TT

Ciéc cong viéc Ti€u chi danh gia

- A P ~ <A X \ . ~ on
Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

3. Tham du cac cudc hop, hdi |3,4. TTép nhén, cung cép thong tin theo
nghi theo phan cong cua lanh |ding quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dao cép trén dung két qua cude hop cho cip c6 thim
4. Chu tri hodc tham gia cac cude |quyén.

hop, lam viéc theo phin cdng
cua Thuong truc, Ban Thudng
vu Tinh 1 uy

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Thuodng truc, Ban Thuong vu Tinh uy va
theo quy ché lam viéc.

2.8

Pam nhiém cong viéc cia VTVL Kiém tra vién cao cap cia Dang

3- Cic mdi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Céc to chire, co quan,

Quan Iy tryc tiép don vi phéi hop chinh

- Thudng truc Tinh Gy chuyén trach i
- Ban Thudng vu Tinh ty - Trudng, phé cac phong thuge Uy

- Cac Phé Chi nhiém

- Uy vién Uy ban Kiém tra Tinh uy Van phong Tinh uy, céc

Ban tham muu x4y dung
béang va cac don vi lién
quan truc tiep dén cong

ban kiém tra tinh in \ R A
viec va chuyén mén

- Cong chire, ngudi lao dong thude

UBKT tinh nghiép vu dugc giao
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bién chit ' quan hé
' i Chiu sir chi dao, hudng din vé chuyén mén nghiép
Uy ban Kiém tra Trung uvong vu cdng tac kiém tra, gidm sét, thi hanh ky luét
Déang
Thuong truc, Ban Thudng vu Tinh uy Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly

Té chirc dang truc thudc Tinh uy; céc s0,
ban, nganh, doan thé cip tinh

Phéi hop, huong dan, kiém tra vé chuyén mén
nghiép vu cdng tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky
ludt Pang

UBKT céac huyén uy, thanh uy, DPang Gy | Chi dao hudng din, kiém tra, don d(")g, kiérq tra,
Dén chinh dang gidm sét, thi hanh, ky luit dang theo tham quyén

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc cha dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2

Pugc quyén quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap cua co quan

43

Thay mit Ban Thuong vu Tinh dy ky céc van ban lién quan cdng tac cia Uy ban kiém tra
(theo quy dmh phan cap cu thé cua timg dia phuong)

44

Pugc quyét dinh bd tri sir dung cdng chire trong Uy ban kiém tra theo VTVL; phé duyét ké

hoach cong tac cho cép pho, cho cac phong; giao nhiém vy, cong viéc dot xudt cho cong
chirc dudi quyén,
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TT

Quyen han cu thé

4.5 | Puge cung cép cac

thong tin chi dao diéu hanh cua Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh

uytrong pham vi nhi€ém vu dugc giao;

kiém tra

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh cé lién quan dén céng tac cia Uy ban

5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lwc

5.1- Yéu cdu vé trinh dp

T

Nhom yéu ciu

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc (chuyén nganh phu hop véi yéu cdu cua VIvL
dam nhiém, wu tién cdc chuyén nganh: xdy dumg Dang, chinh quyén
nha nudc; céng tdc kiém tra, ludt, kinh té lugt, hanh chinh, quan ly
kinh te hanh chinh céng...)

Cao cip ly luan chinh trj hodc ctr nhan chinh tri

Bdi dudng, chimg chi

Quan ly nha nuée ngach chuyén vién cao cip hoic tuong duong
Cong tac kiém tra giam sat, thi hanh ky luit Pang

Ngoai ngil: (phit hop véi yéu cdu cua VIVL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu cau cia Vivl)

Kién thirc khic (pha hop véi yéu cau ciia VTVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

b3 gilt chirc danh Linh dao cac sd, ban, nganh, doan thé cép tinh
hogc lanh dao chu chét cip huyén hoic tuong duong, dugc danh gia
hoan t6t nhiém vu

Pham chit ca nhan

Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi truong,
cla Bz’mg, chinh séch, phap luit ciia Nha nuéce, quy dinh co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tdt

Trung thyc, kién dinh nhung biét lfing nghe
Diém tinh, cén thin

Kha ning sang tao, tu duy dc 14p

Kha niing doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

C6 kha niing, d& xudt nhimg chii truong, giai phap giai quyet cac van d&
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Uy ban kiém tra;

Cé kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc d& tai, d& an
thudc linh vye chuyén mén cia Uy ban kiém tra;

Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Uy ban kiém tra trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

o Ladang vién Pang CSVN
5.2- Cdc nang luc
Nhém niing luc Tén niang lwe Cip dp
¢ Dao duc va ban linh 5
e T chirc thuc hién cdng viéc 5
e Soan thao va ban hanh vin ban 5
Nhém néng luc chung o Giao tiép g xir 5
o Quan hé phdi hop 5
¢ Sir dung cong nghé thong tin 2
e Sur dung ngoai ngir 2
Nhém néng lyc chuyén mon | ¢ Kha nang chu tri tham muu x4y dung chu truong, | Theo yéu
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Nhém néang luc Tén niang luc Cip db
nghi quyét cdu ndng

o Kha ning huéng dan thuc hién chu truong, nghi| luc cia

quyét VTVL

o Kha nidng kiém tra thuc hién cha truong, nghi| chuyén
quyét mon tuong

» Kha ning thim dinh céc van ban, d& 4n dwong

o Kha ning t6 chic thuc hién chuyén mon, nghiép ngach
vu cong chirc

Nhoém néng luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sur thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phat trién nhan vién

Ljjtnitaitn




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
theo Quyét dinh s6 831-QD/TU, ngay 18-7-2019)

Ma vi tri vi€c lam:

Tén VTVL: Phé Chit nhiém Uy ban Kiém tra Tinh ay _
Ngay bat dau thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché 1am viéc UBKT Tinh ay; tai liéu xdy dung Dang; tai liéu
cong tac kiém tra, giam sét, thi hanh ky ludt dang; nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, quyet dinh
clia Pang, cia cip iy, UBKT cac cap, c4c tai liéu khac c6 lién quan dén nhiém vu cia cap uy,
UBKT.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Gidp Chu nhiém chi dao, diéu hanh mét s6 linh vuc cong tac thugc chire nang, nhiém

vu cua Uy ban kiém tra va chju trach nhiém truéc Uy ban Kiém tra va Chu nhiém UBKT
Tinh &y vé linh virc cong tic duge phin cong; ddm nhiém mét VIVL chuyén mén cia Uy

ban ki

ém tra.

2- Céc cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc

TT

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quén ly,
didu hanh mot sé
cong viéc do Chu
nhiém phén cong

1. Giap Chu nhiém quan ly, diéu
hanh mét s mang cong viéc cua
Uy ban kiém tra; tham gia quéan ly
cong chirc thudc mang cong viéc
dugc phan cong

2. Tham gia xir ly cac cdng viéc dot
xudt (trong pham vi dugc giao) va
bao céo xin ¥ kién chi dao cia Chu
nhiém ddi véi nhimg viéc vugt qua
pham vi chirc trach.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh
hinh thuc hién céng viéc ctia Uy
ban kiém tra.

4. Piéu hanh Uy ban kiém tra khi
dugc Chu nhiém ty quyén.

1. Ném bét dugc tinh hinh hoat
dong chung cia Uy ban kiém
tra; nim bat dy du cac thong
tin v& mang cdng viéc duoc
giao phu trach.

2. Cong vin, gidy to dugc giao
trong linh vuc td chirc, can bd
dugce xir 1y kip thoi, chinh xac
3. Cac cong viéc, nhiém wvu
quan ly dugc giao, hoan thanh
dang quy trinh, ding tién d6

4., Hoan thanh chic trach,
nhiém vu thay Chu nhiém
trong thoi gian dugc ty quyén

22

Thuc hién
che d¢ hdi hop

1. Pinh ky (hodc ddt xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong theo mang c6ng
viéc dugc phdn cong voi  Chu
nhiém hodc Thudng truc, Ban
Thudng vu Tinh Gy (theo phdn
cong, hodc uy quyén)

2. Chi dao cac cudc hop, hoi nghi

vé cbng tic cd lién quan ciia Uy

1. Chu nhiém dugc cung cip
thong tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hoi nghi dat
dugc muc tiéu, két qua theo
ding yéu cdu cia Chu
nhiém.

3. Tiép nhén, cung cip thong
tin theo ding quy dinh.




TT Cic cong viéc ] Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cdng viéc
ban kiém tra theo phan céng cua '
Chu nhiém

3. Tham dy cic cubc hop lién
quan dén cdng tac cua Uy ban kiém
tra

1. K& hoach dugc xay dung

2.3 |Chi dao xay dung va tb chirc thuc hién ké hoach cong tac theo diing néi dung ké hoach

nam, quy, thang, tuin cta linh vuc dugc phin céng phu cong tic cua Uy ban kiém

trach tra

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

o . Pam nhiém cong viéc cia 1 VTVL cé
Kiém nhiém

a . | ngach Kiém tra vién chinh hoic Kiém (Theo yéu cdu cua cong viéc
2.4 | cong tac chuyén on £ X 1rid . < . s
mén tra vién cao cdp vé Kiem tra Pang hoic dam nhiém)
tuong duong

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do Chi nhiém hoic Thudng true Tinh Uy giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan Iy trye tiép va Quan ly tryec tiép Céc don vi phoi hgp chinh
kiém duyét két qua béi

Cac  Truong phong, Phé | Van phong Tinh ty, cac Uy ban
trung phong va cdng chirc | kiém tra tham muu xay dung
Chu nhiém UBKT Tinh iy | thuéc mang cong viéc phu Pang va cic don vi lién quan
trich (theo su phan cong cua | truc tiép dén cong viéc va

Chu nhiém ) chuyén mdn nghiép vu dugc giao
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
i ) Chiu sy chi dao, hu6ng din vé chuyén mén
Uy ban ki€m tra Trung uvong nghiép vu céng tic Kiém tra gidm sat thi hanh ky
ludt cia Pang
Thuong truc, Ban Thudng vu Tinh iy Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly

UBKT céc dang uy truc thudc Tinh uy; cac
s0, Uy ban kiém tra, nganh, doan thé clp
tinh (k& ca cac co quan tham muu, gitp viéc
cua Tinh uy)

Phdi hop, huorng din vé chuyén mén nghiép vu
cdng tac Kiém tra giam sat thi hanh ky luét cia
Dang (theo phan céng cu thé)

Chi dao, hudng din, kiém tra, don ddc vé chuyén
mdn nghiép vu cong Kiém tra giam sat thi hanh
ky luat cia Pang (theo phan cong cu thé)

Uy ban kiém tra cac huyén ay, thanh uy,
DPang uy Dén chinh dang




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hosc kién nghi trong diéu ddng cong chirc thude Uy ban kiém tra

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cdng téc chi dao diéu hanh ciia Uy ban kiém tra theo quy dinh

4.4 | Pugc yéu ciu cung c4p thong tin, danh gid mirc d§ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Ky thay Chu nhiém theo quy ché cia Uy ban kiém tra va khi duoc uy quyén

4.6 | Dugc tham gia cdc cude hop lién quan theo quy dinh hoic theo phan cong

- ~ A A < A =
5- Cac yéu cau ve trinh d9, ning lirc

5.1- Yéu cdu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc (chuyén nganh phu hop véi yéu cdu cua VIVL
dam nhiém, wu tién cdc chuyén nganh: xdy dung Dang, chinh quyen
nha nudc; coéng tdc kiém tra, ludt, kinh té lugt, hanh chinh, quan ly
kinh te hanh chinh céng...)

