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* i tri viéc 1am: SNV- LBQL.05
Tén VTVL: Chanh
Thanh tra S& Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh ban hanh|
Quyét dinh phé duyét Dé an
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Quy trinh cong vi¢e lién|
quan

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh va cac van ban khac lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuit véi tap thé Lanh dao S¢ truc tiép 1a Giam dbc
S& chi dao diéu hanh cac hoat dong cua thanh tra s thong suét. Quan 1y diéu hanh cong
churc thanh tra tham muu giup Lanh dao So vé linh vuc thanh tra, kiém tra, cong tac tiép
cong dan, giai quyét don thu khiéu nai, té cdo.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
- cong viéc
Nhi€ém vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1(Chu tri xac dinh ndi- Chu tri xay dung ndi dung, k&- K& hoach cong tac cua Thanh

dung cong viéc, xay
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo nam, quy, thang
cua Phong

hoach cong tdc ndm, quy, thang
cua Thanh tra S& theo quy dinh
cua co quan.

- Phan cong nhi¢ém vu cho cac
cong chuc thudc phong Thanh
tra

- Phan cong cong viéc cho cap
pho gitip viéc quan 1y va chiyl
trach nhiém vé phan céng cong
viéc cho cong chure trong Thanh
tra So.

- Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac

tra duoc t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vy dugc
Lanh dao S¢ giao; dugc ban hanh
trude dau nam, quy, thang.

- Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong viéc cua Thanh tra; mot
cong viéc chi do mot nguoi chiyl
trach nhiém chinh.

- K& hoach cong tic cia timg
cong chuc duogc phé duyét thuc
hién va du co sé dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.

nam, quy, thang, tuadn cua cong




churc.

2.2

Chu tri tO chirc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Thanh tra

- Kiém tra, don dbc, diéu phéi
cong chtc, thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

- Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cia cong
chtrc.

- Chu tri, phdi hop véi Phong,
don vi trong s& thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Thanh tra.

- Lam Truong cac doan thanh|
tra vé cong tac ndi vu trén dia
ban tinh.

- Xu 1y cac cong vigc dot XUt
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao ctia Lanh dao
S¢ véi nhitng viéc vuot qud
pham vi chirc trach.

- Hoat dong cua Thanh tra S¢&
thong sudt; cong viéc chung cual
Thanh tra duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chit luong cual
chuong trinh, ké hoach.

- Déanh gid kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 13 co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chuc

- Cong viéc cua Thanh tra hoan
thanh theo tién do6 chuong trinh,
ké hoach.

- Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly céng chuc
theo phan cap

- Pinh ky phan cong bé tri lai
cong viéc trong vi tri viéc la

d6i voi cong chic trong Tharﬂ
tra S theo phan cip.

- Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chure theo|
phan cap.

- Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cAu nhan sy caa Thanh tra
nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, b nhiém, bo
nhiém lai...; bao cao Lanh dao
S& dé xin y kién.

- To6 chirc thuc hién cac quyl
dinh, quy ché lam viéc, bao mat,
dao duc cong vy; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa.

- B6 tri, b tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua col
quan, ddm bao cong khai, cong
bang

- Cong churc hd tro kip thoi; danh
gia nhidn xét cong chic khach
quan, cong tam va chinh xac;
phat hién tiém ning phat trién cual
cong chirc.

- Pé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bodi dudng...
cong chie dap tng yéu cau cong
viéc cua Thanh tra.

- Phat hién duogc céc vi pham; co
bién phap udn nan, xir 1y kip thoi;
bao c4o, hodc dé xuat véi cép trén|
dbi v6i nhirng truong hop vuot
qua thAm quyén xt 1y.




2.4

Quan 1y hoat dong
chung

- T6 chirc thyc hién quy ché lam|
viéc trong phong Thanh tra;

- Quan ly, diéu hanh cic hoat
dong ciia Thanh tra thong sudt

- Xir 1y, t6 chirc quan 1y vin ban
dén

- Ky trinh Lanh dao S& vé céc
van ban do Thanh tra du thao

- Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Thanh tra véi Giam ddc So.

- Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy|
dinh.

- Pai dién cho Thanh tra vé mbi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cip pho phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
viéc.

Jban hanh vin ban, ding tién do

- Thyuc hién quy ché 1am viéc

- Nim bit day du cac thong tin vé
cong viéc Thanh tra dang va s¢€
trién khai thuc hién, kip thoi c6
bién phap quan ly; tap thé doan
két; hoan thanh nhiém wu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xudt dugc cap trén giao
theo dung yéu cau tién do, chat
lugng.

- Van ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh xdc va quan ly theo quy|
dinh.

- Cac du thao van ban trinh 1anh
dao S& duoc chuin bi theo dang]
quy trinh nghiép vu, quy trinh

va dugc phé duyét kip thoi; chiy
trach nhiém vé ndi dung van ban.

- Cac van ban duoc ky ban hanh|
dung quy ché, quy dinh cua cof
quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

- Giam dbc So dugc cung cép
thong tin kip thoi.

- B4do cédo dugc cdp nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi€ém vy, cong vi¢c; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao co quan giai quyét.

- Luon ¢6 nguoi chiu trach nhiém|
diéu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cia Thanh tra theo quy dinh.

2.5

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop, hoi
nghi

- Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan.

- Chu tri hop giao ban, trién|

- Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chic, vién chuc val
ngudi lao dong v kién chi dao,
quyét dinh cua Lanh dao S& dé t6




khai nhiém vu cua Thanh tra.

- Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh|

dao So.

chtrc thuc hién kip thot

- Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

- Tiép nhan, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thot bao
c4o ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 thAm quyén

2.6 [Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao So va theo quy ché lam viéc.

2.7Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vy
tuong rng ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc

Dép tng duogc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy tryc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi
Giam dbc So - Pho Chanh Thanh tra Céc don vi lién quan truc tiép dén

- Thanh tra vién.

cong viéc va chuyén mén nghi¢p
vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Bo NoOi1 vuy; cac ban dang, doan thé tinh; céc so,
ban, nganh, don vi su nghiép truc thuéc UBND

tinh; UBND cac huyén, thanh phd; S& Noi vu cac|giao)

tinh, thanh phé trgc thudc Trung wong va cac co
quan, don vi khéc c6 lién quan

(Cu thé theo chirc ning cia Thanh tra
S6 va nhiém vy Lanh dao co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1  [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 PBPuogc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao Sé, ciia co quan va ngoai co quan co lién




quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 Puoc ky mdt s6 vin ban theo quy dinh vé cong tac thanh tra

4 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia Sé trong pham vi nhiém vu

5  Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc do xéac thyc ciia thong tin phyuc vu
cho nhiém vu dugc giao

6 [Puoc iy quyén cho mot Phé Chanh Thanh tra diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra So
khi di cong tac

Il [Thim quyén trong quan ly cong chirc

1 |Ctr cong chirc ciia Thanh tra So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyét cho cong chitc thudc Thanh tra dugce nghi 01 ngay

2 [Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Phé Chanh thanh tra va cac
cong chuc dudi quyén
5. Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao [Pai hoc trd 1én, cac chuyén nganh phu hop véi vi tri viée 1am cua So

NO1 vu

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1€n.

- Co béng Trung cép 1y luan chinh tri hoac giéy xac nhan co trinh do
Iy luan chinh tri trong dwong trung cap 1y luan chinh tri trg 1én.

- Co6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va tuong
duong trd 1én theo quy dinh

- CO trinh d6 ngoai nglr hoac su dung it nhéat mot tiéng dan toc thiéu
sO c6 xac nhan cua cap c6 tham quyen, cd trinh do tin hoc theo quyj
dinh cua Pang va quy dinh cua Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh [Thuc hi¢n theo cac quy dinh ctia Pang va quy dinh ciia Nha nudce
tich cong tac)

Pham chét ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,

chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc.

- Tinh than trach nhiém cao véi céng viée, véi tap thé, phdi hop cong




tac tot.

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua Thanh tra.

- Hicu biét vé linh vuc cong tac thanh tra trong hé thong chinh trj va
dinh hudéng phat trién.

- C6 kha ning ddo tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cong
chure tré sau minh.

- Co trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit sb liéu
ho so theo hé thong d¢ phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua thanh tra,

cta nganh.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé

Cap do

Nhoém nang luc
chung

- Dao duc va ban linh

Cap do 3: Trach nhi€ém cao véi cong viéc duogc
giao, guong mau trong thuc hién nhiém vy

- TO chic thuc hién|
cong viéc

Cép d6 3: Pé xuit diéu chinh thu tuc, quy trinh,
cach thic, phuwong phap lam viéc... kip thoi dé
dap urng tot hon nhu cau cua co quan, don vi

- Soan thao va ban|
hanh van ban

Cap d6 3: Phan tich, danh gia, dé xuit chinh sach
phu hop véi chién luoc, dinh huéng dai han cual
co quan, don vi

- Giao tiép Ung xu

Céap do 3: Giao tiép t6t trong va ngoai co quan,
don vi

- Quan hé phéi hop

Cap do 3: Tim kiém co hgi xay dung va mé rong
mang ludi quan hé

- S dung cong nghé
thong tin

Cap do 3: Hi€u biét co ban vé cong ngh¢ thong
tin va st dung mot s6 phan mém néang cao, quan

- St dung ngoai ngit

tri co s¢ dir liéu
Cap do 3: Trao d6i, giai thich dugc nhimg thong
tin phirc tap bang mdt s6 ngoén ngtr nudc ngoai

Nhoém nang luc

- Xay dung van ban

Cap d6 3: Tham gia xdy dung cc vin ban thudc




chuyén mén

pham vi quan ly.

Tham gia xay dung ké hoach trién khai thuc hién
cac van ban thuoc pham vi quan 1y.

Tham gia xdy dung d¢ 4n trinh cap c6 tham quyén
theo linh vuc cong tac dugc phan cong.

Chu tri xay dyng cac van ban quan ly cuia nganh
va cua co quan, don vi

- Huéng dan thuc hién
van ban

Cap do 3: Tham gia xay dung hudng din thuc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly.

Tham gia hudng dan nghiép vu cho cap dudi.

- Kiém tra thuc hién

Cép d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan tich danh
g1, bao cao téng két viéc thuc hién cac van ban|
thudc pham vi quan ly theo nhi€ém vu duogc phan
cong; dé xuit cha truong, bién phap udn nin, diéu
chinh.

- Tham dinh van ban,
de an

Cﬁp do 3: Tham gia tham dinh cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- T6 chirc thuc hién

Céap d6 3: Chu tri hodc tham gia t6 chtic trién khai
thuc hién cac hoat dong thudc chuyén moén nghiép
vu.

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Cép do 3: Xay dung dugc muc ti€u, dinh hudng
dich vu cho cua mang linh vyc phu trach.

- Quan Iy sy thay doi

Cap do 3: Chu dong chuan bi va thuc hién tién
trinh thay doi trong mang linh vuc phu trach

- Ra quyét dinh

Cap d6 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap thudc
quyén han, chitc ning cua phong, don vi phu
trach

- Quan 1y ngudn luc

Cap d6 3: Quan 1y, phat huy dugc ngudn luc cia
phong, don vi tryc thudc So

- Phat trién nhan vién

Cép d6 3: Thiic ddy hoc tap lién tuc va phat trién
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