CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoe lap - Tw do - Hanh phic

Phu Iue 56 1
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VIVL)
TAI TONG CUC THI HANH AN DAN SU
(Kem theo Quyét dinh sé A16L/0P-BTP ngay 24/ F/2017
cua B truong Bé Tu phap)

1. Bdn mo6 ta cong viéc cia vi tri Tong cuc truéng

2 VIVL: 24.1.1
Tén VTVL: Tong cuc tredng [Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac tdc |Tong cuc Thi hanh 4n dan su

Quan Iy truc tiép  [B6 truwdng Bo Tur phép, Thit truéng phu tréch
Quaén Iy chive niing [B6 trrdng Bo Tu phép

Quan hé cong vieec |- Thu trudng cac don vi thudc Bo;

- Céng chiic, vién chirc va ngudi lao déng ciia Téng cuc;

- Cac Bg, nganh c6 lién quan ¢ Trung uong; Tinh ty, Hoi
d6ng nhén dan, Uy ban nhéin dan céc tinh, thanh phé truc
_ thuoc Trung uong
Cong viée lién quan |Phéi hop véi céc co ‘quan, don vi ¢6 5 lién quan trong qua trinh|
quan ly, chi dao, diéu hanh va trién khai thuc hién nhiém vu,
ké hoach cong tac ciia H8 théng Thi hanh 4n dan su.

Mic tiéu vi tri cong viée: La ngudi dimg dau Toéng cuc Thi hanh 4n dén su, co
chirc trach tham muu cho Bé trudng B Tu phap quéan ly nha nude va té chic
thue thi phap luét trong cong tac thi hanh 4n dan sy, thi hanh an hanh chinh trén
pham vi toan quoc chiu trdch nhiém trudc B trudng va trude phéap luit vé toin
bd hoat dong ctia Hé thong Thi hanh an déan su.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia
thoi gian | hoan thanh cdng viée
(%)
1.Chu tri xdy dung, hoan thién thé ché hodc| 5% |Pung tién do, bao
cac van ban quy pham phap luét, cac chu dam chét luong.
truong, chinh sach, cdc dé 4n, chuong trinh,
du an 16n trong Iinh vuc thi hanh 4n dén su,
thi hanh an hanh chinh.
2. Lanh dao, quan ly tdp trung théng nhit 20% Ding dinh hudng chi o
v
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theo nganh tir Trung wong dén dia phuong
trong céng tac thi hanh 4n dan sy, thi hanh 4n
hanh chinh theo quy dinh cta phap luat va
chiu trach nhiém truéc B truong Bé Tu phap
va trude phédp ludt vé thuc hién nhiém vu
duoc giao.

dao cua Lanh dao Bg
bao dam kip thoi, co6
hi¢u qua.

3. Phén c6ng cbng tac cho cdc Phé Téng cuc| 5% | Khoahoc, hiéu qua
trudng, Vu trudng va tuong duong thudc
Téng cuc va dén ddc, chi dao, kidm tra viée
trién khai thuc hién.
4. Truc tiép chi dao xir Iy c4c vu viée thi hanh | 10% | Ping quy dinh cla
én 16n, phirc tap theo d& nghi ctia cac Cuc Thi phép luét va kip thoi.
hanh 4n dén su.
5. Quyét dinh céc vén dé vé 6 chic, can bo | 10% [ Kip thoi va ding quy
thudc hé thong T6 chitc thi hanh 4n dan su theo dinh ctia phap luat.
quy dinh cta phép luat va phén cip cia B
truéng BO Tu phdp trir nhimg viéc dd phan
cong cho Phé Tong cuc trudng quyét dinh.
6. Phéi hop, tham muu phéi hop véi céc Bo, 10% | Kip thoi va hiéu qua.
nganh c6 lién quan & Trung wong; Tinh Uy,
Hoi dbng nhén din, Uy ban nhan din céc
tinh, thanh phd truc thudc Trung uong.
7 To chire thue hién cac quy dinh cta phap 5% Tai san cia Tong cuc
ludt vé thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, dwoc bao quan, su
chéng tham nhiing, ti€u cuc, quan 1y, sit dung dung ding muc dich,
ding ché @, muc dich, c6 hidu qué tai san, khong thét thoat, lang
kinh ph1 duge glao theo quy dinh cua phap phi.
luét va phén cip ciia B9.
8. Diéu hanh hé théng t6 chitc thi hanh 4ndan | 5% | Gidm cdc vi pham
su chép hanh chinh sich, phép ludt cia Nha phap ludt xay ra trong
nude, Quy ché 1am viée ciia Bg, ¢iia Tong cuc hé théng t6 chic thi
va céc chil trwong, chinh sich cta cip iy, hanh an dén su .
chinh quyén dia phuong.
9. Sép xép, bd tri, st dung, danh gia, khen 5% Hiéu qua va ding
thuéng, ky Iudt cén bo, céng chirc theo quy quy dinh cta phép
dinh ctia phép ludt va phéan cip ctia Bo. luét.

10% Cac van ban duoc ky

10. Ky céc vin ban do B6 trudng oy quyén ky
thira 1énh, c4c van ban thudc tham quyén cua
Téng cuc; ky cdc van ban trinh B truéng
hodc Thir trudng phu trach ky ban hanh.

dung theo quy trinh,
ding thdm quyén va
phu hop voi quy dinh
phap ludt va khéng
c sai sot.
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11. Chi tri céc cude hop ctia Tong cuc va cac 5% Giai quyet duoc cac
cudc hop khac theo phén cong trong Lanh dao vén dé theo muc tiéu
Téng cuc; tham du céc cudc hop giao ban Lanh cudc hop dé ra.
dao B9, giao ban Thi trudéng cac don vi va giao
ban Lanh dao cép Vu thugc Bo Tu phap.

12. Thuc hién nhiém vu thanh vién cdc Ban, 3% | Bao dam chat luong
Hbi ddng cta B3, nganh. va tien d6 cac nhiém
vu dugc phén cong.

13. Giai quyet khi€u nai, t6 cao theo quy dinh 5% Dung quy dinh cua

cua phép luat va phén cép cua B. . phap luat.
14. Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phén 2%
cong cua Lanh dao BO.

Thim quyén ra quyét dinh: Céc Quyét dinh theo quy dinh clia phap luat, phén
cép cua B¢ va Quy ch‘é lam viéc cua Tong cuc Thi hanh an sy

S0 can b thude quyén quén ly: Theo phan cép ctua B9 truéng Bé Tu phap

ThAm quyén i chinh: Theo quy dinh ctia phap lut

rinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Lut trd 1én

Kinh nghiém cong tac: Co6 thoi gian tir 03 ndm tré 1én dam nhi€m chic vu Pho
Téng cuc truéng; hoac Vu truéng va tuong duong thude B, co quan ngang BJ, co
quan cua Dang, Quéc hdi; hodc cp phé ciia ngudi ding dau co quan thugc Chinh
phu; hodc ngudi dimg dau s, ban, nganh hoic trong dwong & cép tinh trd 1én. Co
05 nam cdng tac trong nganh T phap trd 1én, trong d6 t6i thiéu 03 nam cong tac
trong hé théng thi hanh 4n. -

Yéu cAu [Ning lwe cot 16i: Ning luc 1anh dao, quan 1y don vi; chu tri tham muu
nang lwe fhoach dinh chinh sach, chién luoc trong linh vuc thi hanh an dan su va|
thi hanh 4n hanh chinh; t6 chiic chi dao, trién khai thuc hién tét chu
truong, dudng 16i cta Pang, chinh sich va phép lut ciia Nha nudc
trong linh vuc thi hanh an dan sy va thi hanh 4n hanh chinh.

Nang lwe quan ly:

- Nang Iuc 13nh dao, quén 1y thuc hién tét chu truong, dudng 16i,
chinh sach va phap luat ctia Nha nuée vé linh vuc thi hanh 4n dan su,
thi hanh 4n hanh chinh d6i v6i toan bd hé théng t6 chirc thi hanh 4n
dan su;

- Ning lye t6 chric, cheu hanh, tap ho‘p, doan ket cong chrc.

- Néng luc thiét ké t6 chitc bd may va sip xép nhén sy clia hé Hé
théng t8 chirc thi hanh én dan su bao dam dap tng t6t yéu cau nhiém vul
dugc giao.

ang lwe chuyen mon:

- Nim vitng va am hiéu sdu sic chi truong, dudng 161 cia Dang,
hép lut ciia nha nude, dinh huéng phat trién hé thong té chic thi
anh 4n déan su; -
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- Niang luc chi tri nghién ctu, xdy dung hoan thién thé ché, cac dé
4n, van ban quy pham phép lujt, d& xuat cdc giai phap, phuong phap
thuc hién vé linh vuc chuyén moén, chuyén nganh phuc vu hoat dong
quan ly nha nudc cua BO Tu phap va quan ly nganh trong cbng tac thi
hanh 4n dan sy, thi hanh 4n hanh chinh;

- Ning luc nhan dién va quyét dinh cdc bién phap, gidi phdp nhim
théo g& céc van d& 16n, phirc tap trong hé théng t& chirc thi hanh 4n
dén su;

- Niing luc tham muu quén 1y Nha nuée & tAm vi mo.

Nhirng doi hoi dac thu ciaa vi tri cong viéc (néu c6):

- Kha néng tu duy chién lrge nganh, bao quat, chi dao & tAm vi m6;

- Ndm ving va van dung t6t cac quy dinh ctia phép luat trong cong tc thi hanh
an dan su, thi hanh an hanh chinh;

- Quyét liét nhung mém déo, linh hoat trong diéu hanh, xtt Iy céng viéc.

Céc diéu kién cin c6 (ngodi ning lwe c4 nhin) dé hoan thanh tt cong viée:

- Su chi dao kip thoi ctia Lanh dao B6 Tu phép.

- Su phdi hop hiéu ~qué cua cac don vi thuéc BY, cta cac Bg, nganh Trung
wrong cé lién quan va cp 1y, chinh quyen dia phuong trong cong téc thi hanh an
- |dén sy, thi hanh an hanh chinh.

Piéu kién lam viée

Cho 1am viéc: Phong 1am viéc riéng theo tiéu chuén quy dinh.

Trang thiét bi: Ban, ghé 1am viée, hop, tiép khéch, méy tinh x4ch tay, may in, may
dién thoai dé ban. .

Céc diéu kién khac (néu c¢6): Pdy manh tmg dung c6ng nghé théng tin trong toan|
Hé théng t6 chirc thi hanh 4n d4n su. _ 3
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2. Bian mo ta cong viée vi tri Ph6 Tong cue trweéng

Ma VTVL: 24.1.2

Tén VTVL: Phé Tong cuc truéng VL:
Ngay bat dau thuc hién:

Téng cuc Thi hanh an dén su

Tong Cuc truéng Tong cuc Thi hanh 4n dan su

B6 trudng BO Tu phap

Cac don vi thugc B§; Cac Bg, nganh cd lién quan §
Trung wong; Tinh uy, Uy ban nhén dén tinh, thanh phd
truc thuge Trung wong va céc co quan Thi hanh an dén|
su dia phuong

Phoi hO‘p vdi cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qua

Don vi cong tac
Quan Iy truc tiep
IQuan Iy chire ning
Quan hé cong viée

Cong viéc lién quan

dan su.

inh quan ly, chi dao, diéu hanh va tr1en Khai thue hién
iém vu, k& hoach cong tic cia Hé théng Thi hanh 4n

Muc tiéu vi tri cong viée: La cap phé cua Tong cuc trudng, cd trach nhiém glup
Tong cuc truong phu tr ach chi dao, quan ly mét s6 hoic mdt sb mit cong tic cla
Tong cuc theo sy phan céng cua Tong cuc truéng; chiu trach nhiém truée Tdng
cuc trudng va trude phéap luit vé nhiém vu dugc phan cong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia
thoi gian | hoan thanh cong
- (%) viée
1. Truc tiép phu trach, chi dao, diéu hanh cic| 20% Két qua hoat déng
linh viuc duwoc Téng Cuc truéng phén céng phu cia cdc linh vuc
trach: cong tac tai chinh, huéng dan nghiép vu cong tac dugc phan
thi hanh an dén sy, thi hanh 4n hanh chinh, vin cong phu trach.
phong; thi dua — khen thudng; gidi quyét khicu
nai, t0 cao trong thi hanh 4n dén su, xé.y dung co
80 du li€u; cong nghé thong tin; cong tdc doan
the cac Iinh vuc chuyén mén khac lién quan
dn chirc nang, nhiém vu ciia Téng cuc Thi
hanh an dén su. -
2. Chi dao, kiém tra, d6n doc cac don vi thude 15% |Két qua hoat dong
Tong cuc dugc phan cong phu trach thuc hién cua cac don vi duoc
cac nhi¢ém vy hodc céng vigc cu thé; ph01 hop phan cong phu trdch
voi cac Pho Tong cuc trudng khic d& giai va cua Tong cuc Thi
quyet cdng viéc c6 lién quan. hanh 4n dén su.
3. Thay mat Téng cuc truéng trong viée quan 10% | Mai quan h¢ cong tac
hé phéi hop cong tac vo1 cac don vi thuge B, gitta Tong cuc va cac
cac nganh c6 lién quan, cép vy, chinh quyén co quan Thi hanh 4n
dia phuong trong linh vuc dugc phan céng phu dan su c6 hiéu qua,
trach hodc theo yéu clu cua Tdng cuc trudng, dap Ung yéu cs‘?lu,,:.
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nhiém vu dugc giao.

phén coéng cua Téng cuc Thi hanh 4n dén su.

4. Bao cao va {8 xuat dé Tong cuc trchmg Xem 5% Céc béo céo, dé xuat

Xet, quyet dinh nhiing céng vi€c vugt qua thdm dam bao ding noi

quyéen hoic nhung van dé con c6 y kién khéc dung, tham quyén.

nhau gifta cdc Pho Téng cuc trr.rong Trong

truong hop cép thiét khong thé béo cdo ngay véi

Tong cuc truong, Pho Tong cuc trudng c6 thé

quyet dinh truéc d& bao dam tién do dicu hanh

gidi quyét cong viéc nhung sau d6 phai kip thoi

béo cdo lai v6i Tong cuc trrdng.

5. Ky thay Tong cuc trudng cac vin ban trong | 10% | C4c van ban ky thay

cac hoat dong, nhiém vu hodc cong viéc duoc dam bao ding thim

Tdng cuc truéng phan cong phu trach va céc van quyén, dung quy

ban khéc theo su Gy quyén ctia Tong cuc trudng. dinh cia phap lut.

6. Béo céo TSng cuc trudng vé cac hoat dong 5% Béo céo trung thuc

da tham gia khong thuc pham vi nhiém vu, két qua thuc hién

quyén han cua Tong cuc nhung dugc Tong nhiém vy dugc giao

Cuc truéng dong y v& viéc tham gia do. va céc de xuét, kién
nghi (néu cd)

7. Phan cong cong tic va danh gia két qua 10% |Két qua phan loai,

thuc hién nhiém vu ddi véi cdc Vu va Vu danh gid hoat dong

truéng thudc don vi duge phén cong phu ctia don vi dugc giao

trach; trong tnrcmg hop can thiét c6 thé phén phu trach.

cong cong viéc truc ti€p cho Phé Vu trudng

va cac chirc danh twong duwong va coéng chuc

thudc don vi dugce phan cOng phu trach. .

8. Chi dao, tham gia céng tac xdy dung thé 10% |Két qui cbng tic xdy

ché trong Iinh vic duge giao phu trach theo dung van ban quy pham

su phén c6ng ctia Tdng cuc trucmg phép luat va céc @8 4n.

9. Tham muu giai quyét khidu nai, td céo theo 5% Khéng c6 tinh trang

quy dinh ctia phép ludt va phén cap cua Bo. Kkhiéu nai, t6 céo kéo dai

10 Bao céo két qua cong tic véi Tong cuc 5% Béo co két qua cu thé,

truong, Thir trudng phu trach linh vuc cac trung thuce, khach quan.

nhiém vu dugc phéan céng thuce hién.

11. Thuc hién cac nhiém vu khéac theo su 5%

cua Téng cuc Thi hanh én su.

trudng

Thﬁm quyén ra quyét dinh: Theo Quy ché 1am viéc ctia Bo va Quy ché 1am viéc

S6 cin bd thude quyén quén ly: Theo phan céng, Gy quyén cia cia Tong Cuc

Tham quyén tai chinh: Theo uy quyén cuia Tong Cuc trudng

Trinh d6 chuyén mon: Tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tré 1én

Kinh nghiém céng tie: C6 it nhét 03 nam dam nhiém chirc vu lanh dao quan Ly
cap vu va tuong duong, thi trudng don vi sy nghiép cong lap thude B, co quar‘?{
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ngang Bd, co quan cua Dang, Quéc hé1; hodc Vu trudng va tuwong duong ce’ip Téng
cuc; hodc lanh dao sé, ban, nganh & cép tinh tré 1én. C6 05 nédm tré 1én cong tac trong
nganh Tu phap, trong do co 141 thiéu 03 nim cdng téc trong hé théng thi hanh 4n.

Yéu caAuNing lwe cbt 16i:

ning lwe| - Nang luc nhén dién, tham muu, dé xuét cac bién phap, giai phap déi
véi céc van dé ciia Hé thong t6 chu’c thi hanh 4n dan sy;

- Néng luc nghién ciu, x8y dung va chu tri dé 4n, van ban quy pham
phap lut, d& xuat cdc giai phép, phuong phap thuc hién vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh phuc vu hoat dong quén ly nha nudc ciia Bo
[u phap;

- Nang luc quan Iy, diéu hanh cong viéc mot cach hiéu qua.

Nang lwe quan ly:

- Nang luc tham muu quan ly thuc hién t6t céc chu truong, duong 161,
chinh séch va phép luat ctia Nha nude vé 1inh vue thi hanh 4n dén su, thi
hanh &an hanh chinh;

- Néing luc t6 chirc, diéu hanh, tép hop, doan két cong chire.

INang Iwe chuyén mon:

- Néng lyc nhén dién va dé xuét cac bién phép, giai phép thio g&
vuong mac trong cac linh vuc cong thudc thude chic nang, nhiém vy,
quyén han cua Hé thong,

- Néng lyc nghwn ciru, x4y dung va chi ti d8 4n, vin ban quy pham
phép Iust, dé xudt cic giai phap, phuong phép thuc hién vé linh vuce
chuyén mon, chuyén nganh phuc vu hoat dong quén ly nha nudc ctia B
v phap;

- Ning lrc tham muu, dé xut, sang tao.

Nhitng doi hoi ddc thu cda vi tri cong vige (néu cé):

- Hiéu va van dung linh hoat cac quy dinh cua phéap luét trong linh vuc duoc
phan cong phu tréch nhat 14 linh virc thi hanh 4n dén su, thi hinh 4n hanh chinh;

- Tu duy va bao quat trén pham vi rong cua ca nudc, quan ly, chi dao khoa hoc|
va hiéu qua.

Cic diéu kién cdn c6 (ngoai niing lire ¢ nhin) dé hoan thanh tdt cong viée:

- Su lanh dao, chi dao kip thoi ctia Lanh dao B6 Tur phép, ctia Tong cuc trudng
trong qua trinh thuc hién nhiém vu;

- Su phéi hop chit ché ctia cac cong chirc linh dao khac ctia Téng cuc, céc don
vi thudc Bo va co quan hitu quan khéc.

Dicu kién lam viée:

- Chd 1am viéc: Phong lam vige riéng theo tiéu chuén quy dinh;

- Trang thiét bi: Ban, ghé lam viéc, tiép khach, may tinh xach tay, may dién
thoai ban..

- Cac dleu kién khac (néu c6): Py manh tmg dung cdng nghé théng tin trong
toan hé thdng t6 chitc thi hanh 4n déan su o,
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3. Ban mo ta cong viéc vi tri Vu truéng

én VIVL: Vu truéng Ma VTVL: 24.1.3
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tic Vu thudc Téng cuc Thi hanh 4n dan su

Quin Iy true tiép Téng cuc truéng, Pho Tong cuc trudng

Quan Iy chirc ning Bo trudng BO Tu phép

Quan hé cong viéc - Cén by, cong chirc, ngudi lao ddng ctia Téng cuc Thi hanh
an dan su;

- Céc co quan, t6 chitc, c4 nhan c6 lién quan trong va ngoai
Heé thong t6 chitc thi hanh 4n dan su.

Céng viée lién quan  [Phéi hop véi cée co quan, don vi cd lién quan trong qud trinh
quéan 1y, chi dao, diéu hanh va trién khai thuc hién nhiém vu,
ké hoach cbéng tac cua don vi.

Muc ti€u vi tri cong viéc: Dimg dau médt Vu thude Tong cuc, giup Téng cuc trudng

va Ph6 Tong cuc trudng to chitc trién khai mgt hogc mét s6 linh vue cong tac thude
chirc nang, nhiém vy, quyen han ctia Téng cuc Thi hanh 4n dan su; trién khai va
huéng dan cac Vu, don vi trong toan hé thong thi hanh an dan su thuc hién chu
truong, ké hoach, bién phap vé cac linh vuc céng tic thude pham vi chuc nang, nhiém
vu ctia don vi; quan 1y, diéu hanh, chi dao hoat dong ctia don vi, linh vire, c6ng chire
duoc giao bao dam doan két, sang tao, hoan thanh 6t nhiém vu duoc giao.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc

(*0)

1. Tham muu, dé xuét xay dung dé an, 5% - Plng tién d6, bao dam

van ban quy pham phédp luat, van ban chét lwong

chi dao, didu hanh thudc linh vuc duge

phan cong phu trach.

2. Chi dao chung vé viéc trién khai 10%

cong tdc thudc chirc ndng, nhiém vy,
quyén han cua Vu.

3.Lap ké hoach va trién khai céng viée 5% - Kip thoi;

ctia Vu theo tuan, thang, quy; Lap Ké - Pung dinh huéng, chi dao
hoach ho#c chi dao lap ké hoach, cho ¥ ctia Lanh dao Téng cuc;

kién, 14y ¥ kién 20p ¥, két ludn, trién - Khong bo sot viéc;

khai thuc hién ké hoach nam, 6 thang, - Khoa hoc, cu thé, 13 viéc,
hang thdng, hang tuan. 10 nguoi thue hién.

4. Phan cong cong viéc dai han, trung han, 10% - RG nhiém vy, quyén han;
ngan han va dét xut cho Phé Vu truéng va -R& yéu cau v€ cong viée;
cong chuc cua Vu. - Cu thé vé tién do.

5. Chii tri cac cude hop ciia Vi; Chudn bi 10 % - Néi dung cude hop phtthop; _,




hogc phén cong chuzn b néi dung cudc hop;
Diéu hanh, két luén cude hop; Uy quyén cha
1r, diéu hanh cude hop.

- Piéu hanh linh hoat, phat
huy,tri tu€ cua moi nguoi;
- Két ludn 10 rang.

6. Bao cdo, dé xudt véi Lanh dao Téng cuc 15% Béo cdo tham muu dung,
vé trién khai thyc hién cic nhiém vu chuyén kip thoi.

mon ctia Vu.