Cao cdp ly luéin chinh trj hodc cir nhan chinh tri

Boi dudng, ching chi

Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong
Cong tac Kiém tra, giam sat, thl hanh ky luat cia Dang

Ngoai ngir: (Phu hop vdi yéu cdu cia VIVL)

Tin hoc: (Phit hop véi yéu cdu cia VIVL)

Kién thirc khac: (Pha hop véi yéu cau cia VIVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co tir di 1 nam tro 1én gitr chirc Trudéng Phong hodc twong dwong,
dwogc dnh gi4 hoan thanh tt nhiém vu

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chii trirong,
chinh sach clia Dang, phap luat cua Nha nuéc, quy dinh co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tdt

Trung thue, klen dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cin than

Kha néing sang tao, tu duy doc 1ap

Kha niing doan két ndi bd

C6 du tiéu chuén chinh tri theo quy dinh cua cong tac bdo vé chinh
tri ndi b trong Démg

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuét nhirng chu truorng, giai phap giai quyét cac véan
dé thuc tién lién quan dén mang cong vié€c phu trach.

C6 kha ning t chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, d& an
thudc linh vuce phu trach.

Hiéu biét vé linh viec cong tac cua Uy ban kiém tra trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

La dang vién Pang CSVN




3.2- Cdc ndng lyc

Nhém néng luc Tén ning lwe Cip dp
e Dao dirc va ban linh 4
e T chirc thuc hién cdng viéc 4
e Soan thao va ban hanh vin ban 4
Nhom néng luc chung e Giao tiép tmg xur 4
e Quan hé phdi hop 4
e Su dung cong nghé thong tin 2
e  Strdung ngoai ngir 2

Nhém néng luc chuyén mén

e Kha ning chi tri tham muu x4y dung chi
truong, nghi quyét

» Kha ning huéng dan thyc hién chu truong,
nghi quyét

e Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi
quyet

e Kha ning thdm dinh cac vin ban, dé an

¢ Kha ning t4 chic thuc hién chuyén mon,
nghiép vu

Theo yéu cdu
nang luc cua
VTVL chuyén
mon tuong
duong ngach
coéng chiec

Nhém néng luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phét trién nhan vién

ENIENIENIE LN




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
theo Quyét dinh s6 831-OB/TU, ngay 18-7-2019)

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Truéng phong thue UBKT Tinh iy 4 Vi tri vice fam

Ngay bét diu thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: Try s& don vi

Quy trinh cdng viée lién quan: Quy dinh ché 1am viéc cua co quan; tai liéu x4y dung Dang; tai liéu
cdng tac kiém tra, gxam sat, thi hanh ky ludt dang; nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, quyét

dinh cua Pang, cua cdp iy, UBKT cac cip; céc tai lidu khac c6 lién quan dén nhiém vu cia
UBKT.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Chu nhiém va lanh dao Uy ban Kiém tra phu trach trong viéc
td chirc, diéu hanh phong thuc hién chirc ndng, nhiém vy cua phong va cdng viéc do 1anh

dao Uy ban Kiém tra giao; dim nhiém mét VT VL chuyén moén trong phong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi ddnh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chui tri 14p ké
hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu trong Phong

1. Cha tri xdy dung ndi
dung, ké hoach cong tic
ndm, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cbng cong viéc cho
timg cdng chirc; cip phé gitip
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cdng tac nam, 6 thang, quy,
thang, tun ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tic cia Phong phi hop
véi chuong trinh ké hoach cong tic cia
co quan va nhiém vu dugc ldnh dao
UBKT giao; duoc ban hanh truéc diu
ndm, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, céng bang; khong bd sét cong
viéc cia Phong; mdt cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. K& hoach cdng tac cia tung cong chic
dugc phé duyét thuc hién va da co s& dé
xem xét danh gia vi€éc hoan thanh nhiém
vu cuia cOng chirc.

2.2

Chu tri td chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
ctia Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phéi cong chirc thuc hién
chuong trinh, k& hoach
cOng tac

2. Theo dbi, danh gia viéc
thuc hién k& hoach cong tic
cla tirng cong chirc

3. Chu tri, phdi hop véi cac
phong trong Co quan va cac
co quan li€n quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach céng

1. Hoat dong ciia Phong thong suét; cong
viéc chung cua Phong dugc thuc hién
theo ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d9, chit luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gia kip thdi, phat hién nguyén
nhan anh hudéng dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khéc phuc; két qua danh
gi4 thuc hién k& hoach 13 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong chir...

3. Hoat dong ctia Phong ddng bd va phi




TT

Céc cOng viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

tac cia Phong.

4. Xt ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
ctia lanh dao ddi véi nhitng
viéc vugt qua pham vi chic
trach.

hop véi hoatiddng theo ké hoach cong tc
cla co quan.
4. Xt ly chinh x4c, ding thdm quyen bao
cao kip thoi
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Quan ly
cdng churc

e Chiu trach nhiém hd tro,
theo d6i va danh gia cong
chirc theo phén cép

e Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cdu nhén su cla
Phong; nghién ciu, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé dé bao c4o xin y
kién lanh dao.

e Té chirc thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dirc cong vu;
x8y dung mdi truong lam
viéc vin hoéa.

1. Céng chirc dugc hd trg kip thoi; danh
gid nhén xét cdng chirc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién tiém niing phat
trién cia cong chirc.

2. P& xuét tuyep chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bodi dudng... cdng chic dap
{mg yéu cu céng viée cia Phong

3. Phat hlen dugc cac vi pham; cé bién
phap udn nan xtr ly kip thoi; bo céo,
hogic dé& xuét véi cip trén dbi v6i nhitng
trudng hop vuot qua thim quyén xur ly.
Cac cong chirc yén tdm cong tac, duogc
khich 1€ sang tao va tich cuc.

24

Quaén ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong ciia Phong.

2. Xir ly va té chirc quan ly
vin ban dén

3. Ky trinh lanh dao Uy ban
vé c4c van ban do Phong dy
thdo hodc iy quyén cho cip
pho ky thay.

4. Dinh ky (hoic dét xuft)
béo cdo tinh hinh hoat ddng
ctia Phong véi Lanh dao Uy
ban phu trich.

5. Ch1 dao xdy dung béo céo
va tong két cong tac ndm, 6
thang, quy, thang, tun theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé
mdi quan hé cong téc; ban
giao cdng viéc cho mot cip
phé phu trach khi véng mit
theo quy ché 1am viéc

1. Nim bét ddy du cac théng tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai thuc
hién va kip th&i ¢6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; Phong hoan thanh nhi¢m vy,
cdng viéc theo ké hoach va céc cong viéc
dot xuét duoc Lanh dao Uy ban giao theo
ding yéu ciu tién do, chit lugng.

2. Vin ban dugce xir ly kip thoi, chinh xac
va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh 13nh dao
Ban dugc chudn bj theo dung quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh vin ban,
ding tién do va dugc phe duyét kip thoi;
chiu trach nhiém v& ndi dung véan ban

4. Lanh dao dugc cung cap thdng tin kip
thoi.

5. Bdo céo dugc cip nhit thong tin, sb
li€u chinh x4c, ding théi han, phan anh
ding két qua thyuc hién nhiém vu, cong
viéc; dé xuét dung, kip thoi cac vén dé dé
trinh lanh dao Uy ban giai quyét

6. Ludn c¢6 ngudi chiu trach nhiém didu
hanh dép ng yéu ciu cdng viéc cua
Phong theo quy dinh.
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TT Cac cong viéc _ Tiéu chi danh gia

B Mang cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh cdng viéc
Chiu trach nhiém quéan ly tai .. ) s £

1 exs Tai san duoc quan ly theo quy ché, quy
2.5 | Quan ly tai san | san co quan theo Gy quyén va | .
dinh

theo quy dinh
1. Tham dy hop co quan va | 1. Tiép thu va phd bién, quan trigt cho cong
céc cudc hop theo quy ché | chirc; y klen chi dao, quyét dinh ciia Lanh

e lAm viéc cia co quan, | dao, dugc td chic thuc hién kip thoi

Chu tri hodc \
tham gia cAc Phong. , 2. Céng viéc duoc trién khai va thong tin
2.6 N 2.Chu tri trién khai nhiém | dugc trao ddi v6i cong chirc trong phong
cudc hop, . \
hoi nghi vu cia Phong. kip thdi, ding quy dinh.

i ’ 3. Tham dy céc cudc hop, | 3. Tiép nhan, cung cp thong tin theo ding
hdi nghi theo phéan cong cua | quy dinh; kip thoi bao co ndi  dung két qua
lanh dao Uy ban. cudc hop cho cp c6 thdm quyén

2.7 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéc theo quy ché 1am viéc.
2.8 |Dam nhiém 1 VTVL chuyén mén c¢6 ngach cdng chirc cao nhat trong Phong

P K A a A
3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dugce quan ly tru-c tlep va
kiém duyét két qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Chit nhiém
- Lanh dao Uy ban kiém tra
Tinh uy va Uy vién Uy ban
Kiém tra phu trich phong

chirc trong phong

Phé truéng phong va cdng

Céc phong, don vi thudc Co
quan UBKT tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc ban Dang tinh, Véan phong Tinh 1y, cic s&, nganh,
doan thé cip tinh (theo nhiém vu dugc giao)

(cu thé theo chirc ndang cua Phong va
nhiém vu LD giao)

Cac UBKT huyén uy, thanh ty, Pang Gy Dan chinh
déng (theo nhiém vu dugc giao)

(cu thé theo chirc ning ciia Phong va
phiém vu LD giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chit dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao;

4.2

Dugc quyén quyét dinh céc vin dé cu thé theo quy ché 1am viéc cua Ban, cua Phong
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Pugc quyét dinh phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

4.4

Dugc cung cip théng tin chi dao diu hanh cta Linh dao UBKT trong pham vi nhiém vu

dugc giao

4.5

Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai Phong c6 lién quan dén cong tac cua Phong




5- Cac yéu cau ve trinh d§, niing lue

~ P A, n
5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhom yéu ciu

Yéu cAu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cau cua VIVL
dam nhiém, wu tién cdac chuyén nganh: xdy dung Dang, chinh quyen
nha nuéc; cong tdc kiém tra, cong tac tu tudng, triét hoc, lugt, kinh té
ludt, hanh chinh, qudn Iy kinh té, tai chinh- -ngdn hang, tai chinh-ké
todn, xdy dung, hanh chinh céng, qudn tri kinh doanh, khoa hoc thir
vién, quan ly ddt dai, ngitvan...)

