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	Tên công việc
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	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	 

	1
	Công việc của Cục trưởng: 01 người

Cục trưởng Cục THADS tỉnh thực hiện các công việc sau:

+ Ra Quyết định về thi hành án theo thẩm quyền;

+ Quản lý, chỉ đạo hoạt động thi hành án dân sự của cơ quan thi hành án dân sự;

+ Yêu cầu cơ quan đã ra bản án, quyết định giải thích bằng văn bản những điểm chưa rõ hoặc không phù hợp với thực tế trong bản án, quyết định đó để thi hành;

+ Kiến nghị người có thẩm quyền kháng nghị theo thủ tục giám đốc thẩm hoặc tái thẩm đối với bản án, quyết định theo quy định của pháp luật;

+ Trả lời kháng nghị, kiến nghị của Viện Kiểm sát; giải quyết khiếu nại, tố cáo về thi hành án, xử phạt vi phạm hành chính theo thẩm quyền; kiến nghị cơ quan nhà nước có thẩm quyền xử lý kỷ luật, xử lý vi phạm hành chính hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự đối với người vi phạm;

+ Thự hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Chấp hành viên;

+ Tổ chức thực hiện chế độ báo cáo, thống kê thi hành án;

+ Điều động hướng dẫn nghiệp vụ, chỉ đạo, kiểm tra công tác thi hành án đối với Chấp hành viên, cơ quan thi hành án dân sự cấp tỉnh và cấp huyện trên địa bàn và những việc khác theo hướng dẫn, chỉ đạo của cơ quan quản lý thi hành án dân sự thuộc Bộ Tư pháp.
	 

	2
	Công việc của Phó Cục trưởng: 03 người

Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo sự phân công hoặc ủy quyền của Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự và chịu trách nhiệm trong phạm vi công việc được giao.
	 

	3
	Công việc của Chánh Văn phòng
Thực hiện các công việc sau:

+ Xây dựng, trình Cục trưởng quyết định chương trình, kế hoạch công tác năm; chương trình, kế hoạch công tác quý và tháng của Cục THADS, ngành THADS; kế hoạch Kiểm tra của Cục; chương trình, kế hoạch làm việc của lãnh đạo cục THADS.

+ Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác, kế hoạch công tác, kế hoạch kiểm tra và việc xây dựng văn bản, đề án của Cục; tổng hợp kết quả thực hiện kế hoạch, chương trình công tác của Cục, ngành thi hành án dân sự địa phương; kiến nghị các giải pháp bảo đảm thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Cục, ngành;

+ Xây dựng dự thảo báo cáo Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân về thi hành án dân sự; báo cáo sơ kết, tổng kết định kỳ và đột xuất về việc thực hiện nhiệm vụ của Cục, ngành Thi hành án dân sự theo quy định của pháp luật( kể cả báo cáo phục vụ giao ban của lãnh đạo Cục hàng tuần, tháng; báo cáo công tác tháng, báo cáo quý và báo cáo hàng năm…) và chỉ đạo của Cục trưởng.

+ Thông báo ý kiến kết luận, chỉ đạo của lãnh đạo Cục đến các phòng, Chi cục, cá nhân có liên quan và theo, đôn đốc việc thực hiện ý kiến kết luận, chỉ đạo đó; theo dõi, điều phối lịch làm việc của lãnh đạo Cục THADS;

+ Thực hiện nhiệm vụ người phát ngôn của Cục theo quy định của pháp luật; điểm tin báo chí hàng ngày phục vụ công tác quản lý, điều hành của lãnh đạo Cục;

+ Làm đầu mối tiếp nhận thông tin, duy trì quan hệ giữa Cục với các cơ quan cấp trên, các đơn vị thuộc Tổng cục, cơ quan thi hành án dân sự địa phương và các cơ quan, tổ chức khác;

+ Sơ kết, tổng kết; thực hiện chế độ báo cáo, thống kê về lĩnh vực công tác văn phòng trong hệ thống cơ quan thi hành án dân sự theo quy chế của ngành và theo quy định của pháp luật;

+ Phối hợp với các cơ quan liên quan thực hiện việc chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc với các đơn vị thuộc Cục và các Chi cục THADS về lĩnh vực công tác văn phòng theo quy định của pháp luật, quy chế làm việ của Cục và chỉ đạo của Cục trưởng.

+ Tổ chức thực hiện công tác hành chính, văn thư lưu trữ, thông tin liên lạc và bảo mật thông tin, tài liêu trong cơ quan Cục theo quy định của pháp luật, của Bộ Tư pháp và Tổng cục.

+ Hướng dẫn việc thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ của các đơn vị thuộc Cục và các Chi cục THADS.