7. Quén Iy hanh chinh d6i cng chire, tai san 10% - Cong chure cua Vu chép
cia Vu: hanh tt quy dinh cuia
- Truc tiép quan ly hanh chinh hodc phan Nha nuwoc, cia B Tu
cAp quan Iy hanh chinh d6i véi cong chic phép va Téng cuc Thi
ctia Vu theo quy dinh ciia e va Tong cuc hanh 4n dén sw;

Thi hanh 4n dan sur; - Tai sdn ctia Vu duoc
- Truc ﬁép quan ly tai san hodc phéan cé‘p bao quan, st dung hiéu
quén ly tai sén cta Vu; qua, duing muc dich,
- Chiu trich nhiém v& quén Iy hanh chinh khéng thét thoat.

ddi véi cong chitc, tai sén ciia V.

8. Phéi hop véi cac don vi trong Tong cuc 5% M6i quan hé phéi hop
va co quan thi hanh 4n dan su dia phuong dugc thuc hién thuong
trién khai thuc hién nhiém vu chuyén mén xuyén, c6 hiéu qua. Céc
ctia V. Tham muu véi Tng cuc trudng don vi chia sé, tich cuc
trong méi quan hé phdi hop véi cae Vi, Cuc phdi hop.

thudc B, Nganh c6 lién quan. '

9. Kiém tra, xem Xét, quyét dinh cac van ban 5% - Cac van ban khéng co
cod lién quan dén nhiém vu cua Vu trinh sai sot.

Lanh dao Téng cuc xem X€t; e

- Tryc tiép kiém tra, thim dinh c4c van ban

trinh Lénh dao Tong cucky banhanh;

- Phén cép cho Phé Vu truéng kiém tra,

thim dinh c4c vin ban trinh Lanh dao Téng

cuc xem x¢ét ky ban hanh.

10. P& xuat véi Lanh dao Tong cuc tién 15% Kip thoi, ding quy dinh,
hanh trién khai thuc hién huéng dan chuyén ndi dung phu hop.

mén, nghiép vu thude linh vue ciia Vi, Béo

cao d@ xuét lanh dao Tong cuc chi trd, trién

khai huéng dan céc don vi thude Tong cuc

va co quan Thi hanh én dan sy dia phuong

thue hién nhiém v

11. Ky céc vén béan cua Tong cuc theo Uy 5% Véan ban khong co sai sét
quyén, phén cong, phan cap, Kiém tra, dbi

chiéu vin ban tham muu véi v kién chi dao

ciia Lanh dao Tong cuc.

12. Thue hién céc nhiém vu khéc theo phén 5%

cdng ctia Lanh dao Téng cuc.
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Tham quyén ra quyét dinh: Theo Quy ché lam viéc cia B6 cla Téng cuc Thi
hanh 4n s va ctia Vu thude Téng cuc.

S6 can bd thuoc quyén quén Iy: Theo phéan cong, phén cép

Thim quyén tii chinh: Theo Gy quyén cla Téng cuc trrdéng

Trinh do chuyén mon: Pai hoc tr¢ [én thuéc mot trong céac chuyén nganh: luat, hanh
chinh, tai chinh, ké toan, kinh té , quan tri nhén luc (pht hop véi linh vuc cong téc).
Kinh nghiém cong tac: Co it nhat 02 ndm dam nhiém chirc vu Phoé Vu trucmg va
trong duong thudc Bo hodc thudc Tong cuc; hodc l&nh dao co quan, don vi tuong
duong cap tinh tro len Trong d6, c6 it nhat 05 nim cong tic phap luat tu phap
Yéu cau Ning lwe ¢t 16i: Nang luc nhan dién, tham muu, de xuét cac van dé lién
ning lwe quan dén chiic ning, nhiém vu ciia don vi.
Ning lirc quan ly:
- Nang luc tong hop, phan tich, quy tu, tap hop.
- Nang luc diéu hanh va phbi hop hoat ddng.
- Niing luc ra quyét dinh va chiu trdch nhiém.
- Néng luc nhéan dién, tham muu dé xuét lua chon, bé tri, sép xép can bo
hop ly, ding s& trudong, néng luc.
Ning Iwre chuyén mon:
- Néng lyc phat hién va giai quyét vén dé.
- Nang luc tham muu, de Xudt, sang tao.
- Nang luc phan tich, tong hop, hé thong héa va d& xudt céc phuong phap
dé hoan thién hoic gial quyét cac vén dé thuc tién dang dit ra lién quan dén|
linh vuc, chitc nang, nhiém vu do don vi thuc hién.
Nhirng doi hoi dic thi cia vi tri cong vige: Bio mét théng tin, can thén, than trong,
khoa hoc nguyén tic va co thé Tam viéc trong méi trudmg nhiéu 4p luc, c6 phuong
hap lam viée lm.h hoat, mém déo.
Cic diéu kién can ¢6 (ngoai nang luwe ¢4 nhan) de hoan thanh tot cong viéc:

- Su 1anh dao, chi dao kip thdi ciia Lanh dao Téng cuc, Lanh dao Vu

- Su phéi hop chat ché cta cac céng chirc lanh dao khac cia Vy, cac Vu va don
vi khac thude Tong cuc va co quan Thi hanh 4n dan su dia phuong.
Piéu kién 1am viée
Ché lam vi¢c:Co phong lam viéc riéng
Trang thiét bi: Ta tai liéu, may tinh n6i mang Internet, ban, ghé 1am viéc, ban ghé
hop, tlep khach va céc trang thiét bi khéc.
Cac diéu kién khéc (néu c6):C6 cac phin mém hd tro chuyén mén d& quén ly tby
cong viéc.

\
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4. Ban mo ta cong viéc

vi tri Chanh Vin phong (Téng Cuc)

Tén VI'VL: Chanh Vin phong M3 VTVL: 24.1.4

Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi edng tac

Chénh Vén phong Téng cuc Thi hanh an déan su

Quan ly true tiép

Téng cuc truéng, Phé Tong cuc trudng

Quadn ly chire nang

Bo truéng Bo Tu phap

Quan hé cong viéc

. Cén bd, cong chirc, ngudi lao dong ciia Tong cuc Thi
hanh an dan su;

L Céc co quan, tb chirc, c4 nhan c6 lién quan trong va ngoai
Hé théng td chirc thi hanh 4n dan su.

Cong viéc lién quan

Lam dau méi giap Lanh dao Tdng cuc phdi hop véi cac co
quan, don vi ¢ lién quan dén cong tac chi dao, diéu hanh,
trién khai thuc hién nhiém vu, ké hoach céng téc ctia Tong
cuc, ciia Hé théng Thi hanh an dan sy. Phéi hop vdi céc co
quan, don vi c¢6 li€n quan trong qua trinh thuc hién nhiém
vu, ké hoach cong tac cia don vi.

chu truong, ké hoach,
nhi€ém vu ctia Tong cuc

tot nhiém vu dugc giao.

Muc ti€u vi tri éﬁng viée: Ptng dAu Vian phong Tong cuc, gitip Téng cuc trudng
va Pho Téng cuc trudng td chirc trién khai mét hodc mét sé linh vuc cong tac
thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cta Téng cuc Thi hanh an dan su trong
linh vuc van phong; trién khai trong toan hé théng thi hanh an dan su thuc hién

ctua don vi, linh vuc, céng chuc duoc giao bao dam doan két, séang tao, hoan thanh

bién phap vé céc linh vue van phong thudc chirc néng,
thi hanh an dan su; quan ly, diéu hanh, chi dao hoat dong

cong phu trach.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi dianh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Tham rmuu, dé xudt xdy dung dé 4n,| 5% | Diing tién d6, bao dam
van ban quy pham phép luét, vin ban chi chét lwong

dao, diéu hanh thudc linh vue duge phan

han cua Vian phong.

2. Chi dao chung vé viéc trién khai céng 10% | - Kip thoi;
tac thudc chire nang, nhiém vy, quyén - Ding dinh huéng, chi dao

cua Lanh dao Tong cuc;
- Khong bd sot viéc;

- Phan cong ding nguoi, 4.
5
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dung viéc.

3. Lap ké hoach va trién khai céng viée 5% - Kip thoi;

ctia Vin phong theo tudn, thing, quy; - Pling dinh huéng, chi dao
Lip K& hoach hodc chi dao lap ké ciia Lanh dao Téng cuc;
hoach, cho v kién, 14y ¥ kién gép ¥, két - Khéng b sét viéc;

luan, trién khai thuc hién ké hoach nam, - Khoa hoc, cu thé, 13 viéc,
6 thang, hang thang, hang tuan. 16 nguoi thuc hién.

4. Phan c¢dng cong viée dai han, trung han, 10% |- R&nhiém vu, quyén han;
ngén han va dot xuit cho Phé Chanh Vin - R3 yéu cau v& cong vide;
phong va cong chitc clia Vin phong. - Cu thé vé tién d6.

5. Chu td céc cudc hop cia Van phong; 10 % | - Noi dung cude hop phu hop;
Chuén bi hoiic phén c6ng chufn bi néi dung - Piéu hinh linh hoat, phét
cudc hop; Piéu hanh, két luan cudc hop; Uy huy tri tu€ ctia moi nguoi;
quyén chi trl, diéu hanh cudc hop. - K&t luAn 15 rang,

6. Béo céo, @ xuét véi Lanh dao Téng cuc vé 15% | Béo céo tham muu ding,
trién khai thuc hién cic nhiém vu chuyén kip thoi.

mon ctia Van phong:

7. Quén Iy hanh chinh déi cong chirc, t3i san | 10% - Céng chuc cua Vu
clia Van phong va tham muu véi l&nh dao chdp hanh t6t quy dinh
Téng cuc quan ly hanh chinh ddi céng chc, cia Nha nudc, cia B
tai sén todn Téng cuc: Tu phip va Tdng cuc
- True tip quan Iy hanh chinh hozic phén cip Thi hanh an dan suy;

quan 1y hanh chinh déi v6i cong chirc ciia - Tai san cia Vu dugc
Vin phong theo quy dinh ciia nuée va Tong bao quan, st dung hiéu
cuc Thi hanh n dén su; qua, ding muc dich,
- Tryc tiép quan Iy tAi san hoic phén cip quén khong thét thoat.

ly tai san ctia Van phong;

- Chiu trdch nhiém v& quéan Iy hanh chinh d6i

v6i cong chie, tai sén cua Vin phong.

8. Phéi hop véi cée don vi trong Tdng cuc va 5% Mbi quan hé phdi hop
co quan thi hanh 4n dén su dia phuong trién duoc thuc hién thwdng
khai thuc hién nhiém wvu chuyén mén cia xuyén, cé hiéu qua. Cac
Van phong. Tham muu véi Téng cuc trudng don vi chia sé, tich cuc
trong mdi quan hé phéi hop véi céc Vi, Cuc phéi hop.

thudc Bo, Nganh c6 lién quan.

9. Kiém tra, xem xét, quyét dinh cc vin ban 5% | Vin ban khong c6 sai sot.

c6 lién quan dén nhiém vu cta Vin phong
trinh Lanh dao Téng cuc xem xét; Truc tjép
kiém tra, thdm dinh cac vin ban trinh Lanh
dao Tdng cuc ky ban hanh; Phan cip cho Phd




Chénh Van phong kiém tra, thdm dinh cac
vian ban trinh Lanh dao Tdng cuc xem xét ky
ban hanh.

10. B xuit v6i Lanh dao Tong cuc tién hanh
trién khai thue hién hudng dan chuyén mén,
nghiép vu thudc linh vuc cia Van phong;
Béo cdo d& xut linh dao Tong cuc chi tr,
trién khai huéng dén céc don vi thude Tong
cuc va co quan Thi hanh 4n dén sy dia
phurong thuce hién nhiém vy

15%

Kip thoi, ding quy dinh,
n61 dung phu hop.

11. Ky céc vin bén cia Tdng cuc theo iy
quyén, phan cbng, phin cip; Kiém tra, d6i
chiéu vin ban tham muu vé6i ¥ kién chi dao
ctia Lanh dao Tng cuc.

5%

Vén ban khong c6 sai sot

12. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan
cong ciaLanh dao Téng cuc.

5%

Thim quyén ra quyét dinh: Theo Quy ché lam viéc cta B6, cia Tdng cuc Thi
hanh 4n dan su va ciia Van phong Tong cuc.
S6 can bd thude quyén quan Iy: Theo phan cdng, phan cip cta Tong cuc trudng.

Thim quyén tai chinh: Theo Gy quyén ctia Téng cuc trudng

nganh Luét, hanh chinh

Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én thudc mot trong céc chuyén

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 02 nim dam nhiém chitc vu Phé Vu truéng va
tuong duong thudc B hodc thude Téng cuc; hodc lanh dao co quan, don vi tuong
dwong cép tinh tré 1én. Trong do, cé it nhat 05 nim céng tic phap ludt, tir phép.

Yéu cau [Nang lwe cot 16i: Néng luc nhén dién, tham muu, d€ xult cidc van dé
nang lwe [ién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Nang lwe quan ly:

- Nang luc tdng hop, phan tich, quy tu, tap hop.

- N&ng luc diéu hanh va phéi hop hoat dong.

- Nang luc ra quyét dinh va chiu trach nhiém.

- Ning luc nhan dién, tham muu d& xuét lva chon, bé tri, sip xép can
bd hop ly, ding sd trirong, néng luc.

Niang lwe chuyén mon:

- Nzing luc phét hién va giai quyét vén dé.
- Nang luc tham muu, d€ xuat, sang tao.
- Néang luc phén tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat cac phuong

phap dé hoan thién hodc giai quyét cc van dé thuc tién dang dit ra lién
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quan dén linh vuc, chirc nang, nhiém vu do don vi thuc hién.
Nhitng doi hoéi die thu cua vi tri cong viée: Bao mat thong tin, can thén, than
trong, khoa hoc, nguyén tic va c6 thé lam viée trong méi trudng nhiéu &p lyc, ¢
hwong phap lam viée linh hoat, mém déo.

Céc diéu kién can ¢6 (ngoai ning lwe ¢4 nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc:

- Su l&nh dao, chi dao kip thoi cia Lanh dao Téng cuc, Lanh dao Van phong;

- Su phdi hop chit ché cta céc cong chirc 1anh dao khic clia Vin phong, céac
Vu va don vi khéc thuc Tong cuc va co quan Thi hanh én dén su dia phuong.
Piéu kién lam viéc
Ché lam viéc:Cé phong 13m viée riéng
Trang thiét bi: Tu tai lidu, may tinh néi mang Internet, ban, ghé lam viée, ban ghé
hop, tiép khich va céc trang thiét bj khéc.

Cdc diéu kién khdc (néu c6):Co cac ph@in mém hd trg chuyén mén dé quan ly tét
cong viéc.

V=
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5. Ban mo ta cong viéce vi tri Cuc trudng

Tén VIVL: Cuc trwéng Ma VTVL: 24.1.5

Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac

Cuc Thi hanh an déan su

Quén 1y true tiép

Téng Cuc trudng Téng cuc Thi hanh an dan su

Quan ly chic nang

B0 truéng B Tu phap

Quan hé cong viéc

- Cac Vu thudce Téng cuc; SO, ban, nganh lién quan ¢ dia
phuong.

- Can b0, cong chic, nguoi lao dong ciia Cuc Thi hanh éan
dan su va Chi cuc Thi hanh an déan su truc thude.

|Cong viéc lién quan

Phéi hop véi s, ban, nganh c6 lién quan & dia phuong va cac
don vi thudc Tdng cuc trong qua trinh chi dao trién khai thuc
hién chi tiéu, nhiém vu va ké hoach cdng tic ctiia don vi.
Trién khai, chi dao thuc hién cac Nghi quyét, két luin, chi thi
cia Ban Cén sy Pang bd Tu phap, cia Tinh/Thanh ty; van|
ban chi dao cua Téng cuc Thi hanh an dén su va cac van ban|
quy pham phép luit v& Iinh vuc cong tic thudc chiic ning,
nhiém vu ctia Cuc Thi hanh én dén sir.

Muc tiéu vi tri cong viée: La Thi truéng co quan thi hanh 4n dan su cip tinh,
chiu trach nhiém trirée Tong cuc truéng Téng cuc Thi hanh 4n dan su va trudc
phép ludt trong viéc 1anh dao, quan 1y, chi dao, diéu hanh moi hoat dong ciia Cuc
Thi hanh 4n dén su theo quy dinh ctia phép luét; bao dam dé Cuc Thi hanh 4n dén
sir hoan thanh tét chire ning, nhiém vu dugce giao.

Cuc; theo doi, ki€m tra, don doc viéc thuc
hién nhiém vu cua Cuc.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Chi dao, hwéng dan, dén dde, kiém tra, 10% |- bung tién d6;
t5 chtrc thuc hién nhiém vu chung cia - Ping quy dinh, quy
Cuc; thwdng xuyén cho v kién chi dao, trinh;
huéng dan viée thuc hién nhiém vu cia - Pat két qua tét.

2. Lap ké hoach va trién khai cong viéc 5% - Kip thoi;
ctia Cuc theo tudn, thing, quy; Lap Ké - Ping dinh huéng,
hoach hogc chi dao lép ké hoach, cho y chi dao ctia Lanh dao
kién, lay y kién gop v, két ludn, trién khai Téng cuc;
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thuc hién ké hoach nim, 6 thing, hang
thang, hang tuan.

- Khéng bé sét viéc;

- Khoa hoc, cu thé, ro
viéc, rd ngudi thuc
hién.

3. Phan céng cong viéc dai han, trung
han, ngén han va d6t xudt cho Phé Cuc
trudng va cong chirc cua Cuc.

5%

- RG nhiém vu, quyén
han;

- RG yéu céu vé& céng
Viéc;

- Cu thé vé tién d9.

4. Cht tri cc cudc hop cia Cuc; Chuin
bi hodc phin cbng chudn bj ndi dung
cugc hop; Piéu hanh, két luédn cudc hop;
Uy quyén chi tri, diéu hanh cuéc hop.

5%

- N6i dung cudc hop
phi hop;

- Piéu hanh linh hoat,
phat huy tri tué cua
moi nguoi;

- Két luan 16 rang.

5. Phoi hop véi céc co quan hitu quan
trén dia ban trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén mon cua Cuyc. '

5%

Mbi quan hé phéi hop
dugc thuc hién thuong
xuyén, c6 hiéu qua.
Céac don vi chia sé,
hop tdc tich cue.

6. Kiém tra, xem xét, quyét dinh céc vin

bén c6 lién quan dén nhiém vu cia Cuc
trinh Lanh dao Tdng cuc, Lanh dao B
xem xét; Truc tiép kiém tra, thim dinh
cdc vin ban trinh Lanh dao Téng cuc
quyét dinh, phé duyét; Phan cép cho Phé
Cuc trudng kiém tra, thim dinh cac vin
ban trinh Lanh dao Tdng cuc xem xét,
quyét dinh, phé duyét.

5%

Céc van ban khdéng cé
sai sot.

7. Lanh dao thuc hién tét cong tic gido
duc chinh tri fur tuéng: Lanh dao, chi dao
thuc hién t6t cong tac gido duc chinh tri,
tu tudng, dao dirc, y thitc chap hanh phép
luat cho can bd, céng chic va nguoi lao
dong trong toan hé thong thi hanh 4n dan
su trén dia ban.

5%

T6 chirc tét viéc hoc
tap, quan triét kip thoi
duong 161 chil truong
chinh  sach, Nghi
quyét, Chi thi cula
Dang, phap ludt cla
Nha nudc cho can bo,
cbng chic va nguoi
lao dong, tao su théng
nhit cao trong nhin

thirc va hanh déng &
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thuc hién t6t cha
truong, chinh sach,
phép luat. 100% céan
by, coébng chic wva
ngudi lao déng dugc
hoc tdp, quén triét cac
Chi thi, Nghi quyét,
van ban phap luat theo
ké hoach, dim bao
chit luong, hiéu qua
theo yéu cu.

8. Thuc hién céc nhiém vu, quyén han clia
Cuc trudng Cuc Thi hanh &n dén s, gbm:
- Ra quyét dinh v& thi hanh 4n theo thim
quyén;
- Quan ly, chi dao hoat dong thi hanh an
dén su cta co quan Thi hanh an dan su;
- Yéu céu co quan, té chirc, c4 nhan phéi
hop td chirc thi hanh 4n;
- Yéu ciu co quan di ra ban an, quyét
dinh giai thich bang vin ban nhing diém
chua 18 hoic khéng phit hop véi thuc té
trong ban 4n, quyét dinh d6 dé thi hanh;
- Kién nghi ngudi c6 thim quyén khéng
nghi theo thu tuc gidm dbc thdm hoic tai
thAm dbi véi ban 4n, quyét dinh theo
“quy dinh cta phép luat;
- Tra 101 khang ngl'n kién nghi ciia Vlen
kiém sat; giai quyét khiéu nai, t6 co vé
thi hanh 4n, xir phat vi pham hanh chinh
theo thdm quyén; kién nghi co quan nha
nuée c6 tham quyén xi Iy ki uat, xi phat
vi pham hanh chinh hodc truy ctu trach
nhiém hinh su d6i véi ngudi vi pham;
- Thuc hién nhiém vu, quyén han cua
Chéap hanh vién;
- Huéng dan nghiép vu, chi dao, kiém
tra cbng tac thi hanh 4n d6i v6i Chép
hanh vién, cong chic thudéc Cuc Thi

25%

- Ra céc quyét dinh vé&
thi hanh an dung thoi
han, ding phép luat;

- Thyc hién ding quy
dinh cta phap luat vé
trinh tyu, thu tuc trong
qué trinh td chirc thi
hanh 4n dan su;

- Trién khai thuc hién
kiém tra theo ké hoach
dam bao chit luong,
hiéu qua;

- Thuc hién t6t cong
tac quan ly sir dung tai
san & co quan, don vi;

- Tap thé doan két, t6

chitc dang, doan thé
hoan thanh t8t nhiém
vu, khéng c6 céd nhan
vi pham bi ky luét
Dang;

- Tb chirc xdy dung Ké
hoach va trién khai
thuc hién cé hi€u qua
cac phong trao thi dua
do Bé Tu phap va
Téng cuc thi hanh 4n
dan su phat dong;

- Lam tét_ cong tac

hanh an dén su tinh, cdc Chi cuc thi
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hanh dn dén su tryc thudc va nhitng viéc
khéc theo hudng dan, chi dao cua Tong
cuc thi hanh an dén su.

kiém tra, so két, tbng
két phong trao thi dua,
kip thoi biéu duong,
khen thuéng, nhén
rong dién hinh tién
tién.

9. T6 chirc trién khai thuc hién cic
nhiém vu, quyén han ctia Cuc Thi hanh
4n dan su gém:

- Quéan ly, chi dao v& thi hanh 4n dén su
trén dia ban tinh, bao gém:

+ Bao dam viée ép dung théng nhét cac
quy dinh cta phép luét trong hoat dong
thi hanh an dan su;

+ Chi dao hoat dong thi hanh 4n dan su
d6i v6i co quan thi hanh 4n dan su cip
huyén; huéng dan nghiép vu thi hanh 4n
dan su cho Chép hanh vién, cong chitc
khac cla co quan thi hanh an dan sy trén
dia ban;

+ Kiém tra cbng téc thi hanh 4n dan su
d6i v6i co quan thi hanh 4n dan su cp
huyén;

+ Tong két thuc tién thi hanh 4n dan su.
- Lap hé so @& nghi xét mién, gidm
nghfa vu thi hanh 4n dan su; phdi hop
véi co quan Céng an trong viée lap hd
so d nghi xét mifn, gidm chdp hanh
hinh phat ti va didc x4 cho ngudi co
nghia vu thi hanh 4n din sy dang chip
hanh hinh phat tu.

- Giai quyét khiéu nai, t§ cdo vé thi hanh
4n dan su thudc tham quyén theo quy
dinh ctia phép luét.

- Thyc hién quén ly cong chic, co s vat
chat, kinh phi, phuong tién hoat déng
cua co quan thi hanh 4n dén su tai dia
phuong theo huéng din, chi dao cua
Téng cuc thi hanh an dén su.

15%

- T4 chuc tét viée phd
bién, quén triét, trién
khai cac quy dinh cua
phap luat vé& thi hanh
an dan su;

- Xay dung chuong
trinh, k& hoach bdi

dudng, tdp  huéan
nghiép wvu; t8 chic

kiém tra cp duéi hoic
tu kiém tra trong don
vi hang nam;

- Té chire tbt cong tac
tiép dén, xir Iy don thu
kip thoi, chinh xéc,
ding quy dinh;

- Xay dung va trién
khai thuc hién tét quy
ché dan chi & co quan,
don vi;

- Thuc hién tét cong
tac cai cach thi tuc
hanh chinh trong co
quan, don vi, don gian
hoa, céng khai hda céc
thit tuc hanh chinh
thudc thim quyén giai
quyét theo quy dinh
cua phap luét;

- Thuce hién quén ly, sir
dung, quyét toan kinh
phi ding quy dinh;
hoan thanh quyét toan

dau tu xdy dung co Yy
[/
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ban dung thoi han.

10. Lanh dao, chi dao toan dién cédc don
v1 thudc Cuc va cac Chi cuc Thi hanh an
dan su truc thudc trong viée t6 chic trién
khai thuc hién cac chirc ndng, nhiém vu
cua Cuc Thi hanh an dén su theo quy
dinh cta phap luat;
- Téng két thuc tidn cbng tic quéan ly cia
don vi, kién nghi va tham muu x4y dung
van ban quy pham phdp luét, hoan thién
co ché quéan Iy cling nhu co ché chinh
sach quan 1y cac hoat dong cua don vi;
- Lanh dao don vi trong viéc td chirc
thue hién céc chi truong, dé 4n, ké
hoach, chuong trinh c6ng tdc; sit dung
¢ hiéu qua cac ngué‘m luc duge giao.

10%

- Cac co quan Thi
hanh 4n dén su cua
tinh déu hoan thanh
cac chi tiéu nhiém vu
duogc giao;

- Kién nghi, dé Xuét,
gbp y, xdy dung céc
van ban phédp ludt cé
lién quan dén hoat
dong cua Nganh dam
bao chit hrong, hiéu
qua, thiét thuc;

- Lam tdt céng tac
ciing ¢6, kién toan td
chiic theo tham quy2n;
- X8y dung, thuc hién
t6t cong tac quy
hoach, luin chuyén,
d3o tao boi dudng can
bd, chuyén ddi vi tri
cOng tic va danh gia
can bd cong chuc
hang nam.;

- Thue hién t6t céc ché
d6 chinh sich déi véi
can bo, cong chic.

9. Tham muu giip Uy ban nhan dén
cling cap thue hién cdc nhiém vu:

- Chi dao viéc té chirc phdi hop céc co
quan c6 lién quan trong thi hanh 4n dén
su trén dia ban;

- Chi dao viéc t6 chirc cudng ché thi
hanh cac vu an lén, phiic tap, c6 anh
hudéng vé an ninh, chinh tri, trdt tu an
toan x& héi & dia phuong theo d& nghi
ctia Thui truéng co quan thi hanh 4n dén
su cép tinh.

5%

- Thue hién, phéi hop
thue hién t6t nhiém vu
chinh tri cia Nganh,
cua dia phuong;

- Tao duoc mbi quan
tam, phbi hop chit
ch&, nhip nhang va co
hiéu qua cia cac ci
nhan, t& chic c6 lién
quan trong thi hanh 4n
dan su;

- Cac vu an l6n, phire
tap, c6 anh huong veé

=
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an ninh, chinh tri, trét
tu an toan xi hoi ¢ dia
phuong duogc thi hanh
dit diém, dam bao an
toan tinh mang, suc
khoe, tai san trong qua
trinh cudng ché thi
hanh én, gift viing an
ninh chinh tri tai dia

phuong.
10. Thuc hién ché d6 théng k&, béo cdo 5% |- Thuc hién day du, kip
cong tic td chirc, hoat dong thi hanh 4n thoi ché d6 béo céo dinh
dan su theo huéng dén ctia B6 Tu phép ky va dot xuét;
va Téng cuc Thi hanh 4n déan su; Béo cdo - Bao cdo chinh xac,
cong tac thi hanh én din su trudc Hoi khach quan;
dong nhan dan cung cép khi c6 yéu cau; - Thuc hién ding méu,
Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy déy du bidu bang theo
dinh cia phap luét, theo chi dao ctia B6 quy dinh.

truéng B6é Tu phap, Téng Cuc trudng
Tong cuc Thi hanh 4n dan sy va phuc vu
t5t nhiém vu chinh tri tai dia phuong.

Thim quyén ra quyét dinh: Cac quyét dinh hanh chinh theo phén cép clia B v4l
ciia Téng cuc, Cac quyét dinh trong qua trinh té chirc thi hanh Ban 4an, quyét dinh
dan su va d6n dc thi hanh 4n hanh chinh.

S6 can bd thude quyén quin Iy: Theo phén cap.

Thim quyén tai chinh: Chu tai khoan Cuc Thi hanh 4n dén su.

Trinh @) chuyén mén: Tt nghjep dai hoc chuyén nganh Luat tré 1én

Kinh nghiém céng tic: C6 it nhat 02 nim dam nhiém chic vu Phé Cuc trudéng
hodc tuong dwong thude Téng cuc; hodc lanh dao céc co quan, don vi tuong duong]
& cap tmh tré 1én. Va c6 10 ndm céng tac phap luét, tu phap tré 1én.

Yéu ciu Nang luec cbt 15i:

nang lwe - Ném vimg dudng 161, chl trwong cia Déang, phéap luat ctia Nha
nuée, hé théng chinh tri, hé théng t& chirc bd méay co quan nha nuéc,
ché do céng vu, cong chirc va cac kién thic k¥ ning chuyén mén
nghiép vu thi hanh an dan su, thi hanh 4n hanh chinh;

- Ning luc nhan dién, tham muu, dé xut, lua chon, sap xép nhan s,
t6 chirc bé mdy cta Cuc thi hanh 4n déan su dam bao hop ly, phat huy
hidu qua trong trién khai thuc hién nhiém vu. 4

-




Nang luc quan ly:

- Nang luc téng hop, phan tich, quy tu, tip hop;

- Nzing luc diéu hanh va phéi hop hoat d6ng;

- Nang luc ra quyét dinh va chiu trach nhiém.

Ning luc chuyén mon:

- Ning luc phat hién va giai quyét van dé;

- Ning lc tham muu, d¢& xuét, sdng tao;

- Niing lyc nhan dién, tham muu dé xuét;

- Ning luec t6 chirc huéng din, thuc hién ché do chinh sich, cic quy
dinh v& quan 1y nha nudce vé cong tac thi hanh 4n dén sy, thi hanh 4n
hanh chinh.

Nhitng doi héi dac thu cta vi tri cong viée:

Kha ning tu duy - tdng hop; Kinh nghiém t6 chitc thi hanh cic Ban 4n, Quyét
dinh thi hanh 4n d4n su, don dbc thi hanh 4n hanh chinh; Am hidu kién thirc phap)
ludt vé céc linh vuc quan Iy thi hanh 4n dan su, thi hinh én hinh chinh.

Cic diéu kién cin c6 (ngoai ning lc ca nhin) d€ hoan thanh tot cong viée:

- Su 18nh dao, chi dao kip thoi cia Lanh dao Téng cuc, Lanh dao Tinh uy va
Lanh dao Uy ban nhén d4n tinh;

- Su phéi hop chét ché cua cac cong chic 1anh dao khac cia Cuc, cac don vi
thudc Téng cuc va co quan hitu quan trén dia ban.
Piéu kién Iam viée:

- Ché 1am viée: C6 phong 1am viée riéng; ‘

- Trang thiét bi: Td tai liéu, méy tinh néi mang Internet, ban, ghé lam viéc, ban|
ohé hop, tiép khéch va cac trang thiét bj khac;
- Céc diu kién khéc (néu cd): C6 céc phin mém hd tro chuyén mén &€ quan Iy
t5t cong viéc. Mbi quan hé phdi hop cha cic don vi thude Tong cuc, céc co quan|
hitu quan trén dia ban.
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6. Ban mo ta cong viée vi tri Phé Vu truéng

Tén VI'VL: Phé Vu truéng

M3 VTVL: 24.1.6

Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tac Vu va tuong duong
Quan ly trwe tiép Vu truéng va tuong duong

Quan ly chirec nang

Tdong Cuc trudng, Phé Téng cuc trudng

Quan hé cong viéc

- Céan bg, cong chire, nguoi lao dong cia Téng cuc
Thi hanh an dén su;

- Céc co quan, t6 chirc, c4 nhan cé lién quan trong va
ngoai Hé thong thi hanh 4n dén su.

Cong viéc lién quan

Giup Vu trudng phoz hop véi céc co quan, don vi ¢
lién quan trong qua trinh quan ly, chi dao, diéu hanh
va trién khai thuc hién nhiém vu, ké hoach céng téc

cua don vi.

Muyc tiéu vi tri cdng viée: Gitp Vu trudng chi dao, quan Iy, diéu hanh, phu trach
lmh vue cong tac dl:roc giao théng subt, dat hiu qua; quan 1y, chi dao, diéu hanh,
trién khai c4c nhiém vu thude linh vuc linh vue duoce phén cdng va cong chirc dugc
giao phu trach dam bao doan két, sang tao, hoan thanh bt nhiém vu dugc giao; chiu

trach nhiém truéc Vu trudng vé nhiém vu duoc phin cdng.

~ Cac nhiém vu chinh Ty trong | Ti€u chi danh gia hoan
i thoi gian thanh cdng viée
(Y0)

1. Gidp Vu truéng phu trach mot sd 20% |- Ké hoach dugc ban
cong viéc do Vu trudng phan cong: hanh ding tién do, ding
- L4p ké hoach va trién khai céng viéc ndi dung, st véi-chi dao
duoc giao; cua cz’ip trén;

- Phéan céng céng chuc trong Vu thue - Phéan cong hop ly nhan
hién cac ndi dung ciia Ké hoach thuc luc dé thuc hién cong
hién; viéc dat két qué;

- Huéng dan thuc hién Ké hoach; - Béo cdo Vu truéng kip
- Pénh gi két qua thuc hién Ké hoach; théi.

- Béo cdo tham muu, xin y kién Vu trudng;

- Trinh Vu trudng két qua thuc hién

nhiém vu.

2. Trae tiép thuc hién cdc cac cong | 10% - Chti dong trién khai cong
viéc chuyén moén nghiép vu dugc phén viéc kip thoi;
cong hodc cac nhiém vu quy dinh cia - Béo cao kip thot; -
phap luat phai thyc hién. - Chiu trach nhiém vé cong

viéc dugc giao.
3. Thay mét Vu trudng quén ly diéu 40% - Piéu hanh, quan ly din

%
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hanh céng viéc cua Vu khi Vu trudng
iy quyén;

- Xin y kién Vu truéng vé noi dung
dugc uy quyén;

- Tnen khai, phan cong, kiém tra, don
dbe thuc hién céc cdéng viéc dugc iy
quyen thue hién;

- Piéu hanh, két lun céc cude hop duoc
lly quyén chi tri;

- Béo cdo Vu trudng két qua thuc hién
cong viéc dugc ty quyén;

- Truc tiép chi dao, quén 1y hanh chinh
d6i véi cong chite trong Vu khi duge Gy
quyén;

- Quén ly tai san ctia Vu khi dugc tuy
quyén.

chi, ding quy dinh, thim
quyén;

- Giao viéc ding nguoi,
ding viéc, ding tién do;

- Cong viéc trién khai kip
thoi, c6 hi€u qua;

- Té chic thwc hién c6
hiéu qua, dat yéu cau cic
chuong trinh, ké hoach
cong tdc va cong viéc cu
thé duoc Vu trréng phén
cong hodc uy quyén;

- Hoan thanh céc chi tiéu
nhiém wvu chuyén moén
duoc giao;

- Thyc hién ding quy dinh
ctia phép luat vé trinh tu,
thii tuc trong qué trinh 18
chtc thue hién nhiém vu;

- Thuc hién ddy du, kip
thoi ché do ‘bao céo dinh

ky va dot xuat;
- Béo cao chinh x4c, khach
quan;
- Thuc hién ding mau, déy
di1 biéu bang theo quy dinh.
4. Tryc tiép kiém tra cdc van ban trinh 10% | Cac vin ban khéng cé sai
Lianh dao Tong cuc ky ban hanh; Béo sGt.
céo Vu trudng vé cac van béan trinh Lanh
dao Téng cuc ky ban hanh.
5. Phoi hop vé6i cac Vuy, don vi thude 20% Mbi quan hé céng viéc tbt,

Téng cuc trién khai thuc hién cic nhiém
vu chuyén mén thudc linh vuc duoc
phén cong phu trach.

c6 su chia sé, hop téc chat
ché vdi cac Vy, don vi ¢
lién quan.

Th:’?im quyén ra quyét dinh: Theo iy quyén cta Vu trudng.
S6 can bd thude quyén quan ly: Theo phén cép cua Vu truong.

Thim quyén tai chinh: Theo 4 iy quyén.

Trinh d§ chuyén mon: Tt nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi linh vyc cong téc

Kinh nghiém cong tac: C it nhét 05 nim cong tac phéap ludt, tu phap hodc trong]

linh vire phit hop véi vi tri dwoc bd nhiém tré 1én.

&_
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Yéu cAu | Nang lwe bt 16i: Nang luc nhan dién, tham muu, dé xuét, sip xép, bd
niang lwe | tri cong viéc hop ly, khoa hoc.
Nang lwe quan Iy:
- Nang luc tong hop, phan tich, quy tu, tdp hop;
- Nang luc diéu hanh va phéi hop hoat dong;
- Néng luc ra quyet dinh va chiu trach nhiém.
Ning e chuyén mon:
- Ning lyc phét hién va gial quyét vn dé vé lién quan dén linh vuc,
cong viéc duoc giao;
- Nang luc tham muu, dé xuét, sang tao.

Nhitng doi héi diic thi cia vi tri cong vide: Bao mat thong tin, cdn than, than
trong, khoa hoc, nguyén tic va cé thé 1am viéc trong méi trudng nhiéu 4p luc, cb
phirong phép 1am viéc linh hoat, mém déo.
Cac diéu kién can c6 (ngoai ning lwe ca nhan) dé hoan thanh tot cong vide:
- Sur lanh dao, chi dao kip thdi ciia Lanh dao Tdng cuc, Lanh dao Vi,
- Su phéi hop chit ché cta cac cong chirc 1anh dao khac ciia Vuy, cac Vu va
don vi khac thudc Téng cuc va co quan Thi hanh an dan su dia phuong.

Piéu kién lam viée:

- Chd 1am viéc: C6 du dién tich chd lam viéc;

- Trang thiét bi: B6 tri ban, ghé, méy tinh d€ ban hoic mdy tinh xéch tay va
céc trang thiét bi khéc;
- Céc diéu kién khac (néu c6): C6 cac phan mém hd trg chuyen mén dé quan
Iy t6t cong viéc.

T
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7. Ban mo ta cong vi€e vi tri Pho Chanh van phong

Tén VIVL: Ph6 Chanh Vin phong K‘E VTVL: 24.1.7

gay bat dAu thuc hién:

Don vi cong tic

Vin phong

Quan ly true tiép

Chanh Vén phong

Quan ly chirc nang

Téng Cuc trudng

Quan hé cong viéc

- Can b, cong chirc, nguoi lao déng cia Téng cuc Thi
hanh an dan su;

- Céc co quan, t6 chire, c4 nhan c6 lién quan trong v4
ngoai Hé thong thi hanh 4n dn su.

Cong viéc lién quan

Gitip Chanh Vin phong phéi hop véi cac co quan, don
Vi c6 lién quan trong qud trinh quén ly, chi dao, diéu
hanh va trién khai thuc hién nhiém vu, ké hoach cong

tac cua don vi.

Muc tiéu vi tri cong viée: Gitip Chanh Van phong chi dao, quén 1y, diéu hanh, phu
trach linh vuc cong tic duoc giao thdng sudt, dat hidu qua; quan 1y, chi dao, diéu
hanh va trién khai thuc hién nhiemeh vu trong linh vire dugc phan cong va cong
chuc dugc giao phu trach dam bao doan Kkét, séng tao, hoan thanh t6t nhiém vu
duoc giao; chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé nhiém vu duoc phén

+-sb cong viéc do Chénh Vin phong
phén céng:

- Lap ké hoach va trién khai céng viéc
duoc giao;

- Phédn c6ng cong chic trong Vian
phong thuc hién céc ndi dung cia Ké
hoach thuc hién;

- Huéng dn thuc hién Ké hoach;

- Péanh gié két qua thuc hién K& hoach;

- Béo céo tham muu, xin v kién Chénh
Vin phong;

- Trinh Chénh Van phong két qua thue
hién nhiém vu.

cOng.
Cac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi d4nh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
Gitp Chéanh Vin phong phu trdch mét 20% - K& hoach dugc ban

1 hanh ding tién d6, dung

ndi dung, sat véi chi dao
cia cép trén;

- Phén cong hop ly nhin
luc @ thwc hién céng
viée dat két qua;

- Bédo cédo Chanh Vin
phong kip thoi.

Truc ti€p thuc hién céc céc cdng viéc 10% - Chu déng trién khai cong
chuyén mén nghiép vu dugc phan cong viéc kip thoi;
hodc cac nhiém vu quy dinh cta phéap - Bao cao kip thot;




Tén VI'VL: Pho Chanh Van phong

Ma VTVL:

Ngay bat dau thuc hién:
Pon vi cong tac Van phong
Quan Iy trwe tiép Chanh Vin phong

Quan ly chirc nang

Téng Cuc trudéng; Phé tdng cuc trudng phu
trach

Quan hé cong viéc

- Céan bo, cong chirc, nguoi lao déng ciad
Téng cuc Thi hanh 4n dan si;

L Cac co quan, tb chitc, c4 nhan cé lién)
quan trong va ngoai H¢ théng thi hanh é4n|
dan su.

Cong viéc lién quan

- Céc Nghi quyét, két luan, Chi thi cig
Dang va cac van ban quy pham phdp luét
vé linh vuc cbng tic thudc chitc ning,
nhiém vu cua cac Vu.

Muc tiéu vi tri cng viée: Gitip Chanh Van phong chi dao, quéan 1y, diéu hanh, phu
trach linh vuc cong tic dugc giao thong subt, dat hiéu qué; Quan ly, diéu hanh, chi
dao hoat déng cta cac linh vuc dwoc phan cong va cong chirc dugce giao phu trach
dam bao doan két, sang tao, hoan thanh t5t nhiém vu duoc giao.

Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(o)
Gitip Chénh Vin phong phu trach mét 20% |- Ké hoach dwoc ban hanh
sb cong viéc do Chanh Van phong dung tién do, ding ndi1
phan cong: dung, sat vo1 chi dao cua
- Lap ké hoach va trién khai cong viéc cép trén;
duoc giao; - Phéan cong hop ly nhén luc
- Phén cb6ng cOng chic trong Vin de'i‘ thuc hién cong viéc dat
phong thuc hién céc néi dung cia Ké két qua;
hoach thue hién; - Bdo cdo Chanh Vin
- Huéng dn thuc hién K& hoach; phong kip thoi.
- Pénh gié két qué thuc hién K& hoach;
- Béo cdo tham muru, xin v kién Chanh
Vin phong;
- Trinh Chénh Vin phong két qua thuc
hién nhiém vu.
Truc tiép thuc hién céc cdc cong viéc | 10% - Cha dong trién khai cong
chuyén mon nghi€p vu dugc phéan cong viéc kip thoi;
hodc cac nhiém vu quy dinh ctua phép - Béo cao kip thoi;
luét phai thue hién. - Chiu tréch nhiém vé céng
viéc dugc giao.
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cuc trién khai thuc hién cic nhiém wu
chuyén mén thude linh vuc duoc phén
cdng phu trach.

- Thay mat Chanh Van phong quan ly |40% - Biéu hanh, quan Iy dan chi,
diéu hanh cong viéc cua Van phong dting quy dinh, thdm quyén;
khi Chanh Van phong iy quyén; - Giao viéc dung nguoi, ding
- Xin ¥ kién Chanh Vin phong vé noi viée, dimg tién do;
dung dugc Gy quyeén; - Cong viéc trién khai kip
- Trién khai, phan cbng, kiém tra, d6n thoi, ¢6 hiéu qua;
déc thue hién cic cdng viée duoc ity - T6 chirc thuc hién cé hiéu
quyén thuc hién; qua, dat yéu cdu céc chuong
- Piéu hanh, két luén céc cude hop duoc trinh, ké hoach cong tic va
1y quyén chi tri; cdng viéc cu thé duge Chénh
- Béo céo Chénh Vin phong két qua thue Van phong phan céng hodc
hién céng viée duoc Gy quyén; Uy quyeén;
- Truc tiép chi dao, quéan 1y hanh chinh - Hoan thanh céc chi tiéu
ddi v6i cong chiic trong Vian phong khi nhiém vu chuyén mén duoc
duoc ty quyén; giao;
- Quén ly tai sén cua Van phong khi - Thuc hién ding quy dinh
duoc Gy quyen. cia phép Iuat vé trinh t, thi
tuc trong qué trinh 8 chirc
thuc hién nhiém vu;
- Thue hién day da, kip thoi
ché d bdo cdo dinh ky va
dot xuit;
- Béo cdo chinh xac, khach
quan;
- Thuc hién ding miu, diy
dt biéu bang theo quy dinh.
- Truc tiép kiém tra cdc van ban trinh 10% Céc van ban khéng c6 sai sot. -
Lanh dao Téng cuc ky ban hanh;
- B4o c4o Chanh Vin phong vé céc vin
ban trinh Lanh dao Tdng cuc ky ban
hanh.
Phéi hop véi cic Vu, don vi thude Tong 20% | Mbi quan hé cong viéc tot, c6

su chia sé, hop tac chat ché
vo1 cac Vuy, don vi co lién
quan.

Tham quyén ra quyét dinh: Theo iy quyén ciia Chanh Vin phong.

S6 can bd thude quyén quan ly: Theo iy quyén ctia Chanh Vin phong.

Thim quyén tai chinh: Theo 1y quyén.

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc trd 1én thudc mdt trong cédc chuyén nganh: Luét,
Hanh chinh, Tai chinh, K¢ todn, Céng nghé thdng tin phti hop véi linh vuc cbng téc.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhat 05 nim cong tic phap luét, tu phap hoic trong]

linh vuce phu hop véi vi tri duwgc b nhiém. i
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éu ciu | Ning luc cbt I5i:
ning lwe| Néang luc nhéan dién, tham muu, d8& xuét, sz:ip xép, bb tri cong viec hop
ly, khoa hoc.
Nang lwe quan ly:
- Nang luc tong hop, phan tich, quy tu, tap hop;
- Nang luc diéu hanh va phéi hop hoat déng;
- Nang luc ra quyet dinh va chiu trach nhlr;:m.
Nang lue chuyén mon:
- Ning luc phét hién va giai quyét vin d8 vé lién quan dén linh vuc, cong
viéc dugce giao;
- Ning luc tham muu, dé xuét, sang tao.

Nhirng doi héi dic thu cia vi tri cong viée: Bio mat thong tin, can thén, than
trong, khoa hoc, nguyen tic va co thé 1am viéc trong méi truong nhiu 4p lue, b
huong phép lam viée linh hoat, mém déo.

Cac diéu kién cn c6 (ngoai ning lire ca nhin) dé hoan thanh t6t cong viée:

- Su lanh dao, chi dao kip thdi ciia Lanh dao Téng cuc, Lanh dao Van phong;

- Su phéi hop chit ch& ciia cdc cong chitc 1dnh dao khic ciia Vin phong, cac
Vu va don vi khac thudc Téng cuc va co quan Thi hanh &n déan su dia phuong.

Piéu kién lam viée:

- Chd lam viéc: C6 di dién tich chd lam viéc;
- Trang thiét bi: B6 tri ban, ghé, may tinh d& ban hodic may tinh xach tay va céc
trang thiét bi khac;

- Céc diéu kién khac (néu cd): C6 cac phan mém hd trg chuyén mén dé quéan Iy
t6t cong viée.
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8. Ban mo ta cong viée vi tri Pho Cuc trudéng

Tén VIVL: Phé Cuc trudmg ka VIVL: 24.1.8

gay bét diu thuc hién:
Don vi cong tac Cuc Thi hanh én dén sy
Quan Iy tryc tiép Cuc trudng
Quan ly chirc ning Tong cuc trudng Tong cuc Thi hanh 4n dén su
Quan hé cong viée Téng cuc Thi hanh an dan su, Tinh iy, UBND tinh, cac]

S&, ban, nganh cta tinh, Huyén ty, UBND huyén, c4n
bd, cong chic, nguoi lao ddng trong don vi Cuc va cac
Chi cuc truc thude.

Cong viéc lién quan Gitip Cuc truéng phdi hop véi s&, ban, nganh c6 lién
quan & dia phuong va cac don vi thudc Téng cuc trong
qué trinh chi dao trién khai thuc hién chi tiéu, nhiém vu
va ké hoach cong téc cia don vi.

Muyc tiéu vi tri cong viée: La Phé Thi truéng co quan thi hanh 4n dan su cép tinh,
gitp Cuc truong Cuc Thi hanh én dén su phu trach, chi dao mot sb mit cong tac cua don
v, thay mat Cuc trudng diéu hanh cong viéc cua Cuc khi duoc uy quyén; chiu trach
nhiém trude Cyc trudng va truée phap ludt vé két qua thuc hién nhiém vy duoc giao.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Chi dao, kiém tra, d6n déc cic | 20% Céc don vi thuéc Cuc va cac
don vi thudc Cuc va cac Chi cuc Thi Chi cuc Thi hanh an dan su -
hanh én dén su truc thude trong viéc truc thude duoc phén cong
thuc hién cong viéc trong cac linh phu trach hoan thanh t6t céc
vuc, nhiém vu dugc Cuc trudng chi tiéu nhiém vu duoc giao,
phan céng phu tréch. ndi bd doan két, khong c6 cé
nhén vi pham ky luit.
2. Phéan cong cong tac va danh 5% Cén b0, cong chirc thudc cac
gia két qua thuc hién nhiém wvu don vi duoc phan céng phu
dbi véi cac don vi thude Cuc va trdch néu cao tinh ky luat.
cong chirc dugc phédn coéng phu N6i dung phan cdng, phin
trach. nhiém 13 rang, cu thé, khoa
hoc, cong viéc duge giao phu
hop véi khad néng, s trudng
cla tiing ¢4 nhan.
Dam bao dén chi, cong bé’mg,%
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khéch quan trong dénh gig két
qua thuc hién nhiém vu va
danh gia muc d6 hoan thanh
nhiém vu cuiia cdng chiic.

3. Ky thay Cuc trudng cdc van
ban trong linh vuc duoc phén
cong phu trach va céc van bén
khac theo uy quyén cua Cuc
trudng.

5%

Céc van ban ky thay hodc ky
theo su 1y quyén dim bao
dting vé ndi dung, hinh thire,
pham vi iy quyén.

Phat huy duoc tinh cht dong,
nhay bén trong cong viéc, xir
ly, giai quyét cong viéc dam
bao hiéu qua, chét luong.

4. Phu trach mot s6 Phong chuyén
moén thudéc Cuc va Chi cuc Thi
hanh an dan su truc thudec.

10%

- Két qua hoat dong cua cac
don vi dugc phén cong phu
trach dam bao y€u cau.

5. Tham muu, d& xuit véi Cuc
trudng cac chu truong, bién phap
quén Iy nha mrée lién quan dén linh
vuc dugc phan cong phu trach va
cac linh vuc khac thudc pham wvi
quén ly cia Cuc trudng;

20%

Tham muu ban hanh duoc céac
chuong trinh ké hoach cu thé,
khoa hgc, ning cao hiéu qua
cong téc quan 1y, diéu hanh.

6. T6 chitc thuc hién céc cong viée
chuyén mén, nghiép vu theo phan
cong hodc uy quyén cua Cuc
truéng.

10%

Td chitc thuc hién c6 hiéu
qua, dat yéu cau cac chuong
trinh, k& hoach céng tic va
cong viec cu thé duoc Cuc
truéng phan cong hodc uy
quyén.

7. Thuc hién nhiém vu Chép hinh
vién, t6 chirc thi hanh én c4c vu viée
duoc phén cbng; Thuc hién ché do
bao céo théng ké vé thi hanh 4n.

30%

- Hoan thanh cac chi tiéu
nhiém vu chuyén mén dugc
giao.

- Thue hién ding quy dinh cua
phép ludt vé& trinh tu, thi tuc
trong qua trinh t6 chic thi
hanh 4n dén su, hanh chinh.

- Thuc hién day do, kip thoi
ché d6 béo céo dinh ky va dot
XUAt.

- Béo cdo chinh xac, khach
quan.

- Thue hién ding mau, day da
biéu bang theo quy dinh.

=
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Thim quyen ra quyét dinh: Theo Quy ché lam viée cua Téng cuc Thi hanh 4n dén
su va Quy ché ciia Cuc Thi hanh 4n déan su.

S6 can bj thude quyén quén Iy: Theo phan cép ctia Cuc trudng.

Thim quyén tai chinh: Theo iy quyén ctia Cuc truéng.

Trinh d9 chuyén mdén: Ctr nhin chuyén nganh Luit tré 1én.
Kinh nghiém céng tic: Co it nhét 02 ndm dam nhiém chirc vu Trudng phong thudc
Cuc, Chi cuc truéng Chi cuc Thi hanh 4n dan su; hodc dam nhiém chite vu tuong
duong tr¢ 1€n thudc co quan, don vi khéc va cé thoi gian 1am cong téc phép luat tir 10
nam trd 1€n, trong do it nhét 03 nam kinh nghiém trong linh vuc thi hzmh an dan suy.
Yéu ciu Nang lwe ¢ot 16i: Ning luc nhin dién, tham muu, dé xuét.
ning lue | Nang lwe quén ly:

- Ning luc tong hop, phan tich, quy tu, tap hop;

- Ning luc didu hanh va phdi hop hoat déng;

- Ning luc ra quyét dinh va chiu trach nhiém.
Ning lwe chuyén mon:
- Ning luc phat hién va giai quyét vén dé phat sinh trong qua trinh thuc
hién nhi€m vu;
- Nang luc tham muu, d& xuét, sang tao;
- Nang luc nhdn dién, tham muu dé xuét Iwa chon, sé'ip xép cong viéc
khoa hoc, hop ly.
Nhitng doi hdi dac thiu cia vi tri céng viée: Thén trong, khoa hoc, nguyen tiq]
va co thé lam vi€e trong méi trudng nhlcu ap luc, c6 phuong phap lam viéc linh|
hoat, mém déo.

Cic diéu kién cén ¢ (ngoai ning lwe ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc:
- Su 1anh dao, chi dao kip thoi cia Lanh dao Téng cuc, Lanh dao Cuc;
- Su phéi hop chit ché cia co quan c6 lién quan thude Tong cuc va dia phuong,

Piéu kién Iam viée
Ch6 lam viéc: C6 phong lam viée riéng
Trang thiét bi: B6 trf ban, ghé tiép khéch,mdy tinh d ban hoic may tinh xach|
tay va cac trang thiét bi khac.
Céc didu kién khac (néu cd):

%
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9. Ban mo ta cong viée vi tri Truwéng phong thude Cuce

Tén VIVL: Truéng phong thuge Cuec Ma VTVL: 24.1.9
Ngay bat dau thuc hién:

I]E)o‘n vi cong tac Cuc Thi hanh an dén su tinh

Quén Iy tre tiép Cuc truéng, Phé Cuc trwéng phu trich

Quan ly chirc nang Cuc truéng

Quan hé cong viéc Cén b, cong chire, nguoi lao dong cua Cuc thi hanh éan
dan sur.
Cong viéc lién quan Phoi hop vdi cac co quan, don vi co lién quan trong qud

trinh quéan ly, chi dao, diéu hanh va trién khai thuc hién
nhiém vu, ké hoach cong tac cia don Vvi.

Muc tiéu vi tri cong viée: La nguoi dimg déu, cé trach nhiém chi dao, diéu hanh
st thuc hién chitc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao ciia Phong theo quy dinh;
chiu trach nhiém truéc Cuc truéng Cuc Thi hanh 4n dan su va trude phap luét ddi
v6i cac hoat ddng ctuia Phong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi gian cong viéc
(%) |
1. Lap ké hoach va trién khai cong 10% - K& hoach dugc ban hanh dang
viéc ctia Phong theo tudn, thang, tién d6, ding nodi dung, sat vdi
quy, nam. chi dao cua cép trén;

- Phén cong hop 1y nhén Iyc dé
thuc hién cong viéc theo tién

da, két qua.
2. Phén cong cong tac va danh gia 10% - Phan dinh 6 trach nhiém,
két qua thuc hién nhiém vu d6i véi quyén han, tranh chdng chéo
cdc cdp Ph6é va céng chic cla coéng viéc, phat huy thé manh
Phong. cia cAp phé va cong chiic trong
Phong;

- No6i dung phén céng, phén
nhiém rd rang, cu thé, khoa
hoc, cong viéc dugc giao phu
hop v61 khé nang, sé truong
cua ting cd nhén;
- Pam bao dan chi, céng bing,
khach quan trong dnh gia két
qua thuc hién nhiém vu va danh
gia muc do hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.
%
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3. Chi dao, hudng din, theo ddi,
don dbc, kiém tra, t6 chixc thuc hién
nhiém vu chung cia Phong. Chiu
trach nhiém trudc lanh dao Cuc vé
két qua hoat déng ctia Phong,

15%

- Hoan thanh dung tién d6, theo
ding quy dinh cua Nha nudc;
phan anh mét céch trung thuc
két qua thuc hién nhiém vu.

4. Tham muu, dé xuit véi Cuc 20% - Tham muu ban hanh duogc cac

trudng céc chu truong, bién phap chuong trinh ké hoach cu thé,

quan ly nha nudc lién quan &n khoa hoc, nang cao hiéu qua

linh vuc dugc phén cdng phu trach cOng tac quan ly, diéu hanh.

va céc 1inh vuc khac thudc pham vi

quan ly cua Cuc trudng.

5. T6 chuc thuc hién cdc cong viéc | 35% |- T6 chirc thuc hién c6 hiéu

chuyén mon, nghiép vu. qua, dat yéu cdu cac chwong
trinh, k& hoach cbng tic va
cong viéc cu thé dwoc Cuc
trwong phan cong hodc Uy
quyén;
- Hoan thanh céac chi tiéu nhiém
vu chuyén mén dugc giao;
- Thuc hién ding quy dinh cua
phép ludt vé trinh tu, thu tuc
trong qua trinh té chirc thuc
hién nhiém vu;
- Thuc hién ddy du, kip thoi ché
d6 bao cao dinh ky va dot xuit;
- Bao cao chinh xéc, khach
quan;
- Thuc hién dung mau, dﬁy da
biéu bang theo quy dinh.

6. Bao céo dinh ky hodc dot xuét 5% - Bao c4o kip thoi, trung thue.

v6i Cuc trudng vé két qua thuc

hién nhiém vu ctia Phong ho#c cac

cong viéc do Cuc trudong hodc Pho

Cuc truéng truc tiép giao.

7. Ky thira [énh theo iy quyén cia | 2% |- Dung thdm quyén, khong sai

Cuc truong d61 vo1 mot so van ban Sot.

thuéc Iinh vuc, nhiém vu duoc

phén céng cua Phong.

3%

8. Tham gia déng goép v kién véo
cac du thao van ban, chuong trinh,
| k€ hoach, dé an, dé tii do Cuc,

Téng cuc va B Tu phép x4y dung.
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Tham quyén ra quyét dinh: Theo Quy ché lam viéc ciia Téng cuc Thi hanh 4n
dan su va Quy ché ctia Cuc Thi hanh an dén su.

Sb can b6 thude quyén quan 1y: Theo phén cip cia Cuc truéng

Thim quyén tai chinh: Theo Uy quyén cia Cuc truéng

Trinh d9 chuyén mon: T6t nghiép dai hoc luét trd 1én hodc chuyén nganh khac
phu hop vdi linh vue cOng tac.
Kinh nghiém cdng tic: Co it nhat 02 nim lam Phé Trudéng phong, Phé Chi cud
trudng hodc tuong duong trd 1én.
Yéu cau | Ning lye cot 16i: Nam vimg, van dung, t6 chirc thuc hién céc van ban
nang lwe | cia Pang va Nha nuéc vé linh vuc duge phén céng phu trach thudc
chirc ndng, nhiém vu cia Phong.

Nang luc quan ly:

- Nang luc quén 1y, diéu hanh va ra quyét dinh.

- Néng luc thuc day su tich cuc va giai toa ap luc.

- Ning luc téng hop, phin tich, phén bién.

Ning luc chuyén mon:

- Nang luc thuc hién chuyén sdu linh vuc céng tdc thudc chirc nang,
nhiém vu cia Phong.
- Néng luc tham muu, sang tao.
- Nang e phat hién va giai quyét cic van d& phat sinh trong qué trinh
thuc hién nhiém vu.
Nhitng doi hoi dic thi cia vi tri céng viée: Bao mat théng tin, sip xép cong
viéc khoa hoc.

Cic diéu kién cin c6 (ngodi ning lwe ¢4 nhin) dé hoan thanh tot cong viée:

- Thuong xuyén dugce dao tao, bdi dudng nang cao vé chinh tri, c4c kién thirc
v& quan 1y, diéu hanh, kinh té, vin héa, xd hoi, an ninh, quéc phong va ddi ngoai
ctia Nha nudce ciing nhu chuyén mon, nghiép vu, ngoai ngf, tin hoc.

- Su lanh dao, chi dao kip thoi ciia Lanh dao Cuc;

- Su phéri hop chat ché cta cac vi tri viéc lam khac trong don vi.

Dicu kién lam viéc

Chd 1am viéc: C6 du dién tich chd lam viée

Trang thiét bi: B tri ban, ghé, may tinh dé ban hodc may tinh x4ch tay va céc
trang thiét bi khéc.

Céc diéu kién khéc (néu cé): C6 cac phé‘m mém hd tro chuyén mén dé quan Iy
t6t cong viéc. 7
T




10. Ban mo6 t4 cong viée vi tri Chanh Van phong Cuc

Tén VIVL: Chanh Vin phong Cuc E:Lﬁ VTVL: 24.1.10

gdy bit dau thuc hién:
on vi cong tac Cuc Thi hanh 4n dén su tinh, thanh phé trirc thudée TW
Quan Iy true tiép Cuc truéng, Phé Cuc trudng phu trach

Quan ly chirc nang Cuc trudng

Quan hé cong viéc Can bg, cong chirc, nguoi lao ddng cua Cuc thi hanh 4n
dan su;
Cong viéc lién quan Lam dau moi giup Lanh dao Cuc phoi hgp véi cac co

quan, don vi c6 li€n quan trong cong tic chi dao, diéul
hanh, trién khai thuc hién nhiém vu, ké hoach cong tac
cua co quan Cuyc va cac Chi cuc Thi hanh én dén sy truc
thudc. Phdi hop véi céc co quan, don vi c6 lién quan
trong qua trinh thwc hién nhiém vu, k& hoach céng tig
cua don Vvi.

Muc tiéu vi tri cong viée: La ngudi dimg dau Van phong Cuc, ¢6 trach nhiém
chi dao, diéu hanh Vin phong Cuc thuc hién chiic ning, nhiém vu, quyén han
dugc giao theo quy dinh; chiu trach nhiém trudc Cuc trrdng Cuc Thi hanh 4n dan
su va trudc phap ludt dbi véi cic hoat dong ciia Vian phong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
' N thoi gian thanh cOng viéc
(“e)
1. Lap ké hoach va trién khai cong 10% - K& hoach dugc ban hanh
viéc cla Vin phong theo tudn, dang tién db, dang ndi dung,
thang, quy, nam. 5 sét v6i chi-dao ciia cAp trén;

- Phén céng hop ly nhén luc
dé thuc l}ién cong viéc theo
tién dg, két qua.

. Phan cong cbng tac va danh gia 10% - Phan dinh 18 trdch nhiém,
ket quéa thuc hién nhiém vu d6i véi quyén han, tranh chéng chéo
cac clp Pho va cong chire cia Vin céng viéc, phat huy thé manh
phong cia cép phd va cong chirc trong

Van phong;

- N6i dung phén cOng, phén
nhiém 10 rang, cu thé, khoa hoc,
cdng viec dugc giao phu hop véi
kha nang, s¢ truong cia tung ca
nhén;

- Pam bdo dan chu, cong ban
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khach quan trong danh gid két
qué thuc hién nhiém vu va danh
gia muc do hoan thanh nhiém vu
cla cong chire.

3. Chi dao, huéng dan, theo doi, 15% | Hoéan thanh ding tién d6, theo
dén dbc, kiém tra, t6 chirc thuc ding quy dinh ctia Nha nudc;
hién nhiém wvu chung cua Vin pl}én anh mot cach trung thuc
phong. Chiu trach nhiém trude ket qua thue hién nhiém vu
lanh dao Cuc vé& két qua hoat dong
ctia Van phong.
4. Tham muu, dé xuit véi Cuc 20% Tham muu ban' hanh dwoc cé.oc
truéng cac chu truong, bién phap chuong trinh k& hoach cu thé,
quan ly nha nudc lién quan dén khoa hoc, ndng cao hi€u qua
linh vuc duoc phéan cong phu trach cong tac quan ly, diéu hanh,
va céc linh vue khac thude pham vi
quan ly ctua Cuc truéng.
5. T6 chirc thuc hién cic cbng viée 35% -To chﬁg thuc hién co hiéu qua,
chuyén mén, nghiép vu. dat yéu cau cac chuong trinh, ké
hoach cong tac va cdng viéc cu
thé duoc Cuc trudng phén cong
hodc 1y quyén;
- Hoan thanh cac chi tiéu nhiém
vu chuyén mén dugc giao;
- Thuc hién ding quy dinh cua
phap Iut v& trinh tu, thu tuc
trong qué trinh tb chirc thuc hién
nhiém vu;
- Thirc hién déy du, kip thoi ché
6 béo céo dinh ky va dot xuét;
- Bdo cédo chinh xéc, khach
quan;
- Thuc hién ding mau, déy du
biéu bang theo quy dinh.
6. Béo céo dinh ky hodc dot xudt véi 5% Bio céo kip thoi, trung thue.
Cuc trrdng vé két qua thue hién nhiém
vu ctiia Véan phong hodc cac cong viée
do Cuc trudéng hoac Pho Cuc trudng
truc tiép giao.
7. Ky thira 1énh theo 1ty quyén ciia Cuc 2% Pring thim quyén, khong sai sot.
truong d6i v6i mot s6 van ban thude
linh vue, nhiém vu dugce phén cdng cia
Vian phong.
8. Tham gia déng gdp vy kién véo céc 3%

du thio van ban, chwong trinh, ké




hoach, dé 4n, dé tai do Cuc, Téng cuc
va B6 Tu phép x4y dung.

Tham quyen ra quyét dinh: Theo Quy ché lam viéc clia Téng cuc Thi hanh 4n dén|
s va Quy ché cia Cuc Thi hanh 4n dan sy.

S6 céan bd thudc quyén quén 1y: Theo  phén cép ciia Cuc trudng.
Tham quyén tai chinh: Theo phan cip cta Cuc trudng

Trinh d§ chuyén mén: Tdt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac chuyén nganh
Luét, hanh chinh
Kinh nghiém cong tdc: C6 it nhat 02 nim 1dm Phé Chénh Vin phong hoic tuong
duong trd 1én.

Yéu cau Ning lwe cot 16i: Nam viing, vn dung, t6 chitc thuc hién cic vin
ning lwe | ban cia Pang va Nha nuée vé linh vire dwoc phan céng phu trach thudc
chitc ndng, nhiém vu ctia Vin phong.

Nang lre quan ly:

- Néing lyc quan Iy, diéu hanh va ra quyét dinh.

- Nang luc thic ddy sur tich cue va giai téa ap lue.

- Ning luc tong hop, phén tich, phan bién.

Nang luc chuyén mon:

- Néng luc thuc hién chuyén sau linh vue cong tac thudc chirc ning,
nhiém vu cia Van phong.
- Nang luc tham muu, sang tao.
- Ning luc phat hién va giai quyét cic vAn dé phat sinh trong qua trmh
thuc hién nhiém vu.
Nhirng doi héi ddc thu cia vi tri cdng viée: Bdo mit thong tin, sip xép cong
viéc khoa hoc.

Cic diéu kién cén c6 (ngoai niing luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée:

- Thuong xuyén duge dao tao, bdi dudng ning cao vé chinh tri, c4c kién thire
vé quan 1y, didu hanh, kinh t&, véin héa, x3 héi, an ninh, quéc phong va dbi ngoai
cia Nha nuéc cling nhu chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngft, tin hoc.

- Su l&nh dao, chi dao klp thoi cda Lanh dao Cuc;

- Su phdi hop chit ché clia céc vi tri viée lam khac trong don vi.

Picu kién lam viée

Chd 1am viéc:Cé di dién tich chd 1am viée

Trang thlet bi: B4 trf ban, ghé, may tinh d& ban hoic may tinh xach tay va cac
trang thlet bi khéc.
Céc diéu kién khac (néu ¢6):C6 cic phan mém hd trg chuyén mén dé quan 1y tét
cong viéc.
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11. Ban mo ta cong viéc vi tri Chi cuc truong

Tén VI'VL: Chi cuc truéng

Ma VIVL: 24.1.11

Ngay bt dau thuc hién:
Don vi cong tac Chi cuc Thi hanh an dén su
Quén Iy truc tiép Cuc truéng

Quan ly chire nang

Tong cuc trudng

Quan hé cong viéc

- Cén b6, cong chirc, ngudi lao ddng trong Chi cuc Thi
hanh an dan su;
- Cac co quan, to chuce, cd nhan ¢ lién quan trén dia ban.

Cong viéc lién quan

héi hop véi co quan, don vi c6 lién quan & dia phuong
va cic don vi thudc Cuc trong qué trinh chi dao trién khai
thuc hién chi tiéu, nhiém vu va ké hoach céng tac cua
don vi. Trién khai, chi dao thuc hién cac Nghi quyet két
ludn, chi thi cia BO, nganh, cp ty, chinh quyén dia
phuong va cac van ban quy pham phép ludt vé linh vug
cong tac thudc chire nang, nhiém vu cia Chi cuc Thi hanh

an dan su.

nhiém vu dugc giao.