Trung cép ly luan chinh tri hodc tuong duwong

Bdi dudng, chimg chi

Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién chinh hogc tuong duong
Cong tac kiém ta, giam sat, thi hanh ky luat Dang

Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cdu ctia VIVL)

Tin hoc: (pha hop véi yéu cau cuia VTVL)

Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau cia VTVL)

Kinh nghiém (thanh |e
tich cong tac)

Cé tir da 1 nadm trg 1én gifr chirc ph6 truéng phong hoic tuong duong,
dugc danh gi4 hoan thanh t6t nhiém vu

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sich clia Dang, phap luat ciia Nha nuéc, quy dinh co quan.

Tinh than trich nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kxen dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, c4n thén

Kha néng sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu ciu khac

Co kha néng, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong;

C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vye chuyén mén cua Phong;

Hiéu biét v& linh viee cong tdc ciia phong trong hé théng chinh tri va
dinh huéng phat trién.

e Ladang vién Pang CSVN
5.2- Cdc ndng luc
Nhém niing lyc Tén niing luwe Cip a5
e Dao dic va ban linh 4
» T chirc thuc hién cbng viéc 3
e Soan thdo va ban hanh vin ban 3
Nhém néng lyc chung o Giao tiép tmg xir 3
 Quan hé phéi hop 3
*_ Sir dung cdng nghé thong tin 2
e St dung ngoai ngir 2
o Kha nang cha tri tham muu xdy dung chu | Theo yéu cdu
o s A A truong, nghi quyét nang lyc cua
Nh
om nang lyc chuyén mon o Kha nang huéng din thuc hién cha trwong, | VIVL chuyén
nghi quyét mon twong




S
Nhém niang lyc __Tén néng lyc Cip dj
» Kha nang kiém tra thyc hién cha truong, nghi | duong ngach
quyét cong chirc

Kha ndng tham dinh cac vin ban, dé an

Kha ning td chire thuc hién chuyén mén,
nghiép vu

Nhém néng luc quan ly

Tu duy chién luge

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quéan ly ngudn lwc

Phat trién nhén vién

Wwiwiw Wwlw




\  BANMO TA VI TRI VIEC LAM
o theo Quyét dinh s6 831-OP/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VIVL: Phé Truéng phong thuéc UBKT Tinh iy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: 01-7-2019

Dia di€m 1am viéc: Tru s don vi

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy dinh ché 1am viéc clia co quan; tai liéu x3y dung Dang; tai liéu cong
tac kiém tra, _giam sat, thi hanh ky ludt dang; nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, quyét dinh cua
Dang, clia cép ty, UBKT céc cp; c4c tai liéu khac c6 lién quan dén nhiém vu ciia UBKT.

1- Muyc tiéu vi tri viéc 1am

Gitp Trudng phong chi dao, diéu hanh méot sb linh vuc cong tac thuge chire ndng, nhi¢m
vu clia phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong vé linh vuc cong tac duge phén cOng;
dam nhi€ém 1 VTVL chuyén mén cta phong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéce

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mét s6
cong viéc do truong
phong phén cong

1. Gitp truéng phong quan 1y, diéu
hanh mét sé mang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xir ly céc cdng viéc dot
xuét (trong pham vi dugc giao) va
bao cdo xin y kién chi dao cua
truong phong d6i voi nhiing viée
vugt qua pham vi chirc trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gid tinh
hinh thuc hién cdng viéc cia Phong
4. Piéu hanh Phong khi duoc truong
phong ty quyén.

1. Nam bédt dugc tinh hinh
hoat dong chung cia Phong;
nam bt day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cdng viéc dugc giao phu
trach.

2, 3. Céac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
ding quy trinh, ding tién dd.
4. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay truong phong
trong thoi gian dugc uy
quyén.

22

Thuc hién
ché d6 hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) béo cao tinh
hinh hoat dng cua mang cong viéc
dugc giao phu trach véi Trudng Phong
hoic lanh dao Uy ban khi ¢6 yéu ciu.

2. Tham dy céc cudc hop, hdi nghi
vé cbng tac c6 lién quan cua Phong
theo phén cong ciia Trudng Phong

1. Trudng Phong, Lanh dao
Uy ban dugc cung cip thong
tin kip thoi. )
2. Tiep nhéan, cung cap thong
tin theo ding quy dinh.




2

1. K& hoach dugc 'xdy dung
2.3 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, theo dung- ndi dung ké
tuan caa b phéin dugc giao phu trach " hoach cdng tac clla Phong
2. Cong viéc duge thuc hién
theo diing tién d6 ké hoach
2.4 | Thyuc hién cdéng | Dam nhiém cdng viéc cia 1 VTVL chuyén Theo yéu cau cdng viéc clia
tdc chuyén mén | mén trong phong theo phén céng, bd tri VTVL chuyén mén dam
phu hgp véi ngach va ndng luc nhiém
2.5 | Thyc hién céc nhiém vu khéc do Trudng phong, Lanh dao Uy ban giao.

3- Cic moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tre tiép va R . . . A ,
Kidm duyét két qua bi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hop chfnh
- Lanh dao Uy ban phu trach Cong chire thudc mang Cac phbng, don vi thugc Uy ban
- Truéng phong cong viéc dugc phén cong Kiém tra Tinh Gy
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac

ban dang Tinh @y, Van phong Tinh uy, céc s&, | (cu thé theo chitc ndng cia Phong va nhiém

nganh, doan thé c4p tinh (theo nhiém vu dugc giao) | vu LD Uy ban, T rweong phong giao)

Cac
Dan

Uy ban kiém tra huyén uy, thanh uy, Dang ty (cu thé theo chirc ndng cua Phong va nhiém
chinh dang (theo nhiém vu dugc giao) vu LD Uy ban, T ruong phong giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2

Pugc cung cp thong tin vé cong tic chi dao didu hanh cia Lanh dao Uy ban trong pham vi nhiém
vu dugc g1ao

43

Dugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d§ x4c thuc clia théng tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao

44

Dugc tham gia céc cudc hop lién quan theo quy dinh hoic theo phan cong cua Trudng phong

e A A A \ ry %
5- Cac yéu cau ve trinh d9, niang lyrc

5.1- Yéu céu vé trinh do

~ a A A A A
Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc (chuyen nganh phi hop véi yéu cdu cia VIVL
dam nhiém, wu tién cdc chuyén nganh: xdy dung Dang, chinh quyén
nha nudc; cong tdc kiém tra, cong tdc tw tudng, triét hoc, lugt, kinh
Trinh d6 dao tao té ludt, hanh chinh, quan Iy kinh té, tai chinh- -ngdn hang, tai chinh-
ké todn, xdy dung, hanh chinh cdng, quan tri kinh doanh, khoa hoc
thu vién, quan Iy dat dai, ngit van.. .)

Trung c4p ly ludn chinh tri hodc tuong duong




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Béi dudng, chimg chi |e

Quan ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién hogc tuong duong
Cong tac kiém tra, gidm sét thi hanh ky luat Pang.

Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cdu cua VIVL)

Tin hoc: (phit hop véi yéu cdu ciia VTVL)

Kién thirc khac (phit hop véi yéu cdu ciia VIVL)

Kinh nghiém (thanh | e
tich cong tac)

Cé nang luc dam nhiém VTVL cé ngach Kiém tra vién theo
chirc néng, nhiém vu cia phong

Pham chat ¢4 nhan

Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh
co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
Diém tinh, cén than

Kha ning sang tao, tu duy ddc 1ap

Kha ning doan két n6i bd

Céc yéu cau khac

Co6 kha ning, dé xuit nhiing chu truong, gidi phdp giai quyét cac
vén d& thuec tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cia Phong;

C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién cir, thuc hién cic dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cta Phong;

Hiéu biét v& linh vuc cdng tac cia Phong va dinh huéng phit trién.
La dang vién Dang CSVN

5.2- Cdc ndng luc

Nhém néng lwc Tén ning luwc Cip db
e Dao dirc va ban linh 4
e T& chirc thuc hién cdng viéc 2
e Soan thao va ban hanh vin ban 2
Nhom ning lyc chung  [o  Giao tiép tmg xir 2
e Quan hé phéi hop 2
e St dung cong nghé thong tin 2
e Su dung ngoai ngit 2

o Kha ning chu tri tham muu xay dung chu Theo yéu

truong, nghi quyét cdu ndng
» Kha ning hudng dan thuc hién chu truong, | lwc cia
nghij quyét VTVL
Nhém néng luc chuyén mén | e Kha néang kiém tra thuc hién chu truong, nghi | chuyén
quyét mon twong
e Khaning tham dinh cac van ban, dé an duong
o Kha ning td chirc thuc hién chuyén mén, ngach
nghiép vu cong chiec

Nhém néng luc quan ly

o Tu duy chién lrgc 3
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Nhom ning lwc

Tén ning lwc

S

ro

Quén ly su thay ddi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

>
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
theo Quyét dinh s6 831-0P/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Chi nhiém Uy ban Kiém tra Huyén gy va |V Vi tri viéc lam:

twong dwong Ngay bit diu thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc li€n quan: Quy ché 1am viéc cua UBKT:; tai liéu xdy dung DPang; tai li€u cong tac
kiém tra, giam sat, thi hanh ky luat dang; nghj quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, quyét dinh cna
Dang, ciia cip uy, UBKT cic cp; cc tai liéu khéc c6 lién quan dén nhiém vu ctia c4p uy, UBKT.

1 - Muc ti€u vi tri viéc lam
Quén ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Uy ban Kiém tra, Ban Chap hanh Pang bd
huyén, Ban Thudng vu Huyén uy ma truc tiép 1a Thudng truc Huyén uy vé moi hoat dong cua Uy

ban Kiém tra; chiu trach nhiém t6 chic tham muu gitip Ban chap hanh Dang by huyén, Ban
Thuong vu Huyén uy vé cac van dé thudc chirc ning, nhiém vu cia Uy ban Kiém tra; truc tiép thuc

hién mot sé cong viéc lién quan dugc Ban Thudng vu Huyén iy, Thudng truc Huyén Uy giao.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Chu tri 14p ké
hoach cong tac,
phén cong nhiém
vu trong Uy ban
Kiém tra

1. Chu tri x4y dung ndi
dung, ké hoach cdng tac
nhiém ky, nim, 6 thang,
quy, thang ctia Uy ban Kiém
tra theo quy dinh cia co
quan.

2. Phén cong cdng viéc cho
céng chirc; cdp phé gitp
vi€c quan ly

3. Chi dao viéc x4y dung va
phé duyét ké hoach céng tic
nim, quy, thang, tuin cia
cdng chirec.

4. Chu tri xay dung Quy ché
hoat dong cua Uy ban Kiém
tra theo chirc nang, nhiém
vy, thdm quyén va trién khai
thuc hién.

1. Ké hoach cong tac ciia Uy ban Kiém tra
dugc td chirc phit hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac va nhiém vu dugec Thudng
truc, Ban Thudng vu Huyén ty giao; dugc
ban hanh sau dai hdi DPang bd tinh, trude
dAu nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cbng cdng viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bing; khéng bd sét cong
viéc ctia Uy ban Kiém tra ; mot cdng viéc
chi do mdt nguoi chiu trach nhiém chinh.
3. K& hoach cdng tac cua timg cong chirc
duoc phé duyét thuc hién va du co so dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cia cong chirc.

4. Quy ché dugc xdy dung sat voi thuc
tién, phat huy t6t hidu qua cong viéc theo
yéu cau nhiém vu

2.2

Chui tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc
ctia Uy ban

1. T6é chic kiém tra, do6n
dbc, diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac

1. Hoat dong cua Uy ban Kiém tra thong
sudt; cong viéc chung cua Uy ban Kiém
tra duge thuc hién theo ding quy trinh
cdng viéc va hoan thanh theo tién dd, chit
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TT

Cac cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
haan thanh cong viée

Maing cong viéc
Kiém tra

2. Nhan xét, danh gia vé két
qua cong tac cua cong chirc
trong Uy ban Kiém tra

3. Chu tri, phdi hop véi cac
phong, ban va cic co quan
lién quan thuc hién chuong
trinh, k& hoach cdng tac cua
Uy ban Kiém tra .

4. Xir ly cac cong vigc dot
xuét (trong pham vi duge
giao) va xin y kién chi dao
cua Thudéng truc, Ban
Thudng vu Huyén ty déi
v6i nhitng viéc vuot qua
pham vi chic trach.

lwong cta chuong trinh, ké hoach.

2.Danh gia kip- thoi, phat hién nguyén
nhin anh huéng dén thuc hién ké& hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 13 co s& cho dao
tao, bdi duorng, déanh gia cong chur...

3. Cong viéc cua Uy ban Kiém tra hoan
thanh theo tién do, nodi dung chuong trinh,
ké hoach &2 ra.

4. X ly chinh x4c, diing thim quyén; béo
cdo kip thoi

23

Quan Iy
cong chirc

¢ Dinh ky phan cong bb tri
lai cong viéc trong vi tri
viéc lam dbi voi cong
chirc trong Uy ban Kiém
tra .

e Theo ddi va danh gia
cdng chirc theo phén cép.

o Theo dbi dién bién nhan
sw, nhu cAu nhan su cua
Uy ban Kiém tra; nghién
ctu, tim hiéu va dy kién
nhin sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...theo
phén cip quan Iy can bd
cdng chrc.

e T§ chic thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdo mét, dao dirc cong vu;
xdy dung mdi truong lam
vi€c vin hda.

1. B4 tri, bd tri lai cong viéc theo dling
quy dinh, quy ché cia co quan, dam béo
cong khai, cong bang

2. Cong chirc dugc hd trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chirc khach quan, cong tam
va chinh x4c; phét hién tiém niing phat trién
cua cong chirc.

3. D& xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao boi duorng cong chirc dap
{mg yéu ciu cdng viéc cia Uy ban Kiém
tra.

4. Phat hién dugc cic vi pham; c6 bién
phap udn nan xtr ly kip thoi; bao cao,
hoic d& xuit véi Thuong tryc, Ban
Thuong vu Huyén uyddi véi nhimg
trudng hop vuot qua thim quyén xur ly.
Cac cong chuc yén tdm cdng tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc .

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung, to chirc thuc
hién quy ché 1am viéc, quy
ché phéi hop cdng téc trong
Uy ban Kiém tra.

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong ctia Uy ban Kiém tra
théng suét.

3. Xt ly va té chirc quan ly
vin ban dén.

4. Ky trinh Thudng truc,
Ban Thu'ong vu Huyén udy
vé céc vin ban do Uy ban

1. Quy ché Iam viéc, quy ché phéi hop véi
cdp Uy va cac td chirc chinh tri - x4 hoi
dugc ban hanh, trién khai

2. Ném bét day du céc thong tin ve cong
viéc Uy ban Kiém tra dang va s& trién khai
thuc hién, kip thoi c6 bién phap quan ly;
tdp thé doan két; Uy ban Kidm tra hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo ke hoach
va cac cong viéc dot xuat dugc cap trén
giao theo dling yéu ciu tién do, chit lugng.
3. Vin ban dugce xir 1y kip thoi, chinh xac
va quan ly theo quy dinh




TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viée cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Kiém tra du thao hodc uy
quyén cho cip phé ky thay
5. Thira Gy quyén ky céc van
ban theo quy ché lam viéc
ctia Ban Chép hanh Dang b
huyén, Uy ban Kiém tra
Thudng vu Huyén uy.

6. Dinh ky (hoic dot xuét) béo
cao tinh hinh hoat dong ctia
Uy ban Kiém tra vé6i Thudng
truc, Ban Thuong vu Huyén
ay.

7. Chi dao x4y dung béo cdo
va tong két cong tac nam 6
thang, quy, thang, tun theo
quy dinh.

8. Pai dién cho Uy ban
Kiém tra v& méi quan hé
cdng tac; ban giao cdng viéc
cho mét cép ph6 phu trach
khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

4. Cac du thao vén ban trinh Thudng truc,
Ban Thuong vu Huyén tydugc chuén bj
theo dung quy trinh nghiép vy, quy trinh
ban hanh vin ban, ding tién do va dugc
phé duyét kip thoi; chiju trach nhiém vé
ndi dung van ban

5. Cac van ban duge ky, ban hanh dung
quy ché, _quy dinh cta co quan; chiju trach
nhiém vé ndi dung va thuc hién ding quy
trinh ban hanh vin ban

6. Thuong truc, Ban Thudng vuHuyén ay
dugc cung cip théng tin kip thoi.

7. Bo céo dugc cap nhat thong tin, sb lidu
chinh xé4c, ding thoi han, phan anh dung
két - qua thyuc hién nhiém vu, cong viéc; dé
xudt ding, kip thoi cac vn d& dé trinh
Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén uy
giai quyét.

8. Ludn ¢6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh déap img yéu cdu cong viéc cia Uy
ban Kiém tra theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chiu trégh nhiém quan ly tai
san cia Uy ban Kiém tra theo
Uy quyen va theo quy dinh

Tai san dugc quan ly
theo quy che, quy dinh

2.6

Chu tri hodc
tham gia cic
cude hop,
hoi nghj

1. Tham du hop ctia Ban Chip
hanh Dang b0 huyén, Ban
Thudng vu Huyén tiy va céc
cudc hop theo quy ché 1am
viéc ctia Uy ban Kiém tra.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Uy ban
Kiém tra.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chirc; y kién chi dao, quyét dinh cua
Ban Chip hianh Pang bd huyén, Ban
Thudng vu Huyén uy dé tb chic thuc hién
kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va thong tin
durgc trao dbi kip thdi, ding quy dinh.

2.7

Truc tiép thuc hién céc ¥ kién chi dao khac cua Thudng truc, Ban Thuong vu Huyén uy va
theo quy ché 1am viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc cia VTVL Kiém tra vién chinh ciia Dang

I ‘D A A "A
3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic td chire, co quan,
don vi phdi hgp chinh

- Thuong truc Huyén uy
- Ban Thuong vu Huyén uy

- Cac Pho Cha nhiém
- Cong chirc trong Uy
ban Kiém tra

Vin phong Huyén ay, cac ban tham muu
xdy dung Pang va va cac don vi lién
quan tryc tiép dén céng viéc va chuyén
modn nghiép vu duge giao.




3.2- Bén ngoai

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

Uy ban Kiém tra Tinh uy Chiu sy chi dao, huéng din vé chuyén mén nghiép

vu cdng tac kiém tra, giam sét, thi hanh ky luat Dang

Thudng tryc, Ban Thuong vu Huyén dy Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly

T6 chirc dang truc thudc Huyén ay; cac Phdi hop, huéng din, kiém tra vé chuyén mén

phong, ban, nganh, doan thé cp huyén nghiép vu cong tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky
ludt Pang o

Céc x3, phudng, thi trén Chi dao huéng din, kiém tra, don dbc

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chua dong vé & phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2

Dugc quyén quyét dinh cac van d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cip cua co quan

4.3

Thay mit Uy ban Kiém tra, Thuong vu Huyén uy ky céc van ban lién quan cong tac cia Uy
ban Kiém tra_(theo quy dinh, phan cp cu thé cia timng dia phuong)

44

Pugc quyét dinh bd tri sir dung cdng chirc trong Uy ban Klem tra theo VTVL; phé duyet ké
hoach cong tac cho céip phé; giao nhiém vu, cong viéc dot xudt cho cong chirc dudi quyen,

4.5

Puogc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh caa Ban Thudng vu, Thuong truc Huyén ay
trong pham vi nhi€ém vu dugc giao;

4.6

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai tinh c6 1ién quan dén cong tac clia Uy ban Kiém
tra

- A A A 0y a -
5- Cac yéu cau ve trinh d9, ning lrc

A A /‘\ ) A
5.1- Yéu cdau vé trinh dp

r A A A A A
Nh6om yéu cau Yé&u cau cu the

o Tbt nghiép dai hoc (chuyén nganh phi: hop véi yéu cau cia VIVL dam
nhiém, wu tién cdc chuyén nganh: xdy dung Ddng, chinh quyén nha

Trinh d6 dao tao nuoc, cong tdac kzem tra, cong tdc tu twomg, ludt, kinh té lugt, hanh

chinh, quan Iy kinh té, hanh chinh cong...)

e Trung c4p chinh tri hodc tuong duong trd 1én

* Quan ly nha nu6ce ngach chuyén vién chinh hoic tuong duwong
o Cong tac kiém tra gidm sat, thi hanh ky luat Pang

Bdi dudng, chimg |e Ngoai ngit (phit hop véi yéu cau cia VTVL chuyén mén dam nhiém)

chi e Tin hoc: Vin phong

o Kién thitc khic (phit hop véi yéu cdu cia VIVL chuyén mén dam
nhiém)

Kinh nghiém (thanh | C6 tir i 1 nidm trd 1én g1u chirc Phé Chu nhiémUy ban Kiém tra hoic
tich cong tac) tuong duong, dugce danh gia hoan tdt nhiém vu tr& 1én

Pham chéat cd nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh co quan.

¢ Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée véi tap thé, phbi hop cong tac
tht




Nhom yéu cau Yéu cau cy thé

e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, cin than

o Kha ning sang tao, tu duy doc 14p

¢ Kha ning doan két ndi bd

o C6 kha ning, d& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyet cAc vén dé
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Uy ban Kiém tra ;

C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
Cac yéu cau khac thudc Iinh vuc chuyén mén cia Uy ban Kiém tra ;

Hiéu biét v& linh viec cong tic cia Uy ban Kiém tra trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

o Quan Iy ngudn luc

e Ladang vién Pang CSVN
5.2- Cdc ndng lyc
Nhém ning hrc Tén ning luc Cdp dp
¢ Dao dirc va ban linh 4
e Tb chirc thuc hién cbng viéc 2
¢ Soan thao va ban hanh vin ban 2
Nhom néng luc chung {e  Giao tiép tng xir 2
¢ Quan h¢ phoi hgp 2
e Sir dung cong nghé thong tin 2
e Sir dung ngoai ngit 2
» Kha néng chu tri tham muu x8y dung chu truong, | Theo yéu cau
nghi quyét nang luc cua
Nhém niing luc . K}}a ndang huéng dan thuc hién chu truong, nghi VTI{L chuyén
chuyén mén quyet mon tuong
o Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét | dwong ngach
o Khaning tham dinh cac vin ban, dé 4n cong chiec
o Kha ning t4 chirc thuc hién chuyén mdn, nghiép vu
e Tu duy chién lugc 3
Nhém niing lyc ¢ Quan l); su_thay doi 3
- e Ra quyéet dinh 3
quan ly 3
3

e Phat trién nhan vién




\ BANMO TA VI TRi VIEC LAM
Y theo Quyét dinh 56 831-QP/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Phé Chii nhigm Uy ban Kiém tra Huyén iy M3 Vi tri viéc lam:

va twong duong Ngay bét diu thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché 1am viéc cia UBKT; tai liu xdy dung Bang, tai li€u cong
tac kiém tra, glam sét, thi hanh ky luat dang; nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, quyet dinh cua
Dang, ctia cp ty, UBKT céc cap; cac tai liéu khac c6 lién quan dén nhiém vy cua cép uy, UBKT.

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Chu nhiém chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chirc ning, nhiém

vu cua Uy ban kiém tra va chju trach nhiém truéc Cha nhiém, Thuong truc, Ban Thudng vu

huyén 1 uy vé linh vyuc cong tac duge phan céng; ddm nhiém mét VTVL chuyén mén cia Uy
ban kiém tra.

r A sA h * A x 14 L4
2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot sb cdng viéc
do Chu nhiém
phéan cong

1. Glup Chu nhiém quan ly, diéu hanh
mdt sO0 méng cong viéc cia Uy ban
kiém tra;

2. Tham gia xir ly cdc cong viéc dot
Xuit (trong pham vi dugc giao) va bao
cdo xin y kxen chi dao ctia Chu nhiém,
Lanh dao cép trén dbi vai nhiing viéc
vuot qua pham vi chire trach

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc ctia Uy ban
kiém tra

4. Piéu hanh Uy ban kiém tra khi dugc
Chii nhiém Gy quyén hodc dugc lanh
dao cAp trén giao.

1. Nam bét duoc tinh hinh hoat
dong chung cua Uy ban kiém
tra; nam bat ddy du céc thong
tin v& cbng viéc thude mang
cdng viéc dugc giao phu trach.
2. Coéng viéc dugc xur ly kip
thoi, chinh xac, hiéu qua theo
dang chic trach, thdm quyén
dugc giao.

3. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duogc giao, hoan thanh
dung quy trinh, ding tién do

4. Hoan thanh chac trach,
nhi€ém wvu thay Chu nhiém
trong thoi gian dugc uy quyen

2.2

Thue hién ché do
hdi hop

1. Pinh ky (hoic d6t xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong theo mang cbng viéc duoc
phin cong véi Chit nhiém Uy ban kiém
tra hoic Thudng tryc, Ban Thudng vu
huyén vy (theo phdn céng, hodc uy
quyén)

2. Chi dao céc cudc hop, héi nghi vé cong

tac c6 lién quan ciia Uy ban kiém tra theo
phén cong cia Chi nhiém

1. Chti nhiém dugc cung cip thong
tin kip thai.

2. Cac cudc hop, hdi nghi dat duge
muyc tiéu, két qua theo ding
yéu clu cia Cha nhiém.

3. Tiép nhan, cung cip théng tin
theo ding quy dinh.
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3. Tham du cac cude hop lién quan dén
cong tac cua Uy ban kiém tra

2.3 |Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan cia bo phan dugc phan cong phu trach

1.

Ké hoach dugc xay dung
theo dting ndi dung ké hoach
cong tac cua Uy ban kiém
tra

Coéng viéc duge thuc hién
theo ding tién d6 ké hoach

2.4 | Kiém nhiém cong tic chuyén mon

Pam nhiém coéng
viéc cia 1 VTVL
chuyén moén trong
Uy ban kiém tra
theo phan cong, bd
tri phu hgp véi
ngach va ning luc

(theo yéu cdau cua cong viéc
dam nhiém)

2.5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Chii nhiém giao.

3- Cic mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

kiém tra thudc mang
cong viéc phu trach.

DBugc quan ly trlrc tiép va Quin Iy truec tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Chu nhiém Cong chirc trong Uy ban | Van phong Huyén uy, cédc ban tham

muu xay dung bang va va céc don vi
lién quan truc tiép dén cong viéc va
chuyén mén nghiép vu duge giao

3.2- Bén ngodi

Co quan, don vj ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Uy ban kiém tra Tinh uy

Chiu sy chi dao, huong din vé chuyén mén nghiép
vu cong téc kiém tra, gidm sat cua DPéang

Thudng truc, Ban Thudng vu huyén iy

Chiju sy chi dao, 1anh dao, quan ly

cap huyén

T6 chirc dang truc thudc Huyén ty; cac
phong, Uy ban kiém tra, nganh, doan thé

Phéi hop, huéng din, kiém tra vé chuyén mon
nghiép vu cong tic kiém tra, gidm sét cua Dang

Céc x4, phudng, thi tran

Chi dao huéng din, kiém tra, don déc

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phucmg phap thuc hién cong viéc duge giao

4.2 | Tham gia y klen hoidc klen nghi trong diéu dong cong chirc thude Uy ban kiém tra

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cdng téc chi dao didu hanh cta Uy ban kiém tratheo quy dinh

nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d% xac thuc cia théng tin phuc vu cho

4.5 | Ky thay Chu nhiém theo quy ché cua Uy ban kiém tra va khi dugc ty quyén

4.6 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan theo quy dinh hojc theo phén cong
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5- Cac yéu ciu ve trinh d9, niang luc

A P ALy ~
5.1- Yéu cau vé trinh dé

Nhém yéu cau

Yéu cu cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc (chuyen nganh phit hop véi yéu cdu cia VT VL
dam nhiém, wu tién cdc chuyén nganh: xdy dung Pdng, chinh quyén
nha nedce; cong tdac kzem tra, cong tdc tw tuomg, ludt, kinh ¢ ludt, hanh

chinh, qudn ly kinh té, hanh chinh cong...)

i
[ J

Trung cép chinh trj hodc tuong duong

Bdi dudng, chimg chi

Quan ly nha nuéc ngach chuyén vién hoic tuong duong
Cong tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky luit cia Dang
Ngoai ngir: (Phu hop véi yeu cdu cia VTVL)

Tin hoc: (Phit hop véi yéu cau cia VivL)

Kién thirc khac (Phit hop v6i yéu cdu ciia VTVL)

Kinh nghi¢m (thanh | C6 ning lyc ddm nhiém VTVL ¢6 ngach chuyén vién trong Uy ban kiém
tich cong tac) tra

Phim chit c4 nhan

o Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh co quan.
* Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phéi hop cong

tac tdt
Trung thuc, klen dinh nhung biét ling nghe
Diém tinh, cin than

Kha ning séng tao, tu duy doc 14p
Kha ning doan két ndi bo

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét nhing chu truong, giai phap giai quyet cac van
dé thyc ti&n lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Uy ban kiém tra

C6 kha ning t chuc trién khai _nghién ciru, thyc hién cic & tai, d& 4n

thugc linh vuc chuyén mén ciia Uy ban kiém tra

Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Uy ban kiém tra trong hé théng

chinh trj va dinh huéng phat trién

e Ladang vién Pang CSVN
3.2- Cdc ndng lyc
Nhom ning luc Tén ning luc Cip a6
¢ Dao dirc va ban linh 4
e Tb chirc thuc hién cong viéc 2
o Soan thao va ban hanh vin ban 2
Nhém ndng luc chung o Giao tiép Ung xir 2
 Quan hé phéi hop 2
e Sir dung cong nghé thong tin 2
¢ Si&r dung ngoai ngir 2
 Kha néng chu tri tham muu x4y dung chu truong, | Theo yéu
nghi quyét cdu ndng
. Kha ning hudng dan thyc hién chu truong, nghi | lwc cia
Nhom nang luc chuyén mon quyét VTV,L
) e Kha néang kiém tra thuc hién chu truong, nghi| chuyén
quyét mon tuong
¢ Kha ning thim dinh céc vin ban, d2 4n duong
o Kha niing t6 chirc thuc hién chuyén moén, nghiép ngach
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Nhom néng luc Tén nang lwc Cip dé
o vu cong chirc
o Tu duy chién lugc 2
¢ Quan ly su thay déi 2
Nhém nang luc quanly | o Ra quyét dinh 2
¢ Quan Iy ngudn luc 2
o Phat trién nhan vién 2




BAN MO TA Vi TRI VIEC LAM

heo Quyét dinh s6 831-OD/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Kiém tra vién cao cip

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viec Try s& don vi

Quy trinh cdng viée lién quan: Quy dinh ché 1am viéc ctia co quan; tai liéu xay dung Dang, tai liéu
cong tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky luat dang; nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, quyét
dinh ctia Pang, cia cap tty, UBKT céc cdp; cic tai liéu khac cé lién quan dn nhiém vu coa
UBKT.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam: (Tom 1t téng quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, 38 xuét cha truong, nhiém vy, gidi phap vé cbng téc kiém tra,

giam sat, thi hanh ky luat cia nganh Kiém tra Pang va cta Co quan; chu tri huéng
dan, kiém tra, gidm sét thuc hién nhiém vu theo sy phin cdng ciia Co quan.
2- Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cic cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung vin ban

1. Chu tri nghlen clru x4y dyng céc vén
ban thudéc thdm quyén ban hanh cia
BCH Dang bd tinh, Ban Thuong vu Tinh
uy, Thudng tryc Tinh uy ve cdng tac
kiém tra, gidm sat céc t§ chirc dang, va
dang vién.

2. Chu tri xay dung ké hoach trién khai
c4c nghi quyét, quyét dinh, két luén, quy
ché, quy dinh, chi thi, thong tri cla BCH
Trung wong, B6 Chinh tri, Ban Bi thur vé
cdng téc kiém tra, gism s4t ciia Dang.

3. Chu tri xdy dyng cic vin ban thudc
thdm quyén ban hanh cua Pai hdi dai
biéu Pang b cép tmh BCH déng bd
tinh, Ban thuong vu cip tinh vé cdng tac
kiém tra, gidm sat ciia béng.

1. Dy thio Nghi quyét, quyet
dinh, két luan, quy ché, quy
dinh, thong béo, bdo cdo, chi
thi dugc phé duyét va trinh
cép c6 thdm quyen ban hanh.
2. Du thao ké hoach duge phé
duyét va ban hanh.

3. Cac du thao Nghi quyét,
quyét dinh, chi thij, két luén,
quy ché, thong tri, thdng béo,
thdng céo, bdo cdo, ké hoach,
quy hoach, chu'ong trinh, d&
tai, d& 4n, phu'ong an , dy an,
td trinh, céng vin, blen ban
dugce phe duyét va trinh cép
c6 thdm quyén ban hanh.

2.2

Huéng din

1. Cht tri x8y dung vén ban huong dan
trién khai céc nghi quyét, quyét dinh, két
ludin, quy ché, quy dinh, chi thj cia BCH
Trung wong, B4 Chinh tri, Ban Bi thu
(/Ban chdp hénh, Ban T, huong vu Tinh
uy) vé nganh Kiém tra Dang.

2. Huéng dan nghigp vy céng tac kiém
tra, gidm sét cua Daéng.

1. Vin ban hudng dan dugc xay
dung theo dung ndi dung quy
dinh, ding tlen dd va dugce cap
¢6 tham quyén ky ban hanh;

2. Két qua hoc tap cia hoc vién

23

Kiém tra

1. Chu tri tb chu’c kiém tra, phan tich
déanh gia, béo cao tong két viéc thuc hién
nghi quyét, quyét dinh, két luén, quy
ché, quy dinh, chi thi cia BCH Trung
uong, B§ Chinh tri, Ban Bi thu (/Ban

1. C6 vian ban bao céo két qua
klem tra, danh gia va co dé
xuat kip thdi, duge cép thim
quyén phé duyét xir Iy.

2. B4o cdo két qua kiém tra,




TT

Caéc cong viée

Tiéu chi danh gia

Maing cong viéce

A 7y A
Cong viéc cu the

hoan thanh cdng viéc

chdp hanh, Ban T hwong vu Tinh ) vé
nginh Kiém tra Dang; dé xudt cha
truong, bién phdp udn nin, diéu chinh.

2. Thyc hién nhiém vy kiém tra, gidm
sat, thi hanh ky ludt Pang theo thim
quyén. Kiém tra vi€c thue hién nhiém vy
KTGS cua UBKT cip dudi.

giam sat dam bao-chit luong
khi c6 khiéu nai khong thay
dbi hinh thirc ky ludt.

24

Thdm dinh cac
dé 4n cdng tac
va nghiép wvu
lién quan

T6 chic thim dinh cic dé an cip tinh
thudc linh vuc cdng tic duge phan cong.
Té chirc thdm dinh cac d& an, van ban
thude linh vyc cong téc duge phan cong
trude khi trinh Ban thudng vu, Ban chip
hanh Péang bd tinh.

Béo cdo két qua thim dinh
dugc phé duyét va dugc cép
c6 thdm quyén théng qua

25

Nghién ctu xay
dung cic dé 4n
cép nha nudc vé
linh vuc Kiém
tra Pang

Chu tri hodc tham gia nghién clru céc
cdng trinh, xay dung céc dé 4n cép tinh,
thanh phd, c4p b, cap nha nudc.

Dé 4n dugc thong qua,
nghlem thu va ap dung trong
thuc ti€n mang lai higu qua.

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac co quan té chirc c6 lién
quan & Trung uong va dia phuong thuc
hién cong tic Kiém tra, gidm sat cua
Dang

Cong viéc, nhiém vu dugce
giao théng subt, tao duge méi
quan hé cong tac tich cuc theo
ding quy ché, quy dinh phéi
hop cong tic.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai co
quan theo phén c6ng

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

3. Phéi hop thuc hién cong viéc véi céc
thanh vién trong don vj.

Tham dy déy du, chuén bj tai
ligu vay kién phat biéu theo
yéu ciu.

Hoat dong cia don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
dugc giao) nhip nhang, ding
tién d9.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng téc nam, quy, thang,
tudn ciia c4 nhén,

X&y dung, thyuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cdng tac
cia don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

29

Thye hién cc nhi¢m vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Duge quan ly trye tlep va
kiém duyét két qua bai

Quin ly trye tiép

Cic don vj phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

* Kiém tra vién dwgc phén |e
cdng cling méang cdng tac.

Cac co quan, don vi c6 lién
quan




3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

dugc giao)

(Cé lién quan dén nhiém vy, cdng viéc cu thé | (lién quan dén chuyén mén, nghiép vu Ve to

chirc theo chirc néng cia don vi va nhiém vu
do cap trén giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuorng phép thuc hién cdng viée dugce giao.

4.2 | Tham giay klen V€ céc viéc chuyén mon cla don vi.

giao.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mirc d9 xdc thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

, A A A ~ A o
5- Cac yéu cau ve trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

TGt nghiép dai hoc trd 1én (chuyen nganh phit hop véi yéu cdu cua
VIVL dam nhi¢m, wu tién cdc chuyén nganh: xdy dung Ddng, chinh
quyén nha nudc; cong tdc kiém tra, cong 1dc tu tudng, triét hoc, lugt,
kinh té ludt, hanh chinh, quan ly kinh té, tdi chinh-ngdn hang, tai
chinh-ké todn, xay dung, hanh chinh cong, qudn tri kinh doanh, khoa
hoc thu vién, qudn Iy dat dai, ngu' van...)

Ctr nhén chinh tri hoic cao cap Iy luan chinh tri

Bbi dudng, chimng chi

Quén ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén vién cao cip)
Cong téc Kiém tra Dang

Ngoai ngir: C tiéng Anh hoic tuong duong

Tin hoc: Van phong

Kién thirc v& xay dung Dang...

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da chu tri soan thdo nghi quyet quy dinh... cia BCH, Ban Thuong vu
tinh/thanh Gy vé cong tic Kiém tra Dang va dugc ban hanh; hoic cha
tri x4y dung ndi dung nghi quyét, két luan, quy dinh... cia BCH, Bo
Chinh tri, Ban Bi thu vé Iinh vyc Kiém tra, gidm sat cia Péng va dugc
ban hanh

Tham gla céc doan kiém tra, gidm sat cia UBKT cap tinh tr¢ 1én

Phim chit c4 nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sich cta Pang, phép luat cia Nha nuée, quy dinh ctia co quan.

Tinh thin trich nhiém cao véi cong viéc, ph01 horp cdng tac tbt

Trung thue, thang thang, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cin than

Kha nang doan két ndi bd

Phim chit khéc ..

Céc yéu cau khéc

Cé kha ning, de xuét nhimg giai phap giai quyét céc van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi;

C46 kha niing td chirc trién khai nghién ciru, thyuc hién cic d8 tai, d& 4n
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Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

thugc linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi;

o Hleu biét vé cong tc kiém tra, gidm sat cia Pang va dinh huéng phat
trién.

5.2- Céc nang lue

Nhom ning luc Tén ning lwe

8
)
>

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viéc

e K thuat soan thio va ban hanh vin ban

Nhém néng luc

o Giao tiép irng xir
chung pUhe

e Quan hé phdi hop

Sir dung c6ng nghé thong tin

Sir dung ngoai ngir
Kha néng chu tri tham muu xiy dung chii truong, nghj quyét

Nhom ning I Kha niing huorng dan thue hién cha truong, nghi quyet

chuyén mén Kha ning kiém tra thuc hién cha truong, nghi quyét

Kha ning tham dinh c4c viin ban, dé an

Kha niing t6 chirc thuc hién chuyén mon, nghiép vu
Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhén vién

Nhém néng luc
quan ly

N
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
eo Quyét dinh s6 831-OD/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Kiém tra vién chinh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cdng viéc lién quan: Quy dinh ché lam viéc cua co quan; tai liéu xdy dyng Dang; tai liéu
cong tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky luat dang; nghi quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, quyét

dinh cta Pang, ctia cdp uy, UBKT céc cp; cac tai lidu khac c6 lién quan dén nhiém vu cua
UBKT.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, d€ xudt va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé kiém tra,

giam sat, thi hanh ky luat Dang; chu tri, tham gia huéng dan, kiém tra thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

2.1.1- Tham gia x4y dung cac vin ban
thuéc thdm quyén ban hanh cua BCH
Dang bd, Ban Thuong vu, Thuong truc
cap tinh/huyén vé cong tic Kiém tra,
gidm sat, thi hanh ky luat Pang.

2.1.2- Tham gia x4y dung ké hoach trién
khai cac nghi quyét, quyét dinh, két lun,
quy ché, quy dinh, chi thi cia BCHTW,
BCT, BBT (/Ban chdp hanh, Ban Thuong
vu Tinh 4y) v& nganh Kiém tra Pang.
2.1.3- Tham gia x4y dung cac vin ban
thudc thim quyén ban hanh cua Pai hdi
dai biéu Pang b cip tinh, BCH dang b
tinh, Ban Thudng vu Tinh uy vé cong tac
kiém tra, gidm sat coa Pang.

Hoidc

- Chu tri x8y dung céc vidn ban thudc
thAm quyén ban hanh cua Dai hoi dai
biéu dang bd cip huyén, BCH dang b
huyén, Ban Thuorng vu Huyén uy vé cong
tac kiém tra, gidm sat ciia Pang.

Nbi dung tham gia (phin
dugc phan cong)... dugc
T bién tap hodc ngudi
chu tri soan thao théng
qua, dam bdo quy trinh
cong téc va theo dung ké
hoach vé tién dg, chdt
luong..

22

Tham gia xdy
dung van ban vé
linh wvuc duoc
phén cong
Hudng din

2.2.1- Tham gia x4y dung huéng dan trién
khai cac nghi quyét, quyét dinh, két luan,
quy ché, quy dinh, chi thj cia BCHTW,
BCT, BBT (/cua BCH, BTV Tinh uy) trong
coéng tac Kiém tra, giam sat, thi hanh ky
luét Pang.

1. NGi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dang tién d6 ké
hoach, chét lugng theo yéu
ciu ctia ngudi chu tri.

2. Puoc co quan td chirc




2

2.2.2- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cap dudi.

16p do tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh coéng viéc
giang day

23

Kiém tra

2.3.1- Cha tri to chirc kiém tra, phan tich
danh gia, bao cao tong két viéc thuc hién
nghi quyét, quyét dinh, két luan, quy ché,
quy dinh, thong béo, chi thi, thong tri,
huéng din cua bang vé linh vuc duge
phan cong;. dé xuét chu truong, bién phap
uén nin, diéu chinh.

2.3.2. Chu tri hodc tham gia cac doan kiém
tra, glam sat thi hanh ky ludt dang theo
thdm quyén.

Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuét kip thoi; dung ké
hoach, dugc cip thdm
quyén phé duyét xir ly

Két luén kiém tra, giam sat

24

Thdm dinh céac
dé 4n cong tac va
nghiép vu lién
quan

Tham gia thim dinh cac dé an, cdng trinh
cép tinh/huyén thugc linh vuc cong tac
dugc phéan cong

Tham gia thim dinh c4c dé an, vin ban
thufc linh vuc cong tic duge phan céng
trudc khi trinh BTV, BCH Dang bd
tinh/huyén.

Phin néi dung tham gia
thim dinh dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chit luong do ngudi chu
tri giao

25

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

Chu tri hoic tham gia t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén moén

nghi€p vu theo chirc ning, nhiém vu cua

Co quan.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién dg, chdt liegng, hi€u qua
cdng viéc

2.6

Phéi hop thuc
hién trong cong
tac  Kiém tra,
giam sat, thi hanh
ky luat Pang

Phéi hop véi cac don vi trong Co quan;
Vi cac co quan td chirc coa cép uy dia
phuong c6 lién quan trong cong tic Kiém
tra, gidm sat, thi hanh ky luit Pang.

Cdng viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao dugc
mbi quan hé cong tac tich
cuc theo duing quy ché,
quy dinh phdi hop céng
tac.

2.7

Thuyc hién ché d
hoi hop

Pugc tham du céc cude hop lién quan dén
cOng tac theo phan cong

Duv hop ding théqh phin,
thoi gian, dia diém quy
dinh.

2.8

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

cla c4 nhan

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach céng tac cia t6 chirc
va dugc thuc hién theo

ding tién do

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khic do cdp trén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quiin ly true tiép

Céc don vi phoi hep chinh

Cép truong co quan, don vi

Céc t6 chirc thudc co quan




3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

(Cé lién quan den nhiém vy, cdng
viéc cu the dugc giao)

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung c4p céc thong tin theo yéu clu.

Thu thip c4c théng tin cin thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

Thyc hién cic bao cdo theo yéu ciu

Thu thap céc thong tin cén thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc quan ly.

Phdi hop x4y dung cac vin ban quan 1y cua co quan
va huéng dan viéc thuc hién

Trién khai cic cong tac té chirc, can bd clia co quan

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

giao

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu duoc

4.4 | Pugc yéu clu cung cép thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc cua thdng tin phuc vy cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

- A A A Ny A -
5- Céac yéu cau veé trinh d§, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9

- ~ A
Nhém yéu ciu

A A I3
Yéu cau cu the

Trinh 46 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 18n (chuyén nganh phit hop véi yéu cdu cia
VIVL dam nhiém, wu tién cdc chuyén nganh: xdy dung Dang, chinh
quyén nha nudc; cong tac kiém tra, cong tac tw tudng, triét hoc, ludt,
kinh té ludt, hanh chinh, qudn Iy kinh té, tai chinh-ngdn hang, tai
chinh-ké toén, xdy dung, hanh chinh céng, quan tri kinh doanh, khoa
hoc thie vién, quan ly ddt dai, ngit van...)

Trung cip 1y ludn chinh trj tr& 1én

Bbi dudng, chimg chi

Quan ly hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén vién chinh)
Cbng tac Kiém tra Pang

Ngoai ngir: B tiéng Anh va tuong duong

Tin hoc: Vin phong

Kién thirc v& xdy dung Pang...

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co it nhat 3 ndm cdng tac ve linh vuc kiém tra, gidm sat ciia Pang

Phim chét c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luét cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

Tréach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phéi hgp cong tac tdt

Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, cin thén
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

‘e Kha ning doan két noi bd
‘e Pham chat khéc ..

- Cokhanang, de Xuét nhing chi truong, giai phap giai quyét cac vén

e Cé kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cic dé tai, dé an
i

dé thyc ti&n lién quan den chirc néng, nhiém vu cua co quan, don vi;

thugc linh vyre chuyén mén cua co quan, don vi;

5.2- Cac niing luwe

Nh6ém nang luc Tén ning luc Cip dp

 Dao dirc va ban linh 4
e Tb chirc thuc hién cong viéc 4
e Soan théo va ban hanh vin ban 3

Nhém nang luc chung |« Giao tiép tmg xir 3
o Quan hé phdi hop 4
e Sir dung cong nghé thong tin 2
e Sir dung ngoai ngir 2
 Kha néng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3

Nhoém néng lyc chuyén
mon

quyeét

e Khaning huorng dan thyc hién chu truong, nghi quyet

o Kha niing kiém tra thuc hién chu truong, nghj quyét

e Khaning tham dinh c4c vin ban, dé an

o Kha niing 6 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhém néng luc quan ly

o Tu duy chién hrgc

o Quan Iy su thay dbi

e Raquyét dinh

e Quan 1y ngudn lyc

¢ Phét trién nhan vién

N[NNI W WIWILW




Tén VTVL: Kiém tra vién

a vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: Tru s& don vi

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy dinh ché 1am viéc cua co quan, tai liéu xdy dung DPang; tai liéu
cong tac ki€m tra, giam sat, thi hanh ky lujt dang; nghi quyet, chi thi, quy dinh, quy ché, quyet
dinh cta Dang, cua clp uy, UBKT céc cip; cac tai liu khic c6 lién quan dén nhiém vu cla
UBKT.

1- Muc tiéu vi tri vi€c lam: Tham muu xdy dyng vin ban, tdng hop va trién khai thuc hién cac
cong viéc ve cOng tac kiém tra, giam sat thi hanh ky lust Dang tuong img ngach Kiém tra vién
2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

~ oA R
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
nhiém vy

2.1

XAy dung vin
ban

1- Tham gia xiy dung c4c vin ban vé
kiém tra, giam sat thi hanh ky luat
Pang thudc thim quyén ban hanh
ctia Dai hdi dai biéu Pang bd, Ban
Chép hanh Pang b, Ban Thudng vu
cép tinh/huyén.

2- Soan théo céc quy dinh cu thé, cac
vin ban huéng din dé thuc hién chi
thi, nghi quyét, quyét dinh cua Dang
vé cong tac kiém tra giam sat d& trién
khai thyc hién trén dia ban (cip
huyén)

Noi dung tham gia x4y dung
dugc hoan thanh theo dung tién
dd ké hoach, chét lugng theo
yéu ciu ciia ngudi chu tri.

2.2

Huéng din, kiém
tra

2.2.1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan, kiém tra cip dudi v& thuc hién
chi thi, nghi quyét, quyét dinh cua
Dang (theo phan c6ng)

2.2.2. Tham gia cic doan kiém tra,
gidm sat thi hanh ky luit dang theo
thim quyén.

Truyén dat duge céc ndi dung
vé nghiép vu dé cp dudi c6
kha ning thuc hién céng viéc;
Vin ban bao cdo két qua kiém
tra c6 d& xult kip thoi bién
phép udn nin, didu chinh

- Béo cdo két qua kiém tra,
giam sat.

2.3

Theo d&i, tdng
hgp béo céo

Theo ddi, béo cdo tinh hinh vé két
qua thyc hién chi thi, nghi quyét,
quyét dinh v& kiém tra, giam sat thi
hanh ky luit Pang (theo phin cong)

Van ban bao céo dugc cip
tham quyén phé duyét xir ly

24

Thuc hién

Thuyc hién nén nép hoat déng nghiép
vu vé kiém tra, gidm sét thi hanh ky
luat Dang; thu thap thong tin, thong
ké, luu trlr cac tai liéu; phéan tich,
dénh gia két qua thuc hién cong viéc

Thyc hién theo tién o ké
hoach, ding quy trinh chuyén
mon, nghiép vu




IT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéce Cong viéc cu thé nhi¢m vy -
dugc phén cong. o
2. PPOI hgp tl}am’ gla tEL_rc l.lfcn cac (theo yéu chu cu thé cua cong
2.5 | Phoi hop cong viéc ¢6 trach nhiém lién quan | *., .
A A viéc dugc tham gia)
(theo phan cdng)
" £ oia Tlep thu, trao dbi thong tin
26 Tll}rc hién che d6 | Puoc tham du cic cudc hop lién tridn Kkhai thuc hién theo két
hdi hop quan dén cong téc theo phén cong
ludn cudc hop
Keé hoach dugc xdy dung trén
97 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, co s6 ndi dung ké hoach cong
) thang, tuin cia c4 nhan tac cia don vi ’Vé. dugc thuc
hién theo dlng ti€n do
2.8 | Thyc hién cc nhiém vy khac do truéng don vi giao.

’ ‘I A ~ oA
3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPugce quan ly trye tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cic c4 nhén, don vi phdi hop
chinh

Cép truéng don vi

Cong chirc, t6 chirc thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

(Cé lién quan dén nhiém vy, céng
viéc cu thé duoc giao)

(Theo nhiém vu, cong viéc duoc giao, bdn chdt quan hé co the la:
¢ Tham gia cdac cudc hop c6 lién quan.
o Cung cdp cdc thong tin theo yéu cdu.

o Thu thdp cdc thong tin cdn thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mén.

e Ldy cdc théng tin thng ké
o Thuc hién cdc bdo cdo theo yéu cdu
e Kiém tra, giém sdt cac hoat dong chuyén mon

o Thu thdp cdc théng tin cdn thiét cho viéc thuc hién cong

viéc quan ly.

Trién khai céng tdc kiém tra, giam sdt (theo phdn céng)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3

Pugc cung cép thong tin vé cdng téc chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

duge giao

Pugc yéu chu cung cdp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu
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TT

Quyén han cu thé

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau ve trinh @9, niing lwc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§

’ A A
Nhém yéu cau

A A R
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cdu cua VIVL dam
nhiém, vwu tién cdc chuyén nganh: xdy dung Dang, chinh quyen nha nuoc;
cong tdac kiém tra, cong tac tw tudng, triét hoc, ludi, kinh té lugt, hanh
chinh, quan Iy kinh té, tai chinh-ngdn hang, tai chinh-ké todn, xdy dung,
hanh chinh c6ng, quadn tri kinh doanh, khoa hoc thie vién, quan Iy ddt dai,
ngirvan...)

Boi dudng, chimng
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén vién)
Nghiép vu kiém tra Dang

Ngoai ngit: trinh d B hodc twvong duong

Tin hoc: Van phong

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 it nhét 01 nam cbng téc v& linh vuc kiém tra Dang trong c4c co quan
Dang, Nha nuéc, MTTQ, doan thé chinh trj - x4 hoi.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

Tinh thin trich nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tdt
Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét 14ng nghe

Diém tinh, cén than

Kha ning doan két ndi bd

Phim chét khéc ..

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuét nhiing giai phap giai quyet céc vén d& thurc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu ciia co quan tb chirc;

La dang vién Pang CSVN

3.2- Cac nang luc

Nhém ning lyc Tén ning lwe Cdp dp
¢ Dao dirc va ban linh 3
e T4 chirc thuc hién cong viée 3
‘e o Soan thao va ban hanh van ban 2
NhOm néng luc SRPTY S -
chung ¢ Giao ti€p img xir 2
¢ Quan hé phoi hgp 3
e Sur dung cong nghé thong tin 2
o Sur dung ngoai ngir hoic tiéng dan tdc 2
o Kha niing chi tri tham muu xdy dung chu truong, nghl quyét 2
Nhém néang luc e Kha ning hudng dan thyc hién chu truong, nghi quyet 2
chuyén mon o Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 3
» Kha ning thdm dinh c4c vin ban, dé an 2
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Nhom ning lwe

Tén ning luc

Kha nang t5 chirc thuc hién chuyén mén, nghiép vu

Nhém néang luc quan
ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhén vién

Dy

>

S

N~ NI N | N



BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

eo Quyét dinh s6 831-OB/TU, ngay 18-7-2019)

Tén VTVL: Vin thw - Luu triv

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién: 01-7-2019

Dia diém lam viéc: Tru s¢ don vi

liru trir,

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché 1am viéc coa co quan; tai li€u xay dung Dang; tai liéu cong
tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky luat dang; cac tai liéu khéac cé lién quan dén nhiém vu van thu,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyuc hlen cdng tac luu trit hd so, tai lidu va phuc vu viéc khai
théc hd so, tai liéu luu trir cua co quan; tac tiép nhan va xir Iy vin ban dén, phat hanh vin ban di cia
co quan, tham gla thdm dinh thé thirc van ban do Lanh dao co quan, Lanh dao phong ky ban hanh;
thuc hién mdt s6 cong viéc hanh chinh do Trudng phong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT > A " - R by * A
Man'gkcong Céng viée cu thé hoan thanh nhiém
viéc vu
- Tlep nhan, chuyén va phat hanh tai liéu, cong vin,
gidy to;
- Cép gidy gi6i thidu, gidy di duong cho CB, CC,
VC cua co quan di cong tac;
- Xac nhén gidy di duong doi voi can bd dén lam | Vin ban dén dugc
vi€c tai co quan; phéan ludng xir ly kip
- Nhaén sao tai liéu; thdi, dang chic ning,
- - Quan ly va sir dung con dau cia co quan theo diing | nhiém vu cua don vi
Thuce hién . ., o . 1ea
A oo« quydinh va c4 nhin c6 lién
2.1 | cong tac vin . A s ot s £
thur - Tiép nhén va tham muu xir ly, giai quyét don thu | quan.
theo ding quy dinh Cac khau dugc dam
- Thdm dinh thé thitc vin ban clia co quan trude khi | bio van hanh thong
ban hanh. suot, dung thoi gian
- Phuc vu tra ciru, khai thac tai liéu hién hanh va quy dinh;
- Quan ly, 18p h6 so cong van di, dén, tai liéu hoi
nghi clia co quan ]
- Tham muu cho lanh dao mua va cép sach, béo, tap
chi, tai liéu phuc vu cdng tic theo quy dinh.
1. Nhén nhép ho so, tai liéu
2. Lap cac cong cu tra ciru: Muc luc ho so, tai liéu;
Thyc hién | co s& dit liéu va cac cdng cu tra ciru khac dé phuc . s . ,
. , . < 1r s S . e en Pam bao chinh xac,
nghiép vu ciia | vu cho viéc quan ly va khai théac, sir dung tai liéu ,
2.2 N ~ khoa hoc, ding quy
cdng tac lvu | luu trir dinh
trir 3. Xé4c dinh thdi han bdo quan tai liéu, tham muu :
xéc dinh gi4 tri tai liéu dé dua ra phuong thic luu
trit ding quy dinh




Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Mﬁn.gncﬁng Céng viée cu ths hoan thanh nhi¢m
viéc vu
1. Sép xép tai liéu khoa hoc 1&n gia ké dé bao quan
2. Phuc vu khai thac hd so, tai liéu
3. Kiém tra kho luru trit va tinh hinh tai lidu; chudn
bi phuong tién bao quan hé S0, tai liéu
4. Thyc hién céc bién phép phong, chéng chay nd,
23 Quan Iy tai | cac bién phap bao v& tai liéu khoi tic nhan gdy hv | Dam bao theo ding
) liéu luu trlt | hong; bao mat ddi véi tai liéu luu trix quy dinh
5. Thuc hién bao céo thong ké vé cong tac luu trir
va tai liéu luu trix
7. Nhép co s& dir liéu hd so tai liéu.
8. Hudéng dan nghiép vu vé cong tac luu trir cho cac
cé nhin, t6 chirc lién quan.
Thuc hién ché Bugc tham du cac cudc hop lién quan dén cdng tac Dy hop diing thanh
241 46 hoihop | theo phan cong phan, thoi gian, dia
o diém quy dinh.
Ké hoach dugc xay
dung theo ding ndi
95 X4y dung va thuc hién ké hoach cdng tac ndm, quy, thang, tudn cia dung ké hoach cong
) ca nhin tac cua t0 chic va
dugc thuc hién theo
dung tién do
2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao giao.

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quéan ly tre tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truyc
tiep

Céc ca nhin, don vi
phdi hop chinh

- Truéng phong.

quan.

- Lanh dao va chuyén vién trong ciing don vij.
- Can bj, cong chirc cia cac don vi trong co

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Buu cuc

- Céc co quan ¢c6 lién quan
- Co quan luu trir c4p trén

viéc chuyén mén.
- Pé nghj dugc hudng dan.

- Phdi hop phat hanh van ban dién mat.

- Thyc hién cac giao dich giri va nhan vén ban.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cn thiét cho viéc thuc hién cong

- C4c don vj thudc co quan
- Can b, cong chirc trong co quan.

hanh vin ban.

ding thoi gian theo quy dinh.

quan ly tai liéu.

- Thyc hién céc giao dich hanh chinh, giri, nh4n, phat
- Huéng dén, d& nghi 1ap hd va ndp luu hd so, tai lidu

- Thu thap céc théng tin cin thiét cho viéc khai thac va




Co quan, td chirc cgquan hé chinh _Ban chit quan hé

- Cung cép thong tin theo yéu ciu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Chi dong vé phuorng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Pugc cung cap thdng tin x4c thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu duoc giao.

4.3 | Pugc tham gia du hop va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu ciu ning lwe va phdm chét ca nhan

Nhom yéu ciu Cic yéu ciu cu thé

T&t nghiép dai hoc cac nganh Vin thu, Hanh chinh, Khoa hoc x4 hoi

Trinh d6 chuyén mén
va nhan vin, Quan tri vin phong

. Quan Iy nha nuéc chuong trinh chuyén vién
B6i dudng, chirng chi Ngoai ngir: trinh ¢ B hoic tuong duong
Tin hoc: Vin phong

Chu truong, dudng 16i cua Dang va phap luat Nha nuéc vé cong tac td

Kién thirc bd tro e e A A .
i chirc, cén bd, Ludt Luu trit, Luit Can bd cong chirc vién chirc

Giao tiép; T chirc 1am viéc nhém; Lap ké hoach; Quén ly thong tin;
Soan thao vin ban hanh chinh; Tong hop béo cdo,

K9 ni
y nang * Sirdung tin hoc vin phong; Internet
o Cac phan mém quan ly vin bén, thu vién dién tir
. n e C6 it nhit 01 nam lam cdng tac vén thu hanh chinh trong co quan, don
Kinh nghiém

vi cua Dang, Nha nuéc, MTTQ, doan thé chinh trj x3 hoi

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh dudng 181, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh cha co
quan.

C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac; cdn than, kién
nhén; c6 kha ning phan tich, tdng hop, bao mit thong tin.

Cén thén, ti mi, chiu khé hoc hoi.

Giao tiép, Urng xu dung muc

Phim chét c4 nhan

. ~ A y 4 4 Iy 2. ~ » >
Céc yéu cau khac Néam chac hé thong vén ban clia co quan