+ Thực hiện công tác lễ tân trong cơ quan Cục, phối hợp tiếp đón các đoàn, tổ chức và phối hợp tổ chức các sự kiện, hội nghị, hội thảo của ngành THADS, sắp xếp bố trí địa điểm họp khi có yêu cầu.

+ Quản lý nguồn kinh phí nhà nước giao, các nguồn kinh phí khác và thực hiện công tác kế toán- tài chính theo phân cấp và quy định của pháp luật.

+Đôn đốc, theo dõi, kiểm tra việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong cơ quan Cục và thực hiện quy chế làm việc, quy chế quản lý tài sản, quy chế chi tiêu nội bộ và các quy định khác của Cục.

+ Phối hợp với Công đoàn chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, công chức trong cơ quan Cục.

+ Chủ trì, triển khai mua sắm tài sản của Cục và tài sản tập trung đối với các cơ quan THADS theo quy định của pháp luật.

+ Quản lý tài sản, cơ sở vật chất, bảo đảm phương tiện đi lại và điều kiện làm việc của Cục, vệ sinh môi trường, bảo vệ, an ninh trật tự, an toàn, phòng chống cháy nổ, quốc phòng, dân quân tự vệ trong cơ quan Cục.

+ Thực hiện nhiệm vụ báo cáo trong thi hành án dân sự

+ Triển khai ứng dụng công nghệ tin học trong thi hành án dân sự, thẩm định các dự án mua sắm máy tính và các thiết bị văn phòng.

+ Thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến nhập, xuất, trích xuất tang vật, tài sản tạm giữ để phục vụ cho quá trình xét xử của Tòa án và quá trình thi hành án theo quy định của pháp luật.

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Cục trưởng và theo quy định của pháp luật.
	 

	4
	 Công việc của Phó Chánh Văn phòng
Phó Chánh Văn phòng thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo sự phân công hoặc ủy quyền của Chánh văn phòng và chịu trách nhiệm trong phạm vi công việc được giao.
	 

	5
	 Công việc của Trưởng phòng Tổ chức cán bộ

a. Tham mưu, hoàn tất hồ sơ, thủ tục để Cục trưởng trình tổng cục trưởng, Bộ trưởng Bộ Tư pháp quyết định các nội dung về công tác cán bộ thuộc Cục THADS, Chi cục THADS trực thuộc;

b. Giúp Cục trưởng thực hiện quản lý tòn diện công tác tổ chức cán bộ của Cục, Chi cục THADS trực thuộc trên các mặt công tác.

+ Công tác tuyển dụng, sử dụng công chức, công chức lãnh đạo thuộc thẩm quyền quản lý.

+ Công tác quản lý vị trí việc làm và biên chế công chức, công chức lãnh đạo theo phân công, phân cấp và theo quy định của pháp luật.

+ Công tác đánh giá, quy hoạc, đào tạo, bồi dưỡng công chức, công chức lãnh đạo của ngành THADS trên địa bàn.

+Công tác điều động, luân chuyển, biệt phái, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, cho từ chức, cho thôi giữ chức vụ theo phân cấp.

+ Công tác thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ chính sách đãi ngộ khác đối với công chức, công chức lãnh đạo, người lao động thuộc thẩm quyền quản lý.

+ Kỷ luật đối với công chức, công chức lãnh đạo hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền kỷ luật theo quy định.

+ Thực hiện chế độ thôi việc, nghỉ hưu, cho công chức, công chức lãnh đạo đi nước ngoài về việc riêng.

+ Thưc hiện thống kê, báo cáo thống kê va quản lý hồ sơ công chức, công chức lãnh đạo theo quy định.

+ Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo phân cấp và theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

+ Các nội dung quản lý công chức, công chức lãnh đạo khác theo quy định của pháp luật.

C. Nhóm công tác khác:

+ Tô chức sơ kết, tổng kết về lĩnh vực, nhiệm vụ thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng tho quy chế của Cục và theo quy định của pháp luật.

+ Phối hợp với Văn phòng trong việc xây dựng, quản lý và sử dụng cơ sở dữ liệu về lĩnh vực được giao; thực hiện ứng dụng tiến bộ khoa học công nghệ thông tin trong quản lý cán bộ.

+ Thự hiện nhiệm vụ trong cải cách hành chính, cải cách tư pháp theo mục tiêu và nội dung chương trình cải cách hành chính, cải cách tư pháp được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với lĩnh vực được giao.

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Cục trưởng  và theo quy định của pháp luật. 
	

	6
	Công việc của Phó trưởng phòng Tổ chức cán bộ
Thực hiện nhiệm vụ quyền hạn theo sự phân công hoặc ủy quyền của Trưởng phòng Tổ chức cán bộ và chịu trách nhiệm trong phạm vi công việc được giao
	 

	7
	 Công việc của Trưởng phòng nghiệp vụ và tổ chức thi hành án
a. Trực tiếp tổ chức thi hành bản án, quyết định:

+ Bản án, quyết định sơ thẩm của Tòa án cấp tỉnh trên cùng địa bàn;

+ Bản án, quyết định của Tòa án nhân dân tối cao chuyển giao cho cơ quan thi hành án dân sự cấp tỉnh;

+ Bản án, quyết định của Tòa án nước ngoài, quyết định của Trọng tài nước ngoài được Tòa án công nhận và cho thi hành tại Việt Nam;

+ Quyết định của Trọng tài thương mại;

+ Quyết định xử lý vụ việc cạnh tranh của Hội đồng xử ly vụ việc cạnh tranh;

+ Bản án, quyết định do cơ quan thi hành án dân sự nơi khác hoặc cơ quan thi hành án cấp quân khu ủy thác;

+ Bản án, quyết định thuộc thẩm quyền thi hành của cơ quan thi hành án dân sự cấp huyện quy định tại khoản 1 Điều này mà thấy cần thiết lấy lên để thi hành;

+ Bản án, quyết định thuộc thẩm quyền của Chi cục Thi hành án dân sự nhưng có đương sự hoặc tài sản ở nước ngoài hoặc cân ủy thác tư pháp về thi hành án.

b. Lập hồ sơ đề nghị xét miễn, giảm nghĩa vụ thi hành án dân sự; phối hợp với cơ quan Công an trong việc lập hồ sơ đề nghị xét miễn, giảm chấp hành hình phạt tù và đặc xá cho người có nghĩa vụ thi hành án dân sự đang chấp hành hình phạt tù.

c. Hương dẫn, chỉ đạo nghiệp vụ thi hành án đối với các Chi cục Thi hành án dân sự trực thuộc: Công chức Phòng Nghiệp vụ và Tổ chức thi hành án ngoài việc nghiên cứu pháp luật về thi hành án dân sự còn phải nghiên cứu các lĩnh vực pháp luật chuyên ngành được phân công để thực hiện việc giải đáp vướng mắc trong áp dụng pháp luật về thi hành án dân sự nhằm bảo đảm việc áp dụng thống nhất các quy định của pháp luật trong hoạt động thi hành bản án, quyết định dân sự thông qua các hoạt động sau:

+ Ban hành văn bản hoặc trực tiếp đưa ra chỉ dẫn, giải đáp những vấn đề về nghiệp vụ thi hành án dân sự hoặc chỉ đạo việc tổ chức thi hành các bản án, quyết định trên cơ sở quy định của Luật thi hành án dân sự và các văn bản pháp luật khác có liên quan nhăm hướng dẫn, chỉ đạo giải quyết một hoặc một số vấn đề vướng mắc cụ thể trong quá trình tổ chức thi hành án dân sự, những vấn đề vướng mắc chung trong hoạt động thi hành án hoặc những quy định của pháp luật về thi hành án dân sự và những quy định khác của pháp luật có liên quan.

+ Tham mưu trình Cục trưởng ban hành Công văn trao đổi nghiệp vụ thi hành án dân sự gửi Tòa án, Viện kiểm sát, các cơ quan hữu quan khác nhằm trao đổi thống nhất quan điểm trước khi ban hành văn bản hương dẫn nghiệp vụ thi hành án dân sự.

+ Các bước của quá trình hướng dẫn, chỉ đạo nghiệp vụ thi hành án dân sự có Phụ lục kèm theo.

d. Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, chỉ đạo việc tổ chức thi hành bản án, quyết định dân sự đối với Chi cục Thi hành án dân sự:

+ Theo dõi, nắm bắt tình hình, tiến độ về thi hành án dân sự của Chi cục Thi hành án dân sự;

+ Tham mưu để Cục trưởng chỉ đạo Chi cục Thi hành án dân sự tổ chức thi hành đối với những vụ việc thi hành án phức tạp, kéo dài, có liên quan đến nhiều ngành, nhiều cấp;

+ Kiến nghị xử lý đối với những việc thi hành án có đủ điều kiện thi hành nhưng chậm thi hành hoặc không thi hành, được phát hiện trong quá trình kiểm tra, hướng dẫn, chỉ đạo nghiệp vụ thi hành bản án, quyết định dân sự;

+ Phối hợp kiểm tra hoạt động thi hành án dâ sự của các Chi cục Thi hành án dân sự;

đ. Tổ chức triển khai thực hiện chủ trương, chính sách, biện pháp, chiếc lược, quy hoạch và quy định của pháp luật về thi hành án sau khi được ban hành.

+ Chủ trì hoặc phối hợp trong việc xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện kế hoạch tập huấn nghiệp vụ, bồi dưỡng kiến thức pháp luật về thi hành án dân sự;

+ Năm bắt tình hình thực hiện các quy định của pháp luật về thi hành án dân sự để kịp thời có đề xuất với cấp có thẩm quyền về các biện pháp để tổ chức có hiệu quả các văn bản quy phạm pháp luật về thi hành án dân sự.

e. Tổ chức sơ kết, tổng kết và thực hiện chế độ báo cáo định kỳ hoặc đột xuất về lĩnh vực, nhiệm vụ thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng và theo quy định của Pháp luật.

g. Quy trình công việc khác có liên quan..

- Quản lý đội ngũ công chức, tài sản và thực hiện công tác thi đua khen thưởng của Phòng theo quy định của Pháp luật và của Cục THADS.

- Phối hợp với Văn phòng trong việc xây dựng, quản lý và sử dụng cơ sở dữ liệu về lĩnh vực được giao; thực hiện ứng dụng tiến bộ khoa học công nghệ thông tin trong quản lý, chỉ đạo nghiệp vụ thi hành bản án, quyết định dân sự.

- Thực hiện cải cách hành chính, cải cách tư pháp theo mục tiêu và nội dung chương trình được cấp có thẩm quyền phê duyệt đối với lĩnh vực được giao.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Cục trưởng và theo quy định của pháp luật.
	

	8
	 Công việc của Phó trưởng phòng nghiệp vụ và tổ chức thi hành án
Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo sự phân công hoặc ủy quyền của trưởng phòng và chịu trách nhiệm trong phạm vi công việc được giao.
	 

	9
	 Công việc của Trưởng phòng Kiểm tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo
Thực hiện các công việc sau:

a. a.Thực hiện các nhiệm vụ cơ bản liên quan đến việc thực hiện tiếp công dân, xử lý đơn thư, giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của Cục THADS.

b. b. Quản lý, chỉ đạo, theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, chỉ đạo việc giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với các Chi cục THADS trực thuộc theo quy định của pháp luật, tổ chức thực hiện phòng ngừa đấu tranh chống tham nhũng theo quy định của pháp luật về phòng chống tham nhũng trong thi hành án dân sự.

c. c. Tổ chức công tác kiểm tra và tổng hợp khác:

d. + Kiểm tra hồ sơ thi hành án dân sự trước khi đưa vào lưu trữ.

e. + Tham mưu giúp Cục trưởng xây dựng kế hoạch công tác kiểm tra đối với các Chi cục THADS.

f. + Theo dõi đôn đốc triển khai các chương trình, kế hoạch; thực hiện chế độ thông tin, báo cáo về tình hình, kết quả hoạt động của Phòng theo quy chế làm việc của Cục THADS và yêu cầu đột xuất của lãnh đạo Cục và thực hiện công tác hành chính, quảnlý tài sản mà Phòng được trang cấp.
	

	10
	Công việc của Phó trưởng phòng Kiểm tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo
Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo sự phân công hoặc ủy quyền của trưởng phòng và chịu trách nhiệm trong phạm vi công việc được giao.
	

	11
	Công việc của  Chi cục trưởng
Chi cục trưởng Chi cục Thi hành án dân sự chịu trách nhiệm trước Cục trưởng Cục Thi hành án dân sự và trước pháp luật việc lãnh đạo, quản lý, điều hành mọi hoạt động của Chi cục Thi hành án dân sự để thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, nhiệm vụ, quyền hạn của Chi cục và các quy định, quy chế của ngành và đơn vị; bảo đảm để Chi cục Thi hành án dân sự hoàn thành tốt chức năng, nhiệm vụ được giao. Chi cục trưởng có các nhiệm vụ cụ thể như sau:
a. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn quy định tại Luật thi hành án dân sự và các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật;
b. lãnh đạo, chỉ đạo đơn vị trong việc tổ chức triển khai thực hiện các chức năng, nhiệm vụ của Chi cục theo quy định của pháp luật và nhiệm vụ đực giao.
c. Kiến nghị, đề xuất với Cục Thi hành án dân sự và cơ quan nhà nước có thẩm quyền các chủ trương, biện pháp để tổ chức có hiệu quả các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực quản lý của Chi cục thi hành án dân sự;
d. Thực hiện phân công và tổ chức lao động khoa học; hướng dẫn; kiểm tra đôn đốc công chức, ngu72i lao động hoàn thành nhiệm vụ.
đ. Trên cơ sở thực tiễn công tác quản lý Chi cục Thi hành án dân sự; kiến nghị các giải pháp nâng cao hiệu quả công tác quản lý, hoàn thiện cơ chế chính sách các hoạt động hệ thống thi hành án dân sự;

e. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật, theo chỉ đạo của Cục trưởng Cục THADS và phục vụ tốt nhiệm vụ chính trị tại địa phương.

	

	12
	Công việc của  Phó Chi cục trưởng
Phó Chi cục trưởng Chi cục THADs giúp Cục trưởng phụ trách chỉ đạo một số mặt công tác theo sự phân công của Chi cục trưởng; chịu trách nhiệm trước Chi cục trưởng Chi cục THADS và trước pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao; thay mặt Chi cục trưởng điều hành công việc của Chi cục khi được Chi cục trưởng ủy quyền. Phó Chi cục trưởng có các nhiệm vụ cục thể như sau:
a. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn quy định của Luật thi hành án dân sự và các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật;

b. Theo công việc được phân công, lãnh đạo công chức, người lao động trong đơn vị tổ chức thực hiện tốt nhiệm vụ được giao;
c. Thông qua thực tiễn công tác lãnh đạo, đề xuất, kiến nghị các giải pháp nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác; kiến nghị công tác hoàn thiện cơ chế quản lý đối với các hoạt động của Chi cục thi hành án dân sự;
d. Giúp công tác lãnh đạo chung và quản lý các nguồn lực được giao cho đơn vị quản lý theo phân công của Chi cục trưởng;
đ. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Chi cục trưởng.
	

	II
	 Công việc hoạt động chuyên môn, nghề nghiệp:
	

	1
	Công việc của Chấp hành viên sơ cấp

CHV sơ cấp là công chức chuyên môn nghiệp vụ THADS có trách nhiệm trực tiếp tổ chức thi hành án đối với những vụ việc đơn giản, lượng tiền, tài sản phải thi hành án có gá trị nhỏ thuộc thẩm quyền thi hành của Cục THADS, Chi cục THADS.

CHV sơ cấp thực hiện các công việc sau:

a. Thực hiện nhiệm vụ quyền hạn theo quy định tại điều 20 của Luật THADS và các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của Pháp luật;

b. Xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện quyết định thi hành án dân sự; thực hiện nhiệm vụ tiếp công dân theo quy định;

c. Báo cáo kết quả thi hành án dân sự, kiến nghị các biện pháp giải quyết;

d. Tham gia nghiên cứu xây dựng văn bản về công tác THADS thuộc lĩnh vực được giao, đề xuất những vấn đề về tổ chức thi hành án dân sự thuộc thẩm quyền.

đ. Giúp thủ trưởng cơ quan thi hành án nắm tình hình công tác thi hành án và việc chấp hành pháp luật trong công tác thi hành án thuộc thẩm quyền theo sự phân công;

e. Nghiên cứu, kiến nghị, sửa đổi, bổ sung các văn bản về thi hành án, đề xuất ý kiến đóng góp về hoàn thiện hệ thống pháp luật thi hành án.

g. Thực hiện ácc nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự giao.
	

	2
	Công việc của  Chấp hành viên trung cấp.

CHV trung cấp là công chức chuyên môn nghiệp vụ thi hành án dân sự, trực tiếp tổ chức thi hành các vụ việc thi hành án dân sự phức tạp, số tiền, tài sản phải thi hành lớn; việc thi hành liên quan đến nhiều địa phương thuộc thẩm quyền thi hành của Cục THADS, Chi cục THADS.

CHV trung cấp thực hiện các công việc sau:

a. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn quy định tại điều 20 của Luật THADS và các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật;

b. xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện quyết định THADS, đề xuất biện pháp, chỉ đạo việc thi hành án quyết định thi hành án dân sự thuộc thẩm quyền; thực hiện nhiệm vụ tiếp công dân theo quy định;

c. Báo cáo kết quả THADS, kiến gnhị, đề xuất biện pháp tổ chức THADS  trong phạm vi chức năng nhiệm vụ được giao;

d. Xây dựng văn bản chỉ đạo công tác THADS, biên soạn tài liệu và hướng dẫn, phổ biến nghiệp vụ công tác THADS cho CHVSC và công chức làm công tác THADS trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao;

đ. Giúp thủ trưởng cơ quan thi hành án hướng dẫn nghiệp vụ thi hành án và việc chấp hành pháp luật trong công tác thi hành án thuộc thẩm quyền theo sự phân công.

e. Giúp thủ trưởng cơ quan thi hành án hướng dẫn nghiệp vụ thi hành án đối với CHVSC;

g. Tham gia nghiên cứu tổng kết kinh nghiệm và thực tiễn thi hành án dân sự.

h. Ngjiên cứu, kiến nghị, sửa đổi, bổ sung các văn bản về thi hành án, đề xuất ý kiến đóng góp về hoàn thiện hệ thống pháp luật thi hành án.

i. Thực hiện nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan thi hành án giao.
	

	3
	Công việc của  Chấp hành viên cao cấp.

CHV cao cấp là công chức chuyên môn nghiệp vụ THADS, trực tiếp thi hành những vụ việc thi hành án dân sự những vụ việc thi hành án dân sự đặc biệt phức tạp, có liên quan đến nhiều ngành, nhiều cấp, nhiều địa phương hoặc có yếu tố nước ngoài thuộc thẩm quyền của Cục THADS.

CHV cao cấp thực hiện các công việc sau:

a. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định tại điều 20 của Luật THADS và các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật;

b. Chủ trì nghiên cứu, đề xuất chương trình công tác, những vấn đề về tổ chức và hoạt động THADS, biện pháp chỉ đạo và tổ chức thực hiện công tác THADS;

c. Giúp thủ trưởng cơ quan thi hành án hướng dẫn đôn đốc các đơn vị thi hành án dân sự thuộc phạm vi địa phương mình quản lý thực hiện thi hành án dân sự và pháp luật về thi hành án dân sự; tiếp công dân theo quy định;

d. xây dựng kế hoạch thi hành án dân sự và tổ chức thực hiện các quyết định của thủ trưởng cơ quan về thi hành án dân sự;

đ. Hướng dẫn nghiệp vụ thi hành án đối với Chấp hành viên sơ cấp, Chấp hành viên trung cấp;

e. Tổng hợp tình hình, viết báo cáo về công tác thi hành án được phân công;

g. Giúp thủ trưởng cơ quan thi hành án nắm tình hình công tác thi hành án và việc chấp hành pháp luật trong công tác thi hành án trên địa bàn;

h. Nghiên cứu, kiến gnhị sửa đổi bổ sung các văn bản về thi hành án, đề xuất ý kiến đóng góp về hoàn thiện hệ thống pháp luật trong công átc thi hành án dân sự;

i. Thực hiện nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự giao.
	

	4
	Công việc của  Thẩm tra viên thi hành án.

Thẩm tra viên thi hành án là công chức, có nhiệm vụ giúp thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự thực hiện nhiệm vụ thẩm tra thi hành án và các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật và được Bộ trưởng bổ nhiệm Thẩm tra viên thi hành án, Thẩm tra viên chính thi hành án và Thẩm tra viên cao cấp thi hành án.

Thẩm tra viên thi hành án thực hiện các công việc sau:

1.Thực hiện thẩm tra, kiểm tra những vụ việc thi hành án đã và đang thi hành; thẩm tra xác minh các vụ việc có đơn thư khiếu nại theo sự chỉ đạo của Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự và cơ quan thi hành án dân sự.

Trong trường hợp thẩm tra, kiểm tra mà phát hiện có sai sót phải tham mưu cho cấp có thẩm quyền tạm dừng việc thực hiện quyết định sai sót đó để khắc phục, sữa chữa và chịu trách nhiệm về những kiến gnhị của mình.

2. Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện hoặc phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan để xác minh, kiểm tra và đề xuất biện pháp giải quyết theo nhiệm vụ được phân công.

3. Tham mưu cho thủ trưởng cơ quan trả lời kháng nghị, kiến gnhị của Viện Kiểm sát nhân dân theo thẩm quyền.

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan giao.
	

	5
	Công việc của  Thư ký thi hành án.

Thư ký  thi hành án là công chức chuyên môn nghiệp vụ thi hành án dân sự, có trách nhiệm giúp Chấp hành viên trung cấp, Chấp hành viên sơ cấp, Chấp hành viên cao cấp thực hiện các trình tự, thủ tục thi hành án dân sự hoặc giúp thẩm tra viên chính, thẩm tra viên cao cấp, thẩm tra viên thực hiện nhiệm vụ thẩm tra những vụ việc đã và đang thi hành, thẩm tra xác minh các vụ việc có đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự theo quy định của pháp luật.

Thư ký thi hành án thực hiện các công việc sau đậy:

a. Giúp Chấp hành viên chuẩn bị hồ sơ, thủ tục, tổ chức thi hành các vụ việc phức tạp, đặc biệt phức tạp, số tiền và tài sản phải thi hành lớn, việc thi hành án liên quan đến nhiều địa phương thuộc thẩm quyền thi hành của Chi cục THADs huyện, Cục THADS tỉnh hoặc giúp thẩm tra viên chính, thẩm tra viên cao cấp thẩm tra, xác minh các vụ việc có đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự theo quy định của pháp luật;

b. Ghi chép biên bản xác minh thi hành án, biên bản giải quyết thi hành án, biên bản tống đạt, biên bản xử lý vật chứng, tài ản đã kê biên, tạm giữ, biên bản kê biên tài sản, biên bản tiêu hủy tang vật, biên bản cưỡng chế, biên bản giao nhà đất, biên bản trả tài sản và các biên bản nghiệp vụ khác.

c. Giúp Chấp hành viên, thẩm tra viên tống đạt giấy tờ thi hành án

d. Thực hiện mộ số nội dung xác minh, xây dựng hồ sơ thi hành án dân sự theo sự phân công của Chấp hành viên, thẩm tra viên.

Đ. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan để giúp Chấp hành viên thực hiện công táx tổ chức thi hành án, giúp thẩm tra viên thực hiện thẩm tra thi hànhán dân sự đối với các vụ việc được phân công theo quy định của pháp luật;

e. Thực hiện nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan thi hành án giao.
	 

	6
	Công việc của  Thư ký trung cấp thi hành án
Thư ký trung cấp thi hành án là công chức chuyên môn gnhiệp vụ thi hành án dân sự, có trách nhiệm giúp Chấp hành viên sơ cấp thực hiện các trình tự, thủ tục trong công tác thi hành án dân sự hoặc giúp thẩm tra viên thực hiện nhiệm vụ thẩm tra những vụ việc đã và đang thi hành án, thẩm tra ,xác minh các vụ việc có đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi hành á n dân sự theo quy định của pháp luật.

Thư ký trung cấp thi hành án thực hiện các công việc sau đây:

a. Tham mưu giúp chấp hành viên chuẩn bị hồ sơ, thủ tục, tổ chức thi hành các vụ việc thi hành án đơn giản, lượng tiền, tài sản phải thi hành án có giá trị nhỏ thuộc thẩm quyền thi hành của cơ quan thi hành án dân sự cấp tỉnh, cấp huyện hoặc giúpthẩm tra viên thực hiện nhiệm vụ thẩm tra những vụ việc đã và đang thi hành án, các vụ việc có đơn thư khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự thoe quy định của pháp luật;

b. Ghi chép biên bản xác minh thi hành án; biên bản giải quyết thi hành án; biên bản tống đạt, biên bản xử lý vật chứng, tài sản đã kê biên, tạm giữ, biên bản kê biên tài sản, biên bản họp, biên bản tiêu hủy tang vật, biên bản cưỡng chế, biên bản giao nhà đất, biên bản trả tài sản và các biên bản nghiệp vụ khác.

c. Giúp Chấp hành viên, thẩm tra viên tống đạt giấy tờ thi hành án.

d. Thực hiện một số nội dung xác minh, xây dựng hồ sơ thi hành án dân sự theo sự phân công của Chấp hành viên, thẩm tra viên.

đ. Phối hợp với các cơ quan đơnv ị có liên quan để giúp Chấp hành viên thực hiện công tác tổ chức thi hành án dân sự, giúp thẩm tra viên thực hiện thẩm tra thi hành án đối với các vụ việc được phân công theo quy định của pháp luật.

e. Thực hiện nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự giao.
	

	III
	Công chức chuyên môn nghiệp vụ khác:
	 

	1. 
	Công việc của Kế toán
a. Thu thập, xử lý thông tin, số liệu kế toán theo đối tượng và nội dung công việc kế toán, theo chuẩn mực và chế độ kế toán.

b. Kiểm tra, giám sát các khoản thu, chi tài chính, các nghĩa vụ thu, nộp, thanh toán nợ; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản và nguồn hình thành tài sản; phát hiện và ngăn ngừa các hành vi vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán.

c. Phân tích thông tin, số liệu kế toán; tham mưu, đề xuất các giải pháp phục vụ yêu cầu và quyết định kinh tế, tài chính của đơn vị; Cung cấp thông tin, số liệu kế toán theo quy định của pháp luật.

d. Tham mưu với Cục trưởng và Công đoàn xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm; thực hiện các khoản thu, chi đúng quy chế đã được phê duyệt; thực hiện công khai tài chính theo quy định.
	

	2.

	Công việc của Văn thư- Lưu trữ
a. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đi đến; Tiếp nhận các bản thảo về trình duyệt, các bản đánh máy... để trình lãnh đạo ký. Đăng ký văn bản, làm thủ tục chuẩn bị gửi văn bản và theo dõi quá trình luân chuyển văn bản theo địa chỉ.
b. Kiểm tra thể thức văn bản và báo cáo lại lãnh đạo trực tiếp về các văn bản sai thể thức; Quản lý và đóng dấu các văn bản đúng quy chế.
c. Bảo quản, sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức và các loại con dấu khác; Sắp xếp, lưu trữ công văn, tài liệu, hồ sơ hợp lý để tra tìm nhanh phục vụ nhu cầu khai thác.

d. Thực hiện việc thu thập hồ sơ và tài liệu của các phòng vào lưu trữ cơ quan theo đúng quy định.

đ. Chỉnh lý tài liệu và bảo quản tài li
	

	3
	Công việc của Thủ quỹ

Quản lý tiềm mặt và ghi sổ thu chi tiền mặt và chi tiền khi có đầy đủ chữ ký của giám đốc và kế toán trưởng .
	

	4
	Công việc của Thủ kho
a. Thực hiện việc nhập xuất vật chứng theo yêu cầu của kế toán và CHV.

b. Theo dõi vật chứng nhập, xuất, tồn và sắp xếp phân loại kiểm tra vật chứng trong kho.

c. Thực hiện các công việc khác khi được phân công
	

	5.
	Công việc của nhân viên( kỹ sư) tin học:
a. Chịu trách nhiệm sửa chửa, bảo quản về các máy móc trong cơ quan.
b. Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phân công.
	 

	6.
	Công việc của Chuyên viên:

Thực hiện các công việc do lãnh đạo phân công.
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	 

	1
	Công việc của tổ chức Đảng: Kiêm nhiệm
	 Kiêm nhiệm

	2
	Công việc của tổ chức công đoàn: Kiêm nhiệm
	 Kiêm nhiệm

	3
	Công việc của tổ chức Chi đoàn: Kiêm nhiệm.
	 Kiêm nhiệm

	4
	Công việc của ban nữ công: Kiêm nhiệm
	 Kiêm nhiệm

	5
	Công việc của lái xe: 
a. Thường xuyên kiểm tra trạng thái, tình hình làm việc của phương tiện, kịp thời đề xuất sửa chữa các hư hỏng; định kỳ đề xuất bảo dưỡng, vào cấp kỹ thuật hoặc sửa chữa lớn phương tiện.

b.Theo dõi lịch công tác của các thành viên ban lãnh đạo hoặc nhận mệnh lệnh từ người phụ trách trực tiếp về kế hoạch phục vụ xe, để đáp ứng.

Trước khi xe khởi hành, chuẩn bị xăng dầu đầy đủ, kiểm tra các trang thiết bị an toàn đảm bảo phương tiện làm việc tin cậy, an toàn trong suốt hành trình công tác.

c. Các nhiệm vụ khác thực hiện theo quy chế quản lý sử dụng phương tiện vận tải; 
d.Giữ các thông tin liên quan đến chuyến công tác, làm việc của cán bộ lãnh đạo, cán bộ quản lý, điều hành cơ quan; 
đ.Trong ngày nghỉ tuần nghỉ lễ hoặc ngoài thời giờ làm việc sẵn sàng làm nhiệm vụ đột xuất theo điều động của lãnh đạo;

e.Sẵn sàng hỗ trợ nhân viên khác trong cơ quan hoàn hành nhiệm vụ khi được người phụ trách trực tiếp yêu cầu và phân công nhằm hoàn thành nhiệm vụ chung của cơ quan.
	 

	6
	Công việc của bảo vệ
a.Thừa hành thực hiện nhiệm vụ bảo vệ tuần tra canh gác trong khu vực cơ quan, bảo đảm an toàn (bao gồm cả phòng cháy chửa cháy) an ninh trật tự, tài sản của cơ quan theo đúng quy định của Nhà nước và cơ quan.

b. Kiểm tra giấy tờ để hướng dẫn người và các phương tiện ra - vào cổng theo đúng thủ tục quy định.

c. Nhận và giao ca đúng quy định của Nhà nước và quy chế của cơ quan.

d. Lập biên bản, tổ chức bảo vệ hiện trường theo đúng quy định khi có sự vi phạm an toàn, an ninh trật tự trong cơ quan, báo cáo kịp thời lên cấp trên và các cơ quan có trách nhiệm xử lý.

đ. Liên hệ chặt chẽ với công an khu vực, công an địa phương nơi đóng cơ quan và các cơ quan lân cận để hợp đồng công tác khi cần thiết.

e. Đề xuất với thủ trưởng về công tác phòng cháy chửa cháy và thường xuyên phối hợp với các đơn vị có liên quan kiểm tra để uốn nắn, sửa chữa và kiến nghị với thủ trưởng về các giải pháp phòng cháy chửa cháy trong phạm vi được phân công.

g. Chịu trách nhiệm cá nhân nếu để xảy ra vi phạm an toàn trong thời gian đang làm nhiệm vụ.

h. Giữ gìn bí mật trong công tác.
	

	6
	Công việc của tạp vụ
a. Dọn dẹp, lau sạch cơ quan.

b. Hiểu và tuân thủ các quy trình làm vệ sinh cơ quan;

c. Các kỷ năng làm việc khác theo yêu cầu;

d. Kỷ luật, thật thà, tận tụy

đ. Sử dụng các thiết bị vệ sinh cơ quan: Cây lau nhà,nước lau kính…

e.Quét bụi, mạng nhện…..
	


 

	
Người lập biểu

	Hậu Giang, ngày       tháng    năm 2018 
CỤC TRƯỞNG
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