Muc tiéu vi tri céng viée: La Thi truéng co quan thi hanh 4n d4n sw cap huyén,
chiu trach nhiém trudc Cuc truéng Cuc Thi hanh én dén sy va trude phap luat
trong viéc lanh dao, quan ly, chi dao, diéu hanh moi hoat ddng ctia Chi cuc Thi
hanh 4n dan su; bao dam d& Chi cuc Thi hanh 4n dén sir hoan thanh tbt chiic ning,

Céc nhiém vu chinh T§ trong Tiéu c‘hi ﬁflilh gifjlnhﬂfin
thoi gian thanh cong yu_ec
(%)
1. Chi dao, huéng dan, theo dai, kiém 20% Prng tién d6, dung quy dinh,
tra, t6 chirc thue hién nhiém vu chung quy trinh, dat két qua tdt.
cua Chi cuc; Thuong xuyen cho y
kién chi dao, huéng dan vé viéc thuc
hién nhiém vu cta Chi cuc; Theo doi,
kiém tra, dén ddéc viéc thuc hién
nhiém vu cua Chi cuc.
2. Lap Ké hoach hoic chi dao lap ké 5% - Kip thoi, ding dinh huéng,
hoach, cho y kLen liy v kién gop Y chi dao cua cép trén;
két luén, trién khai thuc hién ké - Khéng bo sot viéc;
hoach; - Khoa hoc, cu thé, r0 viéc,
rd nguo1 thuc hién.
3. Chu tri cac cudc hop cua Chi cuc; 5% - Noi dung cudc hop phu
- Chuén bi hoac phén céng chuan bi hop; ”
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ndi dung cudc hop; B1eu hanh, két
luan cude hop; Uy quyén chi tri, diéu
hanh cudc hop.

- Piéu hanh linh hoat, phat
huy tri tué ctia moi ngudi;
- Két luan ro rang.

hoach, chuong trinh céng tac do Cuc
Thi hanh an dan su xay dung; cac van
ban quy pham phép Iuit do Tng cuc
Thi hanh 4n déan suw, B6 Tu phap cha
tri xdy dung.

4. Phén cong cong vi€c dai han, trung 5% - R nhiém vu, quyén han;

han, ngin han va dot xuat cho céc - RS yéu cau vé cong viéc;

Phé Chi cuc truéng va Chép hanh - Cu thé vé tién do.

vién, cong churc cua Chi cuc.

5. Bdo céo dé xuét véi Lanh dao Cuc 5% Kip thoi, phan anh trung thirc

Thi hanh 4n dén su vé cic van @2 lién tinh hinh thuc tién.

quan dén céng tic thi hanh 4n dén su,

méi quan hé phéi hop gitta co quan Thi

hanh &n din su vd1 cac co quan hiu

quan ¢ dia phuong trong cong tac thi

hanh 4n dén su, thi hanh 4n hanh chinh.

6. Truc tiép chi dao quan ly hanh 15% - Can bg, cong chirc va nguoi

chinh d6i véi céng chic theo quy lao dong chdp hanh nghiém

dinh khi duoc ty quyén; Truc tiép chi tic cac quy dinh cua phép

dao quén ly tai san cua Chi cuc theo luat, Quy ché hoat dong cia

quy dinh khi dwoc ty quyén. don vi;
- Tal san c6ng cua don vi
dugc st dung ding muc
dich, khéng méit mat, hu
héng do céc nguyén nhén
chi quan.

7. Thuc hién nhiém vu ctia Chép hanh 50% - Pat chi tiéu nhiém vu duoc

vién. giao;
- Qua tinh t5 chitc thi hanh
nhiing ban 4n, quyét dinh cia
Toa an dam bao ding trinh
tu, quy dinh ctuia phap luét.

8. B4o cho, thong ké két qua thi hanh | 3% B4o cdo dung thoi gian va

an. chinh x4c s6 lieu két qua thi
hanh an phuc vu cho viéc
téng hop chung ciia don vi...

9. Tham gia g6p y vao céc di thao Ké 2% Vin ban gép y ding quy

dinh, dung thdm quyén, dat
chat luong.

Thim quyén ra quyét dinh: Céc quyét dinh thi hanh an dén su va céc Quyét dinhl

hanh chinh khac theo quy dinh.

-
Y



S6 can bd thude quyén quin Iy: Cin bd cong chue cua Chi cuc Thi hanh an dan su

Tham quyén tai chinh: Chi tai khoan Chi cuc Thi hanh 4n dan su.

Trinh d9 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luit trd lén.
Kinh nghiém céng tic: Cé it nhit 02 nim lam Phé Chi cuc trlrong hodc trong
duong trd 1én; it nhét 05 nim cong tac phéap ludt, tr phép va c6 kinh nghiém thug
tién vé thi hanh 4n dan su.

Nang lue cot 16i:

- Ném viing, van dung, t6 chirc thuc hién cdc van ban cua Dang va
Nha nude ve linh vuc Thi hanh 4n dén su, thi hanh 4n hanh chinh;

- Ning luc phat hién va giai quyét cac vén d8 phét sinh trong qué trinh
thuc hién nhiém vu;

- Nang luc quy tu, tip hop.

Ning luwc quan ly:

- C6 ning luc didu hanh va phéi hop hoat dong;

- C6 nang luc ra quyét dinh va chiu trach nhiém c4 nhan.

Niang lwe chuyén mon:

- Ning luc chuyén séu vé linh vuc thi hanh 4n dan sur, thi hanh 4n
hanh chinh.

- C6 nang luc thuyét trinh.
Nhirng doi héi dac thu cia vi tri cﬁng viée:
- C6 kha niing gido duc thuyét phuc va lam t6t cong tac dan van;
- Théan trong, khoa hoc nhung phai mém déo, linh hoat khi xit Iy cong viéc.
Cic diéu kién cin ¢6 (ngoai nang Iwe ca nhin) dé hoan thanh tot cong viée:
- Su lanh dao, chi dao kip thoi cia Linh dao Cuc;

- Su phéi hop chét ch& cua cac Phong chuyén moén thuée Cuc va cac co quan co
li€n quan trén dia ban.

Piéu kién 1am viée:

- Chd 1am viéc: Co du dién tich chd 1am viéc;

- Trang thiét bi: B4 tri ban, ghé, may tinh de ban hodc may tinh xach tay. Céng vy
hé tro phuc vu cho viée t6 chiic cudng ché .
- Céc diéu kién khac (néu co):

Yéu cau
nang lue
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12. Bidn mo td cong viée vi tri Pho Trudéng phong thuge Cuc

Tén VIVL: Pho Truéng phong thuge Cuc M3 VTVL: 24.1.12

Ngay bit dau thue hién:
Don vi cong tac Cuc Thi hanh an dan su tinh
Quan ly truc tiép Trudng phong
Quan ly chirec nang Cuc truéng
Quan hé cong viée Can bd, cong chirc, nguoi lao dong cua Cuc thi hanh an
dan su;
Cong viéc lién quan Giup Truéng phong phdi hop VGl cac co quan, don vi c§

ién quan trong qua trinh quan ly, chi dao, diéu hanh va
rién khai thue hién nhiém vu, k& hoach céng tac cid
don vi.
Muc tiéu vi tri cﬁng vige: Gitip Truéng phong phu trdch mdt s6 linh vuc cong
tac theo su phén cbng cia Trudng phong, chiu trach nhiém truéc Trudng phong
va trudc phap ludt vé cdc linh vuc c¢bng tac dugce phan cong.

Céac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Lap ké hoach va trién khai céng 10% | - Ké hoach dugc ban hanh
viéc ctia Phong theo tudn, thang, dang tién do, ding ndi dung,
quy, nam. sat voi chi dao cta cép trén;

- Phén cong hop ly nhén luc
dé thuc hién céng viéc theo
tien do, ket qua.

2. Phén céng cong chire thuc hién 5% - Phan cong ding ngudi, ding
cac ndi dung cta ké hoach thuc vi€c, ding yéu cau;
hién. - N6i dung phén céng, phan

nhiém r0 rang, cu thé, khoa
hoc, céng viéc duge giao phu
hop vdi kha nang, s¢ truong
cua ting ca nhén;

- Pam béo dan chu, céng bang,
khach quan trong danh gia ket
qua thuc hi€n nhiém vu va
dénh gia muc d6 hoan thanh
nhiém vu ctia céng chic;

- Bao cao Trudng phong kip
thoi két qua lam viée.

3. Truc tiép thuc hién cdc cac cong 40% - Chti ddng trién khai céng viée
viéc chuyén moén nghiép vu dugc kip thoi;
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| phén cong hodc cac nhiém vu quy
dinh cua phap luat phai thuc hién.

- Béo céo kip thoi;
- Chiu trach nhiém vé céng
viéc dugc giao.

4. Thay mat Trudng phong quén ly 25% - Piéu hanh, quan ly dan chu,
diéu hanh céng viée cla Phong khi ding quy dinh, thdm quyén;
Truéng phong Uy quyén; Xin y - Giao viéc dung ngudi, ding
kién Truong phong vé ndi dung viéc, dting tién do;
duge 1y quyén; Trién khai, phén - Céng viéc trién khai kip thoi,
cong, kiém tra, don dbc thl_rc hién c6 hiu qua;
céc cong viée duoc ty quyén thuc TG chire thue hién c6 hiéu qua,
hién; Diéu hanh, két ludn cac cudc dat yéu cau céc chuang trinh, ké
hop duoc uy quyén chi tri; Béo hoach cong tac va cong viéc cu
cdo Trudmg phong két qua thuc thé duoc Trudng phong phén
hién cong viéc duogc uy quy(‘%n; cong hoac uy quyén;
Truc tiép chi dao, quan 1y hanh - Hoan thanh céc chi tiéu nhiém
chinh d6i véi coéng chic trong vu chuyén mon dugc giao;
Phong khi duge Gy quyén; Quén ly - Thuc hién ding quy dinh cta
tai sdn cua Phong khi duogc uy phap luét vé tinh tu, tha tuc
quyén. trong qué trinh 16 chiic thyc hién
nhiém vu;
- Thuc hién dﬁy da, kip thoi ché
do bao cao dinh ky va dot xuAt;
- Béo cao chinh xac, khach
quan.
- Thyc hién ding mau, dé'iy da
bidu bang theo quy dinh.
5. Truc tiép kiém tra cic van ban 5% Céc van ban khéng c6 sai sot.
trinh Lanh dao Cuc ky ban hanh;
Bé4o cdo Trudng phong vé cac vin
ban trinh Lanh dao Cuc ky ban
hanh.
6. Phoi hop v6i cac Phong, Chi 5% Mbi quan hé cong viée tt, cb
cuc thi hanh 4n dan su trién khai su chia sé, hop tac chat ché
thuc hién cédc nhiém wvu chuyén voi cac Phong, don vi co lién
mon thudc linh vuc dugc phén quan.
cong phu trach.
7. Thuc hién nhiém vu cia Chap 5% Thuc hién day du, dung trinh
hanh vién, Tham tra vién, Thu ky tu, thi tuc cia phap lut vé thi
(néu cb) hanh 4n dan sy, thi hanh 4an
hanh chinh.
8. Tham gia gbp ¥ cac vin ban, 5% Van ban gbp y dung tién do,

chuong trinh, k& hoach coéng tac
theo phdn céng cua Cuc trudng,
Phoé cuc truéng phu trach, cua
Trudng phong.

thdm quyén, dam bao chéat
luong.
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Tham quyén ra quyet dinh: Theo Quy ché lam viéc ctia Tong cuc va cia Cuc.
S6 can bd thuoc quyén quin Iy: Theo phin céng ciia Trudng phong

Thiam quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc luit trd 1én hodc chuyén nganh khéc
htt hop vdi linh vuc cong tac
Kinh nghiém cong tac: Co it nhét 03 nam cong tic trong nganh Tu phép hodc linh
vuc pht hop vdéi vi tri duge bd nhiém trd 1én.
Yéu cau Nang lre cot 16i:
ning lwe |- Nim viing, vén dung, t& chirc thyuc hién céc vin ban ciia Pang va Nha
nudc veé linh vue dugce phén céng phu trach thude chitc ning, nhiém vu
cia Cuc Thi hanh 4n dén su.
- Ning luc nhén dién, tham muu, d& xuit cic vén dé lién quan dén cong
tac chuyén mén, nghiép vu cua Phong.
- Niing luc giai quyét cic van dé phét sinh trong cong viéc.
Ning lwe quan ly:
- Nang luc quan ly, diéu hanh va ra quyét dinh.
- Nang lyc thic déy su tich cuc va giai téa ap luc.
- Ning hue tdng hop, phan tich, phan bién.
Nang lwe chuy€én mon:
- Nang luc thue hién chuyén sdu linh vuc cong tac thudc chirc nang,
nhiém vu cia Phong;
- Nang luc tham muu, sang tao.
Nhirng doi hoi dic thu ciia vi tri cong viée: Bao mat théng tin, can than, khoa - |
hoc, mém déo.

Cic diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ci nhin) dé hoan thanh tot coug viée:

- Thlrong xuyén dugc dao tao, bdi dudng néng cao v& chinh tri, cac kién
thitc vé quan 1y, diéu hanh, kinh t&, van héa, xa hoi, an ninh, qudc phong va do1
ngoai cia Nha nudce cling nhur chuyen mon, nghiép vu, ngoai ngit, tin hoc.

- Sur lanh dao, chi dao kip thoi ctia Lanh dao Cuc, Lanh dao Phong,

- Sur phéi hop chit ch& cia céc vi tri viée lam khéc trong don vi.

Piéu kién lam viée

Chd 1am viéc:Co di dién tich chd 1am viée

Trang thiét bi: BG trf ban, ghé, may tinh dé ban hosc may tinh xach tay va cac
trang thiét bj khéc.

Céc diéu kién khac (néu c6):C6 céc phan mém hé trg chuyén mén dé quén ly
t6t cong viéc.
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13. Ban mo ta cong viéc vi tri Pho Chanh Van phong Cuc

Tén VI'VL: Pho Chanh Van phong Cuc

Ma VT"JL:‘24.1.13
Ngay bat dau thuc hién:

on vi cong tac

Cuc Thi hanh 4n dan sy tinh, thanh phé truc thude TW

Quan Iy true tiép

Chéanh Vin phong

 |Quan ly chie nang

Cuc trudng

Quan hé cong viée
dan su;

Can bd, cong chirc, nguoi lao df_‘mg cuia Cuc thi hanh 4nl

Cong viéc lién quan

don vi.

Gitip Chanh Vian phong phéi hop véi cac co quan, don vi
co lién quan trong qua trinh quan ly, chi dao, di€u hanh
va trién khai thuc hién nhiém vu, k€ hoach cong tac cua

Muc tiu vi tri cng viée: Gitip Chanh Vin phong phu trach mét s6 linh vuc
cdng tac theo sw phén cdng cia Chanh Van phong, chiu trach nhiém truée Chanh
Vin phong va trudc phap luit vé cic linh vuc cdng tdc dugc phén coéng.

viéc cuia Vian phong theo tuén,
thang, quy, nam.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Lap ké hoach va trién khai cépg 10% - Ké hoach dugc ban hanh

ding tién d6, ding ndi dung,
s&t v6i chi dao ciia cép trén;

- Phan cong hop ly nhan luc d&
thue hién cbng viée theo tién
do, két qué.

2. Phén cong cong chuc thuc hién
cac ndi dung cia ké hoach thuc
hién.

5%

- Phan cong ding nguoi, ding
viéc, dung yéu cau;

- Néi dung phén cbng, phén
nhiém rd rang, cu thé, khoa
hoc, cong viéc duogc giao phu
hop voi kha nang, s¢ trudng
cia timg ca nhén;

- Pam béo dan chu, cdng bang,
khach quan trong dénh gia két
qua thuc hién nhiém vu va
danh gia muc d0 hoan thanh
nhiém vu cua cong chic;

- Bao cdo Chanh Vian phong
kip thoi két qué 13m viéc.

3. Truc tiép thuc hién cac cac cong
viéc chuyén mon nghiép vu dugc

40%

- Chu dong trieén khai cong viéc
kip thoi;
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phéan cong hodc cac nhi€m vu quy
dinh cuia phéap luat phai thuc hién.

- Bdo cao kip thoi;
- Chiu trach nhiém v€ cong
viéc dugc giao.

4. Thay mat Chénh Van phong 25% |- Diéu hanh, quan Iy dan chy,
quan ly diéu hanh cOng viéc cua ding quy dinh, thim quyén
Van phong khi Chanh Van phong - Giao viéc ding nguoi, ding
Uy quyén; viée, ding tién do;
- Xin y kién Chénh Vin phong vé - Cong viéc trién khai kip
ndi dung dugc ty quyén; thoi, ¢ hiéu qua;
- Trien khai, phén cong, kiém tra, - T6 chic thuc hién c6 hiéu
don dbe thue hién cac cong viée qua, dat yéu cau cac chuong
dugc uy quyen thuc hién; trinh, k& hoach cong tac va
- Piéu hanh, ket luén cac cude hop cong viéc cu thé duoc Chanh
dugc dy quyen chu tri; Van phong phin céng hoac
- Béo cao Chanh Vin phong két lly quyén;
qua thuc hi€n cong viéc duoc uy - Hoan thanh cac chi tiéu
quyén; nhiém vu chuyén mén duoc
- Truc tlep chi dao, quan ly hanh giao;
chinh d6i v6i cong chic trong Van - Thuc hién ding quy dinh
phong khi duogc iy quyén; clia phap luat vé trinh tu, thu
- Quan ly tii san ctia Vin phong tuc trong qua trinh t6 chire
khi dwoc dy quyén. thuc hién nhiém vuy;
- Thuc hién day do, kip thoi
ché do bdo cdo dinh ky va
dot xut;
- Béo cao chinh xéc, khach
quan.
- Thuc hig¢n ding mAu, day
du biéu bang theo quy dinh.
5. Truc tiép kiém tra cdc vin ban 5% Céc van ban khong ¢6 sai sét.”
trinh Lanh dao Cuc ky ban hanh;
Béo céo Truéng phong v8 cac vin
ban trinh Lanh dao Cuc Ky ban
hanh.
6. Phoi hop v6i cac Phong, Chi 5% Mbi quan hé cong viéc tt, cb
cuc thi hanh 4n dén su trién khai su chia sé, hop tic chit chd
thuc hién cédc nhiém vu chuyén V61 cac Phong, don vi ¢é lién
mén thudc linh vuc duoc phén quan.
cong phu trach.
7. Thyc hién nhiém vu cia Chap 5% Thuc hién diy da, ding trinh
hanh vién, Thim tra VIen Thu ky tu, thi tuc cua phép luat v&
(néu cd) thi hanh an dan sy, thi hanh
an hanh chinh.
8. Tham gia gép y cdc van ban, 5% Vién ban gép y ding tién do,

chwong trinh, ké hoach céng tic

thim quyén, dam bao chat
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theo phan céng cua Cuc trudng, luong.
Phé cuc trudng phu trach, cua
Chéanh Vian phong.

Thim quyén ra quyet dinh: Theo Quy ché lam viéc ctia Téng cuc va ctia Cuc
S6 can bd thuoc quyen quan ly: Theo phan cong cua Chanh Van phong
Tham quyén tai chinh:

Trinh d chuyén mén: Tot nghiép dai hoc lugt hogc hanh chinh trd 1én
Kinh nghxem cong tac: C6 it nhat 03 nim cong tic phép ludt, tu phap hoéc Iinh
vuc pht hop voi vi tri bo nhiém.
Yéu cau Nang lwe cot 15i:
ning lwe - Nam vimg, vén dyng, t6 chitc thuc hién céc vin ban cia Pang va Nha
nudce vé linh vue duge phén cong phu tréch thude chiic ning, nhiém vu
cua Cuc Thi hanh é4n dén su.
- Niang luc nhan dién, tham muru, d& xuét céc van @ lién quan dén cong
tac chuyén mon, nghlep vu ctia Van phong.
- Ning luc giai quyét céc vAn dé phét sinh trong cong viéc.
INang lwe quan ly:
L Nizng lwc quan 1y, diéu hanh va ra quyét dinh.
L Ning luc thiic ddy su tich cuc va giai téa &p luc.
- Ning lwc tdng hop, phan tich, phan bién.
Nang lwe chuyén mon:
- Nang lu"c thuc hién chuyén sau linh vuc cong tac thugc chuc nang,
nhiém vu cia Van phong;
- Nang luc tham muu, séng tao.
Nhirng doi héi dic thu ciia vi tri cdng viée: Bao mat thdng tin, cin than, khoa
hoc, 1ném déo.
Cic diéu kién cin c6 (ngoai niang lwe ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée:
- Thuzcmg xuyén duge dao tao, bdi dudng nang cao vé chinh tri, cdc kién
thirc v& quén 1y, didu hanh, kinh té, vin héa, x hdi, an ninh, qubc phong va d6i
ngoai cua Nha nuée cling nhu chuyén moén, nghiép vu, ngoai ngit, tin hoc.
- Su lanh dao, chi dao kip thoi cia Lanh dao Cuc, Lanh dao Van phong;
- Su phéi hop chét ché ciia céc vi tri viéc lam khac trong don vi.
Piéu kién lam viée
Chd lam viée: C6 du dién tich chd 1am viée
Trang thiét bi: BS trf ban, ghé, méy tinh dé ban hodc may tinh x4ch tay va cic
trang thiét bj khac.
Céc diéu kién khéc (neu c6): Co cac phan mém hd tro chuyén mén dé quan ly
t6t cong viéc.

£
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14. Ban mo ta cong viéc vi tri Phé Chi cuc truéng

Tén VTVL: Pho Chi cuc trwomg Ma VTVL: 24.1.14

Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac Chi cyc Thi hanh 4n din su

Quin Iy true tiép Chi cuc trrdng

Quan ly chitc nang Cuc trudng

Quan hé cong viéc - Can bd, cong chure, nguoi lao déng trong Chi cuc Thi
hanh an dan su;
- Céc co quan, t6 chitc, c4 nhén c6 lién quan ngoai Chi
cuc Thi hanh an dén su

Cong viéc liéen quan Gitip Chi cuc trudng phéi hop vé6i céc co quan, don vi
c6 lién quan & dia phuong va cac don vi thuéc Cuc trong
qué trinh chi dao trién khai thuc hién chi tiéu, nhiém vul
va ké hoach cong tac cua don vi.

Muc tiéu vi tri cdng viée: La Pho Thu truéng Co quan thi hanh 4n dén s cip
huyén, giﬁp Chi cuc tm’rfmg Chi cuc Thi hanh an dén su phu trach, chi dao mét
s0 mat cong tac cua don vi; thay mét Chi cuc truéng diéu hanh cong viéc cua
Chi cyc khi dugce uy quyeén; chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng va trudc phap
luft vé két qua thue hién nhiém vu duogc giao.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc

1. Xay dung Ké hoach trién khai thuc 15% - Pling tién d6, ding quy
hién cong viéc trong cac linh vuc, nhiém dinh, quy trinh;
vu duge Chi cuc trwdng phén cong phu - Phén céng ding nguoi,
trach; Phan cong chiic céng chic thuc diing viéc, dung yéu caug
hién cac noi dung cua K¢é hoach; Huong - Bdo cédo Chi cuc trudng
dan thwe hién K¢é hoach; Pénh gié két qua kip thoi.

thuc hién Ké hoach; Béo céo, tham muu,
Xin y kién Chi cuc trudng; Trinh Chi cuc
trudng két qua thuc hién nhiém vu

2. Thay mit Chi cuc trudng quan Iy, diu| 15% | Didu hanh, quan ly dan

hanh cbng viéc cua Chi cuc khi Chi cuc ch}i, dﬂng quy dinh, ding

trudng Uy quyen Xin y kién Chi cuc tham quyén;

trudng vé néi dung dugc ty quyen Trién - Giao viéc ding nguoi,

khai, phan céng, kiém tra, don doc thue ding viée, 16 nguoi;

hién céc cong viéc dugce uy quyen Bleu - Cong viéc trién khai tét.

hanh, két luan cudc hop dugc ty quyén; dtng thoi gian.

Béo céo Chi cuc trudng két qua thuc hién 4
b
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cong viec duge 1ty quyén; Truc tiép chi
dao quan ly hanh chinh d6i véi cong chirc
theo quy dinh cia khi duoc ty quyén;
Truc tiép chi dao quan Iy tii sin cta Chi
cuc theo quy dinh khi dugc ty quyén.

3. Thuc hién nhiém vu cta Chép hanh
vién

65%

- Hoan thanh dat chi tiéu
nhiém vu dugce giao.

- Qua trinh t6 chirc thi hanh
nhitng ban 4n, quyét dinh
cia Toa 4n dam bao ding
trinh tu, quy dinh cta phap
luat.

4. Béo céo, thong ké két qua thi hanh 4n

3%

Béo cao dung thoi gian va
chinh xac s6 lidu két qua
thi hanh an phuc vu cho
viéc téng hop chung cta
don vi.

5. Tham gia gép ¥ vao cac du thao K&
hoach, churong trinh céng tdc do Cuc Thi
hanh an dan sy xay dung; cidc vin ban
quy pham phép luit do Téng cuc Thi
hanh an dan su, B Tu phép chu tri x4y
dung.

2%

Van ban gop y dung quy
dinh, dat chat lugng.

va cua Chi cuc.

Thim quyén ra quyét dinh: Theo Quy ché lam viée ctia Cuc Thi hanh 4n dan su

S6 can b thudc quyén quan Ij: Theo phéan cong ctia Chi cuc trudng

ThAm quyeén tai chinh: Theo Uy quyén cua Chi cuc trudng

Trinh dd chuyén mén: Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luét tré 1én

Kinh nghiém céng tac: Co it nhat 03 nam céng tac trong nganh Tu phéap hodc
cong tac phap luét, cé kinh nghiém thyc tién veé thi hanh 4n dan su.

Yéu cdu |[Ning lue cot 16i:

nang luc

trinh thuc hién nhiém vu.

- N&m viing, van dung, td chic thuc hién céc vin ban clia Pang va
Nha nuéc ve linh vue Thi hanh an dan su, thi hanh 4n hanh chinh.
- Nang luc phét hién va giai quyét cédc van dé phat sinh trong qua

Nang lwe quan ly:

- C6 nang luc tham muu, dé xuét trong céng tac chi dao diéu hanh
va t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cia Chi cuc THADS.

- C6 nang luc phan tich, téng hop. >
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Ning lwe chuyén mon:
- Nang luc tham muu, sang tao;

hanh chinh va céc linh vuc dugc phédn cong phu trach.

- Néang luc chuyén sau vé linh vuc thi hanh 4n dén su, thi hanh 4n

Nhitng doi héi dic thiu cla vi tri cong viée:
- Co kha nang gido duc thuyét phuc va lam t6t cong tac dan van.
- Than trong, khoa hoc nhung phai mém déo, linh hoat khi x1¥ Iy cong viéc.

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée
- Su lanh dao, chi dao kip thoi ctua Lanh dao Chi cuc.

- Su phdi hop chit ché ciia céc cong chitc trong don vi.

Pieun kién lam viéc
Chd 1am viée:Cé du dién tich chd lam viée

Trang thiét bi: B4 tri ban, ghé, mdy tinh dé ban hoic méy tinh xach tay. Céng cu

hd trg phuc vu cho viée t6 chirc thi hanh 4n dén su.
Céc didu kién khéc (néu co):

k.

oV,



15. Bén md t4 cong viée vi tri Quan Iy thi hanh 4n dén sy (thude Tdng cuc)

Tén VI'VL: Quaén 1y thi hanh 4n din sy &

aVTVL:24.2.1
gay bt dAu thuc hién:

Don vi cong tac

Tong cuc Thi hanh 4n dan su

Quan Iy true tiép

Vu trudng, Pho Vu trudng phu trach

Quén ly chirc ning

Tdong Cuc truong, Phé Tdng cuc truong phu trach

Quan hé cong viéc
déan su dia phuong.

Cén b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong
Tong cuc thi hanh 4n dan sw va céc co quan thi hanh 4n

Cong viéc lién quan

Phéi hop véi cong chiic cdc co quan, don vi c6 lién
quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cdng viée: Tham muu Lanh dao Vu thuédc Tfing cuc thuc hién
coéng tac huéng dan nghiép vu thi hanh an dén su cho cac co quan Thi hanh 4n
dén su dia phuong dam bao kip thoi, ding quy dinh cua phap luét.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

1. Tham muu xay dung hodc phoi hop xay
dung cac du 4n, dy thdo van ban quy pham
phap luét, d& 4n, chuong trinh, k& hoach vé
cong tac quan ly, chi dao nghiép vu thi hanh
bén 4n, quyét dinh déan su.

15%

Van ban quy pham
phép luét hodc céac pé
4n, d& t3i duoc ban
hanh phu hop véi céc
quy dinh cua phéap
ludt hién hanh, ding
thoi gian.

2. Tham muu t6 chic trién khai thyue hién chit
trrong, chinh sich, bién phap, chién lugc,
quy hoach, ké hoach va quy dinh cia phap
luat ve thi hanh ban 4n, quyét dinh dan su,
kinh té, lao déng, hon nhan gia dinh, phé sén,
trong tai thuong mai sau khi dugc ban hanh.

10%

Vién ban chi dao

. Cha tri hodc phm hop trong viéc xay
dung ké hoach, trién khai thuc hién ke
hoach tap huén nghlep vy, bdi duong 1{1en
thirc phap luat vé thi hanh bin 4n, quyét
dinh dan su, kinh té, lao dong, hon nhan gia
dinh, pha sén, trong tai thuong mai, cho céac
co quan thi hanh 4n din su dia phuong va

5%

Ké hoach tap huén,
tai liéu tdp huén.

2
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co quan thi hanh an quén khu.

Hudng dan, chi dao nghigp vu vé thi hanh
béan an, quyét dinh dan su, kinh t€, lao dong,
hon nhén gia dinh, pha san, trong tai thwong
mai.

35%

Vin ban huéng dan
nghiép vu ding quy
dinh, kip thoi.

4. Tham muu trinh BS truéng hodc Tdng
Cuc truéng ban hanh Céng vin trao déi
nghiép vu thi hanh an dan sy gui Toa an
nhan dén, Vién kiém sit nhan dan, cc co
quan hitu quan khéc nhim trao déi, théng
nhit quan diém truée khi ban hanh vin ban
huc’mg din nghiép vu thi hanh 4n dn su.

5%

Cong vin trao ddi
nghiép vu.

5. Theo d6i, kiém tra, dén déc chi dao viéc
t6 chirc thi hanh ban an, quyét dinh dan su
dbi véi Cuc Thi hanh én dén su va Chi cuc
Thi hanh an dan su.

5%

Bao céo két qua tong
hop toan dién, phan
anh ding tinh hinh
thuc tién.

6. Theo d&i, ndm bat tinh hinh, tién d6 vé
thi hanh ban 4n, quyét dinh d4n sy, kinh té,
lao déng, hén nhén gia dinh, pha san, trong
tai thuong mai cta Cuc Thi hanh 4n dén su
va Chi cuc Thi hanh 4n déan sr.

5%

Bio cao két qua giai
quyét thi hanh 4n cta
cac co quan Thi hanh
an dan su.

7. Tham muu dé Tong Cuc trudng Tong cuc
Thi hanh an dan sy chi dao Cuc trudng Cuc
Thi hanh 4n dan su tmh t6 chitc thi hanh dO1
voi nhiing vu viéc vé thi hanh ban 4 an, quyet
dinh dan sy, kinh té, lao d6ng, hon nhan gia
dinh, pha sén, trong tai thwong mai phic
tap, kéo dai, co lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu cap

5%

Vin ban chi dao klp
thoi.

8. Kiém tra hoat dong thi hanh an dan su
cua cac Cuyc thi hanh 4n dén sy va Chi cuc
thi hanh 4n dén su.

5%

Két luan kiém tra dat
yéu ciu, muc dich da
dé ra theo ké hoach.

9. Quén ly hoat déng Thira phét lai theo quy

5%

Vén ban quan ly, chi
dao

10. T6 chirc so két, tong két va thuc ‘hién
ché d béo céo dinh ky hodc dot xuét vé
cong tac thi hanh an déan su.

5%

K& hoach tong két va
béo cdo tong két ding
quy dinh, ding thoi
glan.

Thim quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quan Iy:
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Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luat tré 1én.

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu [Ning lwe cot 16i:
nangluc | - Nang luc tham muu, d8 xudt, sap xép, td chitc cong viéc hop Iy;

- Nim viing, van dung, td chtrc thwe hién céc vin ban cla Dang va
Nha nudce vé Iinh vuc dugc phén céng thuc hién;

- Ném 15 quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, céc quyét dinh cu
thé va c6 kién thirc vé Iinh vic chuyén mén nghiép vu duge phén céng
phu trach.

Ning lwe quan ly:

Niang lwe chuyén mon:

- Nang luc nghién ctru, phat hién va giai quyét van dé vé lién quan dén)|
Iinh vuc, cong viéc dugce giao;

- Niing luc tham muu, dé xuét, séng tao;

- Niing luc tdng hop, phén tich, danh gia tinh hinh.

Nhirng doi héi dac thu cia vi tri cdng viée:

Cic didu kién cin c6 (ngodi ning lwe c4 nhin) dé hoan thanh tbt cong viée:
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi;
- M6i quan hé, phoi hop chit ché cua cac céng chire c6 lién quan trong don vi.

Piéu kién 1am viée:

- Ché lam viéc: C6 da dién tich chd lam viéce;

- Trang thiét bi: B6 tri ban, ghé, may tinh d& ban hodc may tinh x4ch tay, may
fax, mdy in, may photocopy...;

- Céc diéu kién khac (néu co): . »
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16. Ban mo ta cong viée vi tri Quan Iy thi hanh 4n hanh chinh (thuée Tong cuc)

Tén VTVL: Quan ly thi hanh 4n hanh chinh

Ma VTVL: 24.2.2
Ngay bat dau thic hién:

Pon vi cong tac

Téng cuc Thi hanh 4n dan su

Quin Iy trwe tifp [V trudng

Quan Iy chite ning  [Tong Cuc trudng

Quan hé cong viéce

Can b, cong chuc, vién chic va nguoi lao déng trong
Tong cuc thi hanh 4n dén su va céac co quan thi hanh an
dan su dia phuong.

Cong viéc lién quan

Phoi hop véi cong chire céc co quan, don vi c6 lién quan
trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri ¢dng viée: Tham muu Linh dao Vu Nghiép vu thudc Tdng cuc
thuc hién cong tac huéng dan nghi€p vu thi hanh an hanh chinh cho cac co quan
Thi hanh an déan su dia phuwong dam bao kip thoi, ding quy dinh cia phéap luat.

xdy dung cac du an, du thao vidn ban
quy pham phap luat, dé 4n, chuong
trinh, ké hoach vé cong tac quén ly, chi
dao nghiép vu thi hanh ban 4n, quyét
dinh hanh chinh. -

Ty trong - , ar sy
Cic nhiém vu chinh fhivigiam | oo gl Dodn
i thanh cong viéc
(%)
1. Tham muu xdy dung hodc phdi hop 20% Vin bin quy pham

phép luat hoic cac Pé an,
dé tai duoc ban hanh phu
hop véi céc quy dinh clua
phap luat hién hanh, ding
thoi gian.

2. Tham muu t6 chirc trién khai thuc hién
chii trrong, chinh séch, bién phap, chién
luoe, quy hoach, ké hoach va quy dinh cta
phép lut vé thi hanh ban 4n hanh chinh sau
khi duge ban hanh.

10%

Van ban chi dao

3. Chtl tri hodc phéi hop trong viéc x4y
dung ké hoach, trién khai thuc hién ké
hoach tip huén nghiép vu, bdi dudng
kién thirc phap luat vé thi hanh ban an
hanh chinh cho céc co quan thi hanh én
dan su dia phuong.

5%

Ké hoach tip hudn. Tai
liéu tap huan.

4. Huéng din, chi dao nghiép ] vé thi
hanh ban an hanh chinh, quyét dinh
hanh chinh.

35%

Vin ban huéng dan
nghiép vu ding quy dinh,
kip thoi.

A
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5. ham muu trinh B trudng hoic Tong
Cuc trudng ban hanh Céng van trao ddi
nghiép vu thi hanh én hanh chinh g
céc co quan hitu quan khic nham trao
d6i, théng nhét quan diém treée khi ban
hanh vin ban huéng din nghiép vu thi
hanh 4n hanh chinh.

5%

Cong van trao dbdi nghiép
V.

6. Theo dbi, kiém tra, dén ddc, chi dao
viée t& chite thi hanh ban 4n hanh chinh,
quyét dinh hanh chinh d6i véi Cuc Thi
hénh 4n dan sy va Chi cuc Thi hanh 4n
dan su.

5%

Béo cédo két qua tong
hop toan dién, phan énh
dung tinh hinh thyc tién.

7. Theo d&i, ndm bét tinh hinh, tién dé
vé thi hanh ban 4n hanh chinh, quyét
dinh hanh chinh ctia Cuc Thi hanh an
dén su va Chi cuc Thi hanh an dén su.

5%

Bio cdo két qua giai
quyét thi hanh an cua cac
co quan Thi hanh 4n déan
su.

8. Tham muu dé Téng Cuc trudng Tong
cuc Thi hanh &n dén su chi dao Cuc
truéng Cuc Thi hanh 4n dén su tinh t6
chtre thi hanh déi voi viée thi hanh ban
an hanh chinh, quyet dinh hanh chinh c6
lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu cp.

5%

Vin ban chi dao kip thoi.

9. Kiém tra viéc dén d6c thi hanh &n
hanh chinh cta cac Cuc thi hanh an dan
su va Chi cuc thi hanh an dan su.

5%

Két luan kiém tra dat yéu
cau, muc dich da dé ra
theo ké hoach.

10. T6 chirc so két, tong két va thuc
hién ché d6 bdo cdo dinh ky hodc dot
xuat vé cong tac thi hanh an hanh chinh.

5%

Ké hoach téx}g két va bao
cdo tong két ding quy
dinh, ding thoi gian.

Thim quyén ra quyét dinh:

S6 c4n bd thude quyén quan Iy:

Thim quyén t3i chinh:

Trinh dd chuyén mén: T6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luét trd 1én

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu cau [Nang lue cot 16i:

nang luc

- Nang luc tham muu, dé xuat, sap xép, td chirc cong viéc hop ly;

- Nam viing, van dung, t6 chuic thuc hién céc van ban cia Dang Vgli‘i

-~
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Nha nudc vé linh vuc dugce phan cong thuc hién;

phu trach.

- Nam 13 quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cc quyét dinh cu
thé va c6 kién thirc vé Iinh vuc chuyén mén nghiép vu dugc phan cong

Nang luc quan ly:

Niing lre chuyén mon:

linh vuce, cdng viéc dugc giao;
- Néang luc tham muru, a8 xuét, sang tao;
- Ning luc tong hop, phén tich, ddnh gia tinh hinh.

- Nang lwe nghién ctru, phat hién va giai quyét van dé vé lién quan dén

Nhirng doi héi dac thu cia vi tri cong viéc:

Céc didu kién cin ¢6 (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viée:
- Su chi dao kip thoi cua Lanh dao don vi;

- Méi quan hé, phbi hop chit ché ciia cic cong chire c6 lién quan trong don vi.

Piéu kién lam viéc:

- Chd lam viéc: C6 du dién tich chd lam viée;

- Trang thiét bi: B4 tri ban, ghé, may tinh dé ban hodc may tinh x4ch tay, méy
fax, may in, may photocopy...;

- Céc diéu kién khéc (néu co):

.&:
>
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17. Ban mo ta cong viéc vi tri Gidi quyet khiéu nai, t6 cdo vé thi hanh an

(thude Tong cuc)

Tén VTVL: Giai quyét khiéu nai, to cdo

Ma VTVL: 24.2.3

trong thi hanh 4n dan su (thudc Tong cuc) [Ngdy bat déu thuc hién:
Don vi cdng tic Tong cuc Thi hanh 4n dén sy

|Quan Iy trire tiép

Vu trudng, Phé Vu trudng phu trach

IQuin Iy chirc ning

Tong cuc truong, Phé Tong cuc trudng phu trich

Quan hé cong viée

dan su dia phuong.

Cén by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao ddng trong
Tong cuc thi hanh 4n dén sy va céc co quan thi hanh an

Cong viéc lién quan

Phoi hop véi cdng chirc cac co quan, don vi ¢6 1ién quan
trong qud trinh thuc hién nhiém vu

thoi, ding quy dinh ctia phap luét.

Muc tiéu vi tri ¢dng viée: Tham muu Lanh dao Vu Nghiép vu thudc Tong cuc
thuc hién cong tac hudng dan nghiép vu giai quyet khi€u nai, t0 cao trong thi
hanh 4n dén su cho cdc co quan Thi hanh 4n dén su dia phuong dam bao kip

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

1. Tham muu thyc hién nhiém vy xiay dung
chuong trinh, dé 4n, van ban quy pham phép
luat:

- Tham muu, gitp Téng Cuc trudéng ban hanh
theo thdm quyén hodc trinh co quan co thdm
quyén chuong trinh, dé 4n, ké hoach céng tac
dai han va hang nim lién quan dén c6ng tac giai
quyét khiéu nai, td céo trong thi hanh an dan su;
- Tham gia x4y dung hosc phdi hop xiy dung
cdc dy 4n, du thdo van ban quy pham phap luét,
dé 4n, chuong trinh, kc hoach v€ cong tac quan
Iy, chi dao nghiép vu vé giai quyét khiéu nai, tb
cdo trong thi hanh 4n dén su.

15%

Vin ban, dé an, dé
tal duoc ban hanh
ding thoi gian, ndi
dung phu hop,
ding quy dinh cua
phép luét.

2. T chitc trién khai thye hi€n chu truong, chinh
sach, bién phép, chién luoc, quy hoach, kc hoach
va quy dinh cta phap luft vé giai quyét khiéu
nai, t6 cdo trong thi hanh 4n dén su:

- Cht tri hodc phéi hop trong viée xdy dung ké
hoach, trién khai thuc hién ké hoach tap hudn
nghiép vy, bdi dudng kién thic phép luat vé
gidi quyét khiu nai, t6 céo trong thi hanh 4n
dan su cho cac co quan thi hanh an déan su dia

10%

100% cac van ban
lién quan dén céng
tdc  giai quyét
khiéu nai, t§ céo
trong thi hanh an
dan su duoc trién
khai thuc hién day
du.
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phuong;

- Ndm bét tinh hinh thue hién cic quy dinh cua
phéap luat vé giai quyet khiéu nai, to c4o trong
thi hanh 4n dén su dé kip thoi de xut v6i Lanh
dao Téng cuc cac bién phép td chtrc thuc hién
c6 hiéu qua céac Vin ban quy pham phdp luit co6
lién quan.

3. Chi dan giai dép nhiing van dé vé nghiép vu
giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong thi hanh 4an
dén su:

- Nghién ctru ho so vu viée do co quan thi hanh
4n dan su dia phuong xin ¥ kién chi dao, hudng
dan;

- Tham muu t6 chirc hop Léanh dao Tong cuc
hoic hop lién nganh théng nhit quan diém chi
dao.

35%

Van béan hudng
dan, chi dan, giai
dép nghiép wvu
duogc ban hanh dap
img yéu cau, dung
thoi gian va thim
quyén, noi dung
phu hop theo quy
dinh cua phap luit.

4. Thuc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 c4o v& thi hanh 4n dan su:

- Tham muu gitip Téng Cuc truong thue hién céc
nhiém vu co ban lién quan dén viéc thuc hién t1ep
cong dén, xit ly don thw, giai quyet khiéu nai, t6
cdo thudce thim quyén cia Téng cuc Thi hanh 4n
dan su;

- Phéi hop v6i Thanh tra B6 tham muu, gidp Bo
trrdng gial quyét kh.leu nai, t6 céo lién quan dén
thi hanh an thuéc thdm quyén Bd trudng.

15%

- Pam bao b6 tri
can bd trwc tiép
dan ding yéu cau;
- Gi&di quyét don
the khidu nai, t6
cao dung thoi gian,
ding n6i dung va
dtng thim quyén.

5. Thyc hién nhiém vu quan ly cong tac g1al
quyét khiu nai t6 cdo vé thi hanh 4an d6i véi 63
tinh, thanh pho:

- Tham mur, gitp Téng Cuc truéng quan 1y, chi
dao, theo doi, kiém tra, dén dbc, chi dao viéc giai
quyét khiéu nai, t6 cdo ddi véi cic co quan thi
hanh 4n dén su dia phuong theo quy dinh cua
phép lujt va ciia Téng cuc Thi hanh 4n dén su;

- T6 chuc thuc hién phong ngtra va dau tranh
chéng tham nhiing theo quy dinh ciia phép luat
vé phong, chéng tham nhiing trong thi hanh 4n
dan su.

15%

Bédo céo tong hop
day du két qua
cOng tac giai quyet
khiéu nai, t6 cdo
cia céac co quan thi
hanh an dén su dia
phuong theo quy
dinh.

6. Thuc hién nhiém vu theo déi tinh hinh thi
hanh phap luat trong thi hanh 4n dan su.

5%

Bdo cédo két qua
cong tdc thi hanh
phép luat trong thi
hanh 4n dén su day

0 theo yéu cau.

7. Tham gia déng gop y kién vao cic Chuong
trinh, K€ hoach cong tac, cac du thao van ban

3%

Viin ban déng gép y
kién c6 noi dung phu

Q\

-

h



thao.

quy pham phép luit do Téng cuc Thi hanh an hop véi céc quy dinh
dén sw, B6 Tu phap chu tri hodc phi hop soan cua phap luat.

8. Béo céo so két, tong két cong tac giai quyét 2% Béo cao kip thoi,
khiéu nai, t0 cao trong thi hanh an dan su. ding quy dinh.

Thim quyén ra quyét dinh:

S6 ¢dn bd thude quyén quin Iy:

ThiAm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: T6t nghiép dai hoc lut tré 1én.

Kinh nghlem cong tac:

'Yéu cau
nang lue

N:ing lwe cot 16i:

- Niang luc tham muru, d8 xuét, sip xép, t6 chirc cong viée hop 1¥;

- Nam vitng, vin dung, t0 chirc thuc hién cic van ban cia Pang va
Nha nuée vé linh vie duge phan cong thuc hién;

- Nam rd quy trinh x8y dung phuong én, k& hoach, céac quyet dinh cu
thé va cé kién thirc vé linh vuc chuyén mén nghiép vu duoc phan céng
hu trach.

Ning luc quan ly:

IN:ing lwe chuyén mén:

- Ning luc nghién ctu, phét hién va giai quyét vén d& vé lién quan dén)
linh vuc, cong viéc dugc giao;

- Niang e tong hop, phan tich, danh gia tinh hinh.

Nhirng doi hdi dac thu cua vi tri cong viée:

Cic diéu kién cén c6 (ngoai ning lwe ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc:
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi;
- M0i quan hé, ph6i hop chét ché cua céc cong chirc c6 1ién quan trong don vi.

Diéu kién lam vide:

- Cho lam viéc: Co da dién tich chd 1am viéc; '
- Trang thiét bi: B tri ban ghé, may tinh @& ban hodc mdy tinh x4ch tay, may fax,
may in, may photocopy...

- Céc diéu kién khac (néu co) <




18. Bin mo ta cong viée vi tri Xay dung ké hoach

én VIVL: X4y dung ké hoach |Ma VTVL: 24.2.4
Ngay bit dau thuc hién:
on vi cong tic Téng cuc Thi hanh 4n dan su

Quan Iy trwe tiép

Vu truéng Vu Ké hoach — Tai chinh/ Phé Vu trudng phu
trach, Chanh van phong /Phé Chanh van phong phu trach

Quan ly chirc nang

Tong cuc trudng, Phé Tong cuc trudng phu trach

Quan hé cong viéce

Can bg, céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong
Tong cuc thi hanh 4n dén sy

Cong viéc lién quan

Phoi hop vo1 cong chic cac co quan, don vi cd lién quan

trong qud trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cong viéc:
- Tham muu ding quy dmh hop 1y, dat két qua tbt viéc xdy dung chién luge, quy
hoach, ké hoach phét trién dai han va hang nim ciia Téng cuc va toan hé thong

Thlhanhandansu

- Theo ddi, d6n dbc va tong hop viéc xay dung Chuong trinh, Ké hoach, céc vin ban,
dé &n do céc don vi thude Tong cuc xay dung dam bao dung thoi gian quy dinh;
- Tham muu thuc hién coéng tac xiy du’ng ké hoach céng tic, chuong trinh hanh

dong cua toan he thong co quan Thi hanh an dan su.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Tham muu thuc hién coéng tac ké 70% - Ké& hoach dugc ban hanh

hoach:

- Tham muu Linh dao Tdng cuc xdy
dung va ban hanh Ké hoach céng tac;
ké hoach kiém tra va chuong trinh, ke
hoach 1am viéc ctia Lanh dao Tdng cuc
Thi hanh 4n dan su;

- Tham muu trién khai t6 chic thuc
hién Ke hoach, Chuong trinh cong tic
ctia Tong cuc va toan hé thng co quan
Thi hanh an dén su;

- Theo déi, don doc viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong téc, ké
hoach klem tra va viéc xdy dung van
béan, dé én cua Tong cuc;

- Tong hop két qua thll‘C hién ké hoach,
chuong trinh cong tdc cua Tong cuc, hé
thong Thi hanh 4n dén sy; kién nghl cac
giai phap bao dam thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong téc cta Tong cuc,
cua hé thong co quan Thi hanh 4n dén su;

- Trinh Toéng Cuc truéng quyét dinh
viéc diéu chinh, thay dm chuong trinh,
ké hoach céng téc, ké hoach kiém tra

ding tién d6, ding nodi
dung, sit véi chi dao cta
cép trén;

- Phin c6ng hop Iy nhan
luc de thuc hién cong viéc
dat ket qua; -

- Piéu hanh, quén ly dén c;hu,
ding quy dinh, th?lI'Il quyén;

- Cﬁng vicc trien khai kip
thoi, c6 higu qua;

- T chiic thuc hién c6 higu
qué, dat yéu cau céc chuong
trinh, k& hoach cong tac va
cong viéc cu thé dwoc Vu
truéng phan cong hodc uy
quyén;

- Hoan thanh cédc chi tiéu
nhiém vu chuyén mén duoc
giao;

- Thuc hién ding quy dinh
ctia phap luét vé trinh tu, thi
tuc trong qua trinh t6 chuc
thuc hién nhiém wu;




ctia Tong cuc; ' - Thuc hién day du, kip thoi

- Xay dlmg du théo bdo céo Quoc hoi, che d6 bédo céo dinh ky va dot
béo cdo Chinh phu ve thi hanh an dan Xuét;

su; bdo cdo so két, téng két dinh ky va - Béo cédo chinh xac, khach
dot xuat vé viée thuc hién nh1em vu quan;

ctia Tdng cuc, hé thong Thi hanh 4n - Thuc hién dung méu, diy
dan sy theo quy dinh cta phap ludt va d biéu bang theo quy dmh

chi dao cua Tong Cuc trudng;

- Tham gia gop y xdy dung van ban, & én
do céc don vi thudc Tong cuc chi tri.
2. Tham muu thyuc hién cong tac quan hé 30% Ké hoach, chuong trinh sat
qudc té: v6i thuc 16, dung chu
- Thyc hién ké hoach, chuong trinh, dé truong va h1¢u qua.
an, duanhoptacquocteveﬂnhanhan
dan su theo quy dinh cua phap Iuit va
phén cong ctia B9 trudéng B Tu phap;
danh gia két qua ve hop tac qudc té trong
cong tac thi hanh &n dén su.

Tham quyén ra quyet dinh:
S6 can b thude quyén quén Iy:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Tot nghiép Dai hoc trd 1én mét trong céc chuyén nganh
luét, hanh chinh, quan ly tai chinh, quan ly ngan sach cdng va chuyén nganh khac
phu hop voi vi tri cong viéc.
Kinh nghiém cong tac:
Yéuciu [Ning lue cot 15i:
nang lue - Néng luc tham muu, dé xuat, S&p xep, td chrc cong viec hop ly;
- N&m vimg, van dung, td chirc thuc hién céc vin ban cia Pang va
Nha nudce ve linh vuc duge phén cong thuc hién.
Nang luc quan ly:
Nang lwe chuyén mon:
- Nang luc nghlen ciry, phat hién va giai quyét van dé vé lién quan dén|
linh vuc, cong viéc dugc giao;
- Néang lyc tham muu, dé xXuét, sing tao;
- Niang luc tong hop, phén t1ch danh gia tinh hinh;
- Na.ng Iwe thuyét trinh, baovéva t6 chiic thuc hién céc du 4n, chuong
trinh cong tac lién quan dén linh vuc cdng téc duoc giao.
Nhirng doi hoi dac thu ciia vi tri cong viée:
Cac diéu kién cin o (ngoéi nang luwc ca nhﬁn) de hoan thanh tot cong viéc:
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi;
- Mbi quan hé, phdi hop chit ché ciia cdc cong chirc ¢ lién quan trong don vi.
Dicu kién lam viée:
_ Chd 1am viéc: Co du dién tich chd Iam vigc;
- Trang thiét b1 B6 tri ban, ghe mdy tinh dé ban hoac may tinh xach tay, may
fax, may in, may photocopy...
- Céc diéu kién khac (néu cé): 14
-
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19. Ban mo ta cong viéc vi tri Tai chinh — ké toan

Tén VIVL: Tai chinh - K& todn Ma VTVL: 24.2.5
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac Tong cuc Thi hanh an dan su

Quan Iy truwe tiép Vu truong/ Pho Vu trudng Vu Ké hoach-Tai chinh,
Chéanh van phong /Pho Chéanh Van phong phu trach.

Quan Iy chire ning T6ng cyc truong, Phé Tong cuc trudng phu trach

Quan hé cong viéc Cén bg, céng chic, vién chltc va ngudi lao déng
trong Tong cuc thi hanh 4n dén su.

Cong viéc lién quan Phdi hop vdi céng chiic cdc co quan, don vi c6 lién
quan trong quad trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cong viée:

- Tham muu ding quy dinh, hop ly, dat két qua t6t vide xdy dung chién lugc,
quy hoach, ké hoach phat trién dai han va hang nim cta Téng cuc va toan hé
thong Thi hanh 4n dan s

- Theo ddi, don dbc va tong hop vi€e xéy dung Chuong trinh, K& hoach, c4c vin ban,
& 4n do céc don vi thube Tong cuc xdy dung dam bao ding thoi gian quy dinh;
- Tham muu va @ xuét v6i Lanh dao Tdng cuc nhiing giai phép trong céng tac quan
Iy ngén sch, tai chinh va d4u tur
- Tham muu véi Lanh dao Téng cuc 6 chite trién khai cée chuong trinh, ké hoach cong
tac tai chinh dén cac don vi c6 lién quan va co quan Thi hanh 4n dan sur dia phwong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)

1. Kiém tra, theo doi va tong hop tinh 60% -Thuc hién tot viéc quan
hinh thyc hién du toan thu, chi ngén ly, st dung, quyét toan
sach duoc giao; Thuc hién quéan 1y vén, kinh phi ding quy dinh;
kinh phi thudc ngan sach nha nudc giao -Thuc hién t6t cong tac
don vi bao gém: kinh phi chi thuong quan ly st dung tai san
xuyén (kinh phi chi quén ly nha nudc, ¢ co quan, don vi.

dao tao, cac du 4n, céc chuong trinh, @&
an); vén dau tu phat trién (von déu fu
phat trién cho nganh, linh vuc, Von dau
tw x4y dung co ban va cac ngudn von
| nguén kinh phi khéc; Quan Iy ngudn

kinh phi nha nuwéc giao, cic ngudn kinh
phi khéc va thuc hién cong tac ké toan -
tai chinh theo phén cdp va quy dinh cia

phép luit.

2. Theo d&i, kiém tra viéc quan ly, st | 40% - Thuc hién tot viéc quan

dung ngan séch, tai san, dau tu xdy dung ly,- st dung, quyét toédn |
g
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co ban va thyc hanh tiét kiém, chong
lang phi trong co' quan va viéc thue hién
Quy ché 1am viéc, Quy ché vé quan ly
tai san, Quy ché chi tiéu ndi b va cac
quy dinh khac; Trién khai thue hién
cong tac tr kiém tra tai chinh ké toan
theo quy dinh. Kiém tra viéc thuc hién
du todn, dinh mic chi tiéu, st dung tai
san, kinh phi; T chtrc phén tich, d4nh
gid tinh hinh quén ly, sir dung tai san,
kinh phl thude phan hanh, phén viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan 1y, s
dung tiét kiém, ¢ hiéu qua cic nguon
vOn hodc kinh phi.

kinh phi ding quy dinh;
hoan thanh quyét toan déu
tr xdy dung co ban ding
thot han;

- Khéng dé xay ra mat mét,
hu héng tai san;

- Lép day da béo céo quyét
toan du an hodn thanh, bdo
céo giam sat, danh gia dau
fir dimg quy dinh, khong dé
mét v6n dAu tu x4y dung,

Tham quyén ra quyet dinh:
S6 can bd thude quyen quan ly:

Thim quyén tai chinh:

todn, xAy dung, kinh té trd 1én.

Trinh d chuyén mén: Tot nghiép dai hoc chuyén nganh Tai chinh ké toén, kiém|

Kinh nghiém cong tac

Yéucau [Ning lue cot 16i:

nang luc - Néng luc tham muru, d& xuat, sép x&p, tb chiic céng viée hop ly;
- Nim viing, véan dung, td chire thuc hién cic vin ban ciia Pang va
Nha nude vé linh vye duge phan cong thuc hién.

Niang luc quén ly:

Fang luc chuyén mon:

Nang luc nghién ciu, phat hién va giai quyét van dé vé lién quan|

dén linh vuc, coéng viéc dugc giao;
- Nang lyc tham muu, & xuét, sang tao;
- Ning luc tong hop, phén tich, danh gié tinh hinh;
- Nang luc thuyét trinh, bao vé va td chirc thuyc hién cic du 4n,
chuong trinh cong tac lién quan dén Iinh vuc cong tac dugc giao.
Nhlrng doi héi dac thu ciia vi tri cong viéc:
Cac diéu kién cin c6 (ngoal ning lwe ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée:
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi;

- M&i quan hé, phdi hop chit ché cia cc cdng chirc cé lién quan trong don vi.
Piéu kién lam viée:

- Chd lam viéc: C6 du dién tich chd lam viéc;

- Trang thiét bi: B4 tri ban, ghé may tinh d& ban hodc may tinh xdch tay, may
fax, mdy in, may photocopy...

- Chc didu kién khéc (néu co) L,

bl



20. Ban mo ta cong viéc vi tri To chire b may va bién che

Tén VTVL: Quén Iy td chitc bd may va bién ché

Ma VTVL: 24.2.6
Ngay bét dau thuc hién:

Pon vi cong tac

Vu T4 chitc cén b

IQuan ly truc tiép

Vu truong, Pho Vu trudng phu trach

|Qu£in ly chitc ning

Téng Cuc trudng, Phé Tdng cuc trudng phu trich

’Quan hé cong viéc

Can bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong trong
Tong cuc thi hanh 4n ddn sy va céc co quan thi hanh 4n
déan sy dia phuong.

A - A . A
|Cong viéc lien quan

Phéi hop véi cong chire cdc co quan, don vi ¢6 lién quan
trong qua trinh thuc hién nhiém vu

thoi, ding quy dinh cua phap luat.

Muc tiéu vi tri cdng viée: Tham muu Lanh dao Vu T4 chirc can bd thude Tong
cuc thuc hién cong tic t6 chitc bd méy va bién ché ctia Téng cuc dam bao kip

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viée
(Y0)
1. Nghién ctru va td chirc trién khai thuc 10% Trién khai day du, ding
hién cdc cha truong, Nghi quyét, két cac céc chil truong, chinh
ludn cua Dang, quy dinh cua phap luét sach cha Pang, quy dinh
vé td chirc bd mady, bién ché cua Tong ctia phép luat vé 16 chire
cuc va toan hé théng co quan Thi hanh bd méy va cong téc can
an déan sy dia phuong. bd dén cic co quan Thi
hanh 4n dian su dia
phuong thuce hién.

2. Tham muu xiy dung vin béan, dé 4n, Vin béan, dé& an, d& tai
d2 tai, chuong tnnh cong tac lién quan 15% dugc ban hanh ding
dén cong tic td chirc can bd cla Tbng : thoi gian, ndi dung phu
cuc va céc co quan Thi hanh 4n dén su hop, ding quy dinh cia
dia phuong. phéap luat.
3. Tham muu Téng cuc truéng thye hién T chic, bd méy va bién
cac nhiém vu theo phan cap cia BO 10% ché cac co quan trong hé
truéng; cdc nhiém vu lién quan dén 6 ° | théng dam bao tinh gon,
chirc b6 may, bién ché cia cac don vi hoat ddng c6 hidu qua.
thudc Tong cuc va cac co quan Thi hanh
an dan su.

>
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ban hanh méi quy dinh vé chiric néng,
nhiém vu, quyén han, co cdu tb chire
cta cac Vu va tuong duong thude Tong
cuc va co quan Thi hanh &n dén sy dia
phuong.

4. Tham muu ve viéc stra d6i, bo sung, |

5%

| luat vé trinh tu thu tuc

Cac quyét dinh duoc
ban hanh ding thdi han,
dung quy dinh cta phap

va noi dung.

5. Tham muu X8y dung ké hoach, trién
khai thue hién ké hoach tap huan nghlep
vu, bdi dudng kién thic vé té chire, can
b6 cho céc co quan Thi hanh an dan su
dia phuong.

5%

Céc chuong trinh, ké
hoach tip huén nghiép
vu dam béo hiéu qua, sat
tinh hinh thye té.

6. Huéng dan trién khai sap xép co chu 6
chirc, b§ may va pha.n bb chi tiéu bién ché
ctia Téng cuc va cac co quan Thi hanh 4n
dan su dia phuong theo phan cap clia Bo
trudng.

40%

Céc quy trinh, trinh tu,
thd tuc dam bdo ding
quy dinh cta phap luét
va phin clp cia B6
trudng.

7. Phéi hop véi Thanh tra b6, tién hanh
thanh tra viéc thuc hién cic nhiém vu,
quyén han lién quan dén cong tac tb
chirc can bd da duogc B truong Bo Tu
phédp phén cdp quy dinh tai Thong tu
17/2010/TT-BTP.

5%

Céc két lugn thanh tra,
kiém tra dugc ban hanh
dung quy dinh.

8. Tham gia déng gdp v kién vio céc
Chwong trinh, K& hoach cong tac, cac du
thdo van ban quy pham phap luit do
Téng cuc Thi hanh an dan su, Bé Tu
phép chi tri hodc phdi hop soan thao.

5%

Vin ban déng gbp ¥ kién
cd ndi dung phu hop véi
cac quy dinh cua phap
Tuat.

Béo céo so két, tong két cong tac t chirc
cén bd trong hé thong co quan Thi hanh
an dan su

5%

Béao cac kip thoi, ding
quy dinh.

Thim quyén ra qnyét dinh:
S6 can b thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh do chuyen mén: Tt nghlep Dai hoc trd 1én chuyén nganh luat, hanh chinh|
lién quan dén céng tac can bd, quan tri nhin su.

inh nghi€m cong tac:

Yéu cau Ning lwe cot 16i:

nang lue

- Nim vitng chu trrong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép lujt
ctia Nha nudc vé linh vuc cac van ban phap luét veé t6 chic can bd.

¥
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- Nang luc tham muu, dé xuét, sép xép, t6 chitc céng viée hop 1y,
khoa hoc.

- Nim viing, vin dung, t6 chirc thuc hién cic vin ban cia Dang va
Nha nudce vé linh vuc td chire cdn bd.

Nang luc quan ly:

Nang lwe chuyén mon:

- Néng luc nghién ci, phat hién va giai quyet véan dé vé lién quan|
dén linh vue, cong viée duoc giao.

- Chu déng thuc hién céc nhiém vu dugc phén cong, chiu trach
nhiém c4 nhén truéc phép ludt va trude cdp trén vé tién do, chét
lrong, hiéu qua thuc hién nhiém vy dugc giao.

- Ning luc tdng hop, phén tich, dénh gié tinh hinh;

Nhu'ng doi hoi dac thu cua vi tri cong viéc:

Cic diéu kién can c6 (ngoal nang lwe ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée:
- Su chi dao kl,p thoi cua Lénh dao d’cm vi;
- M6i quan hé, phoi hop chit ché clia cac cong chirc ¢6 lién quan trong don vi .

Piéu kién lam viée

Ché lam viée:Cé du dién tich chd 1am viéc

Trang thiét bi: Bé tri ban, ghé, may tinh @& ban hodc may tinh xach tay, may fax,
may in, may photocopy...

Cdc diéu kién khdc (néu cé):

¥
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21. Ban mo6 ta cong viéc vi tri Quén ly nhan sy va d6i ngii cong chirc, vién chirc

Tén VI'VL: Quéan ly nhan sy va dgi ngii

cong chire vién chire

Ma VIVL: 24.2.7
Ngay bt déu thuc hién:

Pon vi cong tic

Téng cuc Thi hanh 4n dan su

Quian Iy true tiép

Vu trudng, Phé Vu trudng phu trach

Quiin ly chirc ning

Téng cuc trudng, Pho Tong cuc trudng phu trach

Quan hé cong viée

Cén bo, cong chic, vién chirc va nguoi lao dong
trong Tong cuc thi hanh 4n dén sy va cic co quan
thi hanh an dan su dia phuong.

Cong viéc lién quan

Phoi hop véi cong chiic cac co quan, don vi cd lién
quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Lanh dao Vu T4 chirc cén bd thude Tong
cuc thuc hién cbng tac td chitc cin by cia Tong cuc va quan ly, huéng din
nghi€p vu vé td chitc cén bd trong hé théng cac co quan Thi hanh an dén su dia
phuong dam bao kip thoi, ding quy dinh cia phap luat.

B trudng; cac nhiém vu lién quan dén
cdng téc can b, tiéu chudn chirc danh
tir phép ctia cic don vi thude Tong cuc
va cac co quan Thi hanh 4n dén su.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Nghién ctu va td chtrc trién kh,aj 20% Trién khai day du, ding
thuc hién céc chu truong, Nghi quyeét, céac cac chui truong, chinh
két luan cua Pang, quy dmh cta phép sach cua Dang, quy dinh
Iuat vé t chiic can bd ciia Téng cuc va ctia phap ludt vé cong tac
toan hé théng co quan Thi hanh 4n dén c4n bd dén cac co quan
su dia phuong. Thi hanh an dan sy dia
phuong thuc hién.

2. Tham muru x4y dung vin béan, d& 4n, Van ban, d& 4n, d& tai duwoc
ge tai, chuong trinh c6ng tac li€n quan 30% ban hanh ding thoi gian, {uji

én cong tac td chire cén bd cia Tong dung pht hop, diing quy dinh
cuc va céc co quan Thi hanh én dén su cia phap lut.
dia phuong.
3. Tham muu Téng cyc truéng thuc Tham muu vé quéan 1y cén
hién cac nhiém vu theo phéan cap cua 0% bd chit ché, lam viéc cd

hiéu qua.
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4, Tham muu x4c dinh danh muc vi tri
viéc 1am va co cdu ngach cong chirc,
vién chirc va thuc hién viéc tuyén dung,
str dung, quan ly cén bd, cong chire, vién
chirc va ngudi lao ddng ciia Téng cuc.

10%

Pam bao bd ti ding ngudi,
ding viée phat huy dugc ning
luc, s& tuong cdng tac cua
cong chirc va nguoi lao dong
trong don vi

5. Tham muu x4y dung ké hoach, trién
khai thwe hién ké hoach dio tao, tip
huén nghiép vu, bdi dudng kién thirc
vé tb chiic, can bd cho cdc co quan Thi
hanh an dén su dia phuong.

5%

Cic chwong trinh, ké
hoach dio tao, tdp huén
nghiép vu dam bao hiéu
qua, sat tinh hinh thuec té.

6. Thuc hign viéc kiém tra va bao vé
chinh tri ndi bd ciia co quan Téng cuc Thi
hanh 4n dén sur.

5%

Cong tac chinh tri, ndi b
cua don vi duoc dam bao.

7. Phéi hop v6i Thanh tra bo, tién hanh
thanh tra viéc thuc hién cac nhiém wvu,
quyén han lién quan dén cbng téc tb chirc
can b da dugc B truéng B6 Tu phap
phin cip quy dinh tai Théng tu
17/2010/TT-BTP.

5%

Céc két luan thanh tra,
ki€ém tra duoc ban hanh
diang quy dinh.

8. Thuc hién cong tac bao cao théng ké
chat luong cong chuc.

5%

Bao cdo phan anh chinh
xdc sb lidu, chat luong
cong chic, td chic bd
may co quan Thi hanh an
dan su.

9. Tham gia déng gbp ¥ kién vao céc
Chuong trinh, Ké hoach cdng tac, céc
du thao van ban quy pham phép luat do
Téng cuc Thi hanh an dan sw, B6 Tu
phép ch tri hozc phdi hop soan thao.

5%

Vin bén déng gép ¥ kién
cO ndi dung phu hop voi
céc quy dinh cua phap luét.

10. Bao cdo so két, tong két cong tic to
chirc can bg trong hé thong co quan Thi
hanh 4n déan su

5%

‘Bao céo kip thoi, dung
quy dinh.

Thém quyén ra quyét dinh:
So6 can b thudc quyén quén ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Tot nghiép Pai hoc tr¢ 1én chuyén nganh luit, hanh chinh
lién quan dén cong tac can bg, quan tri nhan su.

Kinh nghiém cong tac:

-

e
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Yéu cau
nang lwe

Niing luc cot 16i:
- Nam vitng chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat
ctia Nha nudc vé linh vire céc van ban phap ludt vé t6 chitc can b,
- Nang luc tham muu, d8 xuét, sip xép, té chirc céng viéc hop ly,
khoa hoc.
- Nam viing, vén dung, td chirc thuc hién céc vin ban cia Pang va
Nha nuée vé linh vue t6 chirc can bd.

Nang luc quan ly:

Ning lwe chuyén mon:
- Néng luc nghién ciu, phat hién va giai quyét vin d& vé lién quan
dén Iinh vuc, cong viée dugc giao.
- Chu déng thuc hién cédc nhi€ém vu duoc phén cong, chiu trach
nhiém c4 nhan trudc phap luat va truée cip trén vé tién do, chat
lugng, higu qua thyc hién nhiém vu dugce giao.

- Ning luc tong hop, phén tich, danh gia tinh hinh;

INhitng doi hoi dac thu cia vi tri cong viec:

Cac diéu kién cin ¢6 (ngoai ning lwe ci nhén) d8 hoan thanh tot cong viée:
- Sy chi dao kip thoi ciia Lanh dao don vi;
- M6i quan hé, phéi hop chit ché clia céc cong chirc ¢é lién quan trong don vi .

IDiéu kién lam viéce

Chd 1am viéc:C6 da dién tich chd lam viée

Trang thiét bi: B trf ban, ghé, méy tinh d€ ban hoc may tinh xach tay, méy fax,
may in, may photocopy...

Céc diéu kién khac (néu cé): »,
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22. Bidn md ti cong viée vi tri Quan 1y ché dé chinh sich va thi dua,
khen thwéng

Tén VITVL: Quan Iy ché d6 chinh sach va Mi VTVL: 24.2.8
thi dua, khen thwéng

gay bit dau thuc hién:

Don vi cong tic Téng cuc Thi hanh 4n dén su

Quan Iy trwc tiép Chanh van phong, Phé Chénh van phong phu trach
Quan ly chirc ning Tdng cuc trudng, Phé Tong cuc trudng phu trach
Quan hé cong viéc Can bg, cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong

trong Tong cuc thi hanh &n dén su.

Cong viéce lién quan Phdi hop véi cong chirc cac co quan, don vi ¢6 lién
quan trong qué trinh thuce hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cong viée:
- Tham muu ding quy dinh, hop ly, dat két qua tét viée xdy dung chién lugc,

quy hoach, ké hoach phat trién dai han va hang nam ctia Tong cuc va toan hé
théng Thi hanh 4n din su;

- Theo d&i, d6n doc va trién khai thue hién céc ché dd chinh séch déi véi cdng chure,
vién chiic, ngudi lao dong; cong tac thi dua khen thudng, ky luat trong toan hé théng
Thi hanh an dan sy dam bao ding quy dinh;

- Tham muu thyuc hién cong tdc xdy dung ké hoach, téng hop, chuong trinh trién
khai thuc hién ché do chinh séch, thi dua, khen thudng, ky luét cia Téng cuc va
toan hé thdng co quan Thi hanh 4n d4n su;

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi ddanh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)

1. Tham muu Lanh dao Téng cuc xiy dung 50% - Ké hoach dugc ban hanh
va ban hanh K& hoach cong tac; k& hoach ding tién d6, ding ndi
kiém tra va chuong trinh, k& hoach trién dung, sat voi chi dao cia
khai thure hién céc ché do chinh séch déi véi cap trén;
cong chic, vién chc, ngucn lao dong; - Phén cong hop 1y nhéin
- Theo dox, d6n dbc viée thuc hién chucmg Iuc dé thuc hién cong viéc
trinh, ké hoach céng tac, ké hoach kiém tra dat két qua;
va viéc xay dung van ban, dé 4n lién quan - Piéu hanh, quén ly dan
dén ché do chinh sach déi véi cong chic, chi, ding quy dinh, thim
vién chire, nguoi lao déng clia Tong cuc; quyén;
- Téng hop két qua thuc hién ke hoach, - Céng viéc trién khai klp
chuong trinh céng tac lién quan dén ché do thoi, cé hiéu qua;
chinh sach cia Tong cuc, hé théng Thi hanh . T6 chiie thuc hién c6
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4n dén su; kién nghi céc giai phap bao dam
thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cia Tong cuc, cia hé théng co quan Thi
hanh an dén su;

- Trinh Téng Cuc truong quyet dinh viéc
diéu chinh, thay doi chuong trinh, ké hoach
cong tac, k& hoach kiém tra lién quan dén
ché d6 chinh sach ctia Tong cuc;

- X4y dung duy thao bao céo so két, thng kbt
dinh ky va dot xuét vé viéc thuc hién céc
ché @) chinh sach clia Téng cuc, hé théng
Thi hanh 4n dan su theo quy dinh ctia phap
luat va chi dao cta Tf)ng Cuc trudng;

- Théng béo y kién két luén, chi dao ctia
Lanh dao Tdng cuc dén lién quan den ché
d6 chinh sich, va theo ddi, don dbe viee
thue hién ¥ kién két lun, chi dao d6;

- Tham gia gop ¥ xdy dung vin ban, dé 4n
lién quan den ché db chinh sach do céc don
vi thudc Tong cuc chi .

hiéu qua, dat yéu ciu céc
chuong trinh, ké hoach
cOng tac va cong viéc cu
thé dwoc phén cdng hozc
ty quyen,

- Thuc hién ding quy dinh
clia phap luat vé trinh t,
thu tuc trong qua trinh 6
chiic thuc hién nhiém vu;

- Thyc hién diy di, kip
thdi ché d6 bao cdo dinh
ky va dot xudt;

- Bdo cdo chinh xac, khach
quan;

- Thyc hién ding mau, day
dn bidu bang theo quy dinh.

2. Tham muu thuc hién cong tac thi dua,
khen thudng trong hé thong thi hanh 4n dan
sur:

- Tham muu gitp Ho6i dong thi dua, khen
thudng nganh Thi hanh én dén sy (sau day
goi chung 1a Hoi ddng) va Tong cuc truéng
vé cong tdc thi dua, khen thudng trong hé
thong Thi hanh an dén su;

- Tiép nhan, thim dinh hd so, tong hop danh
sach va c6 ¥ kién nhan xét, danh gia vé
thanh tich, thi tuc, hd so dé nghi céng nhéan
cac danh higu thi dua va hinh thirc khen
thuéng ciia tip thé, c4 nhan trudce khi trinh
ra Hoi c’fong hogic Thudng truc Hoi dbng;

- Chuén bi chwong frinh, ké hoach hoat
dong thi dua khen thuwong cia Nganh, dé
xuht nhimg v kién, kién nghi vé cong tac thi
dua, khen ﬂurong & Hoi déng quyet dinh;

- Ph01 hop v6i céc don vi ¢6 lién quan thude
Téng cuc, cic Khu vyc thi dua, Cum thi
dua, Cuc Thi hanh &n dén sy gitip Hoi déng
chuan bi ndi dung, diéu kién dé phat dong,
t& chic thyc hién céc phong trao thi dua,
phét hién, nhan rng cac dlen hinh tién tién;
td chic kiém tra, so két, tong két cong tac

50%

- Phéi hop chat ché véi cac
don vi ¢6 lién quan, véi cac
Cuc’l‘}uhanhandansuée
tdng hop hd so khen thuéng
kip thoi, ding ngudi ding
viée, ddm bdo din chy,
khéach quan.

- Piing quy trinh vé thi dua
khen thuéng do B Noi vu,
B6 Tu phap va Téng cuc
Thi hanh 4n dén sw dé ra.




thi dua khen thudng theo quyét dinh cia
Chu tich Hoi dong;

- Chuén bi ndi dung, chuong trinh, tai liéu
phuc vu cude hop Hoi ddng, Thuong truc
Hoi dong, gui gidly moi ti cac Thanh vién
Hoi ddng; chuén bi vin ban gl 14y y kién
cac thanh vién; thong bao két qua hop Ho1
dong; bién ban téng hop ¥ kién céc thanh
vién; ctr nguoi 1am thu ky ghi bién ban cude
hop Hoi déng; chuén bi cac diéu kién can
thiét va kinh phi cho hoat dong ciia Hoi
dong;

- T6 chic trién khai thuc hién két luan cia
Hoi 6ong, Thuong truc ch dong,

- Hoan tat cac thu tuc, hd so dé Hoi dong
xét, trinh Tong cuc truéng khen thudng
hoic d& nghi cip c6 thAm quyén xem xét
khen thudng theo quy dinh;

- Tham muu trinh Téng Cuc truéng va Héi
ddng, phéi hop véi cac don vi cd lién quan
t5 chitc trao ting céc danh hiéu thi dua, hinh
thite khen thudng theo quy dinh;

- Luu gilt van ban, hd so, tai lifu cta Hoi
d6ng theo quy dinh;

- Xt Iy théng tin, d& nghi v& céng tac thi
dua, khen thuéng cta cac don vi thufc
Téng cuc va Cuc Thi hanh an dén su.

Thim quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quén ly:

Thim quyén tai chinh:

1én.

Trinh @6 chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc luat, hanh chinh, quan Iy nhan sy trd

Kinh nghiém céng téc:

Yéu cAu [Ning lwe cot 16i:
nang lue

- Niiing luc tham mu, d xuét, sép xép, td chiic céng viée hop 1y;

- Nam viing, van dung, to chirc thuc hién cac van ban cia Pang va
Nha nuée vé linh vue duge phan cong thuc hién.

Ning lwe quén ly:

Ning lwc chuyén mdn:

¥



_ Niang luc nghién ctru, phat hién va giai quyét van dé vé lién quan dén
linh vuc, cong viéc dugc giao;

- Nang luc tham muu, dé xuét, sang tao;

- Ning luc tong hop, phan tich, danh gi tinh hinh;

- Néng luc thuyét trinh, bao vé va t chic thyc hién cic du 4n, chuong
trinh cong tc lién quan dén linh vuc cong tic dugc giao.

Nhitng doi héi dic thu ciia vi tri cong viée:
Ciac diéu kién cin c6 (ngoai nang lwe ¢4 nhan) dé hoan thanh tdt cong vige:
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi;

- Méi quan hé, phéi hop chit ché ciia céc cong chire cd lién quan trong don vi.
Didu kién 1am viée:

- Ché lam viée: C6 & dién tich chod lam viéc;

- Trang thiét bi: B4 tri ban, ghé, may tinh dé ban hodc méy tinh x4ch tay, méy
fax, may in, may photocopy...;

- Céc diéu kién khéc (néu cd):

#
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23. Ban mod ti cong viée vi tri Téng hop

Tén VIVL: Tong hgp

Ma VTVL: 24.2.9
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tic

T6ng cuc Thi hanh én dén su

Quan Iy trwe tiép

Chénh van phong, Phé Chdnh van phong phu trach

IQuén 1y chire ning

T6ng cuc truéng, Pho Tong cuc trudng phu trach

[Quan hé cong viéc

Cén bd, cong chitc, vién chiic va nguoi lao ddng trong
TOng cuc thi hanh én dén su.

Cong viéc lién quan

Phéi hop v6i cong chic céc co quan, don vi c¢6 lién
quan trong qua trinh thyc hién nhiém vu

Mue tiéu vi tri cong viée:

théng Thi hanh 4n dén su;

quy dinh;

- Tham muu dang quy c’hnh hop ly, dat két qua tét viée xdy dyng chién lugc,
quy hoach, ké hoach phét trién dai han va hang nam cla Téng cuc va toan hé

- Theo d&i, dén dbc va tong hgp viéc xay dung Chuong trinh, Ké hoach, céc béo céo,
cac van ban, dé an do cdc don vi thude Tong cuc xdy dung dam bao ding thdi gian

- Tham muu thuc hién cong tic xiy dung bao cdo, tong hop cla Tong cuc va
toan hé théng co quan Thi hanh an dan su.

hoach, téng hop:

- Tham muu Lanh dao Téng cuc xay
dung va ban hanh bdo cdo cdng tac
thang, quy, nam; ké hoach kiém tra va
chuong trinh, k& hoach lam viéc cia
Lénh dao Téng cuc Thi hanh an dén su;

- Theo di, tbng hop cic mang céng
viéc theo chirc nang nhiém vu cua
Tong cuc theo quy dinh cua phép lut;

- Téng hop két qua thuc hién ké hoach,
chuong trinh céng tic ctiia Téng cuc,
hé théng Thi hanh 4n dn su; kién nghi
cac giai phap bao dam thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Téng cuc, cia hé théng co quan Thi
hanh an déan su;

- Xay dung du thao bdo cdo Qudc hdi,
b4o c4o Chinh phii vé thi hanh 4n dan
su; béo céo so két, tong két dinh ky va

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viée
(%)
1. Tham muu thuc hién cdng tic ké| 100% |- Bdo cdo ding tién do,

diing ndi dung, sat véi chi
dao ctia cp trén;

- Phan c6ng hop ly nhan
luc dé thuc hién cong
viée dat két qua;

- Pidu hanh, quén Iy dan
chi, ding quy dinh, thim
quyén;

- Thuc hién ding quy dinh
ciia phép ludt vé trinh t, thi
tuc trong qué trinh 6 chirc
thuc hién nhiém wvu;

- Thue hién day du, kip thoi
ché dd bio cdo dinh ky va
dot xuét;

- Bao céo chinh xéc, khach
quarn;

- Thuc hién ding mau, déy
da biéu bang theo quy p
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ddt xudt vé viée thuc hién nhiém vu dinh.
cua Té‘vng cuc, hé Théng Thi hanh an
dan su theo quy dinh cta phap luat va
chi dao ctia Téng Cuc trudng;

- Théng béo y kién két luan, chi dao
ciia Lanh dao Tong cuc dén cac vy,
don vi, ca nhén co6 lién quan va theo
ddi, dén dbc viée thuc hién ¥ kién két
ludn, chi dao d6; theo ddi, diéu phdi
lich lam viéc cia Lanh dao Téng cuc
Thi hanh an dan su;

- Tham gia gdp ¥ x4y dung van ban, dé an
do céc don vi thugc Téng cuc chu tri.

T]'inm quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyeén quan Iy:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d chuyén mon: T6t nghiép Pai hoc trd 1én mét trong cic chuyén nganh
ludt, hanh chinh.
Kinh nghiém cong tac:
Yéu cau [Ning e cot 15i:
ning lye| - Nang lyc tham muu, dé xuat, sép xép, tb chiic cong viéc hop ly;
- Nim viing, van dung, td chirc thuc hién cac van ban cia Pang va
Nha nude vé linh vue dugc phan céng thuc hién.
Niang luc quén ly:
Nang luc chuyén mon:
- Nang luc nghlen ctru, phat hién va giai quyét van d& v& lién quan dén
[inh vye, cong viéc dugce giao;
| - Néng lyc tham mu, dé xudt, sang tao;
- Niang luc tong hop, phén tich, ddnh gia tinh hinh;
- Nang luc thuyét trinh, bao vé va td chue thuc hién céc du an, chuong
trinh cong tac lién quan dén linh vuc cong tic duge giao.
Nhitng doi héi dic thu cia vi tri cong viéc: _ i
Cac dieu kién can ¢6 (ngoai ning lwe ca nhan) de hoan thanh tot cong viée:
- Su chi dao kip thoi cua Lanh dao don vi;
- Mébi quan hé, phdi hop chit ché ciia cic cong chirc co lién quan trong don vi.
Piéu kién lam viée:
- Chd lam viée: Co du dién tich chd 1am viée;
-Tr ang thiét bi: BS trf ban, ghe may tinh dé ban hodc may tinh x4ch tay, may
fax, may in, may photocopy...
- Céc diéu kién khéc (néu co)
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24. Ban mb ta cong viée vi tri Thong tin, truyén thong

Tén VIVL: Thong tin, truyén théng Mz VTVL: 24.2.10

Ngay bét dau thuc hién:
Pon vi cong tac Tong cuc Thi hanh 4n dén su
IQuan Iy trwe tiép Chénh vin phong, Phé Chénh vin phong phu trich
|Quan Iy chirc ning Tdng cuc trudng, Pho Tong cuc trudng phu trach
Quan hé cong viéc Can bg, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong
trong Tong cuc thi hanh 4n déan su.
|[Cong viéc lién quan Phéi hop véi cong chitc céc co quan, don vi ¢6 lién
quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

- Tham muu ding quy dinh, hop 1y, dat két qua tot viée xdy dung chién luoec,
quy hoach, ké hoach phat trién dai han va hang ndm ctia Téng cuc va todn hé
théng Thi hanh 4 an dén su;

- Theo d&i, don ddc va tong hop viée xéy dung Chuong trinh, K& hoach, céc van ban,
d& 4n thudc linh vuc do céc don vi thudc Téng cuc x4y dung d&m bio ding thdi gian
quy dinh;
- Tham muu lanh dao Tong cuc, lanh dao Van phong cép t6 chirc hop bdo, ding
t4i thong tin béo chi vé hoat ddéng ciia Téng cuc va cic co quan Thi hanh 4n dan
su dia phuong;
- Tham muu thuc hién cong tac 18 tan, quan hé qudc té va td chirc céc cude hop,
hdi nghi do Téng cuc chu tri ddm bao trang trong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thoi gian | hoan thanh cong viée
(%)
50% - B4o cdo cic ngudn

1. Quéan 1y ngudn kinh phi ngudn kinh phi
nudc ngoai tai trg theo quy dinh ctia phép
luét;

- Phdi hop vdi cac don vi thude Téng cuc
va Céng dodn co quan Téng cuc, cic co
quan Thi hanh 4n dan sy dia phwong trién
khai thyc hién cbng tac thong tin, truyén
théng, quan hé qudc té;

kinh phi duoc giao, da
sir dung ding ky, chinh
xéc, kip thoi;

- Thong tin kip thoi,
dam bao chinh xac, co
CO S0;

-Phéi hop nhip nhang,
cO hiéu qua voi céc
don vi c6 lién quan.

2. Tham muu thuc hién céng tic hanh 50% - Piéu hanh, quén ly dan

chinh va 1€ tAn _ : chi, ding quy dinh,

- Chu tri, phdi hop ra soat, kiém soat tha thAm quyén;

tuc hanh chinh doi véi cic van ban quy - Cong viéc trién khai
pham phap luét trong linh vuc thi hanh an kip thoi, cé hig¢u qué;

dan sy, thi hanh an hanh chinh, Thtra phat - Té chiic thuc hién c6
lai; phdi hop véi Cuc kiém soat thu tuc hiéu qua, dat yéu c%iu,;
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hanh chinh, B6 Tu phép cong bo céc thu
tuc mdi ban hanh, tht tuc hanh chinh duge
bai bo, sira dbi, bd sung;

- Tham muu t6 chic cic cudc hop, hoi
nghi, lam vi€e voi cée don vi; chu tri hodc
phdi hop véi cée don vi c6 lién quan chuin
bi chuong trinh, néi dung, tai li€u va cac
didu kién dé Lanh dao Téng cuc di cong tac
hodc tham du cac hoi nghi, hoi thao;

- Thuc hién cong tac 18 tin trong co quan
Téng cuc, pho1 hop dén tlep cac doan; tb
chirc va phdi hop t6 chirc cac su kién, hdi
nghi, hoi thao cip Tong cuc, cia hé thong
Thi hanh an dén su; sap Xep, bé tri dia diém
hop cho céc don vi thude Tong cuc.

cic chuong trinh, ké
hoach céng tac va cdng
viéc cu thé dugc phén
cong hodc uy quyén :

- Thyc hién ding quy
dinh ctia phap ludt vé
trinh tu, tha tuc trong
qua trinh 6 chirc thuc
hién nhiém vu;

- Thyc hién day dg, kip
thoi ché d6 bao cdo dinh
ki va dot xudt;

- Béo céo chinh xAc,
khach quan.

Thim quyen ra quyet dinh:
S6 can b thude quyen quan ly:

ThiAm quyén tai chinh:

thong tin hodc bdo chi va truyén théng trd 1én

Trinh d6 chuyén mén: Té:c nghiép dai hoc chuyén nganh luét, tin hoc, cong nghé

Kinh nghi€m cong tac:

Yéu cau |Nang lue cot I6i:
nang lwre

- Néng luc tham muu, s xuat, sép xép, t6 chirc cong vige hop ly;
- Nim vitng, van dung, td chirc thuc hién cac van ban cua Pang va
Nha nuée vé linh vire duoce phan cong thuc hién.

Nang lwe quan ly:

Nzng lwe chuyén mon:

linh vie, cong viée duge giao;

- Nang lye tham muu, d8 xuét, sing tao;

- Ning luc téng hop, phén tich, danh gia tinh hinh;
- Néng luc thuyét trinh, bdo vé va td chiic thuc hién céc du 4n, chuong
trinh cong téc lién quan dén linh vuc céng tic dugc giao.

- Néng luc Ilghlell ctru, phét hién va giai quyét vén dé vé lién quan dén

Nhu’ng doi hoi dic thi ciia vi tri cong viéc:

- Su chi dao kip thoi ctia Lanh dao don vi;

Cic diéu kién can c6 (ngoai niing lwe ca nhén) dé hoan thanh tot cong viée:

- Méi quan hé, phé")i hop chit ché cua cdc cdng chirc ¢6 lién quan trong don vi.

Piéu kién lam viée:

fax, mdy in, may photocopy...;

- Chd 1am vige: Co da dién tich chd 1am viéc;
- Trang thiét bi: BO tri ban, ghe, may tinh d€ ban hoic mdy tinh xach tay, may

-

- Céc diéu kién khac (néu co):

g
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25. Bian mo ta cong viée vi tri Quan ly chi dao thi hanh an (thude Cuc)

Tén VTVL: Quén ly chi dao thi hanh in aVTVL: 24.2.11
gay bat dau thuc hién:

Don vi cong tic Cuc Thi hanh 4n dan su

Quan 1y trwe tiép Trudng phong

Quin ly chitc néing Cuc truéng

Quan hé cong viéc

Can b0, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong
Cuc thi hanh an dén su.

Cong viéc lién quan

Phdi hop véi cong chitc cic co quan, don vi cé lién
quan trong qua trinh thyuc hién nhiém vu

Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu Lanh dao Cuc Thi hanh 4n dén sy thuce
hién céng tadc hudng dan nghiép vu thi hanh 4n dan sy cho cac Chi cuc Thi hanh
an dan su truc thudc dam bao kip thoi, ding quy dinh cua phap luat.

dung cac dy an, du thao van ban quy pham
phép ludt, dé an, chwong trinh, k& hoach vé
cong tac quan ly, chi dao nghiép vu thi hanh

Ty trong | Tiéu chi danh gia
- Cac nhiém vu chinh thoi gian. | hoan thanh cong
(%) viée
1. Tham muu x4y dung hoic phdi hgp xdy| 15% | Vin ban quy pham

phap lugt hodc cac
Pé 4n, d& tai duoc
ban hanh phu hgp

ban an, quyet dinh dan su. V01 cac quy dinh cia

phép Iuét hién hanh,
5 ding thoi gian.

2. Tham muu t5 chirc trién khai thuc hién chii| 15% | Van ban chi dao

truong, chinh sich, bién phap, chién luoc, aquy

hoach, ké hoach va quy dinh ctia phép lujt vé thi

hanh ban 4an sau khi dugc ban hanh.

3. Chu tri hogc phéi hop trong vigc xdy dung 10% K& hoach tip huén.

ké hoach, trién khai thyc hién ké hoach tap Tai liéu tap huén.

huan nghiép vu, bdi dudng kién thirc phap luat

vé thi hanh ban an cho Chi cuc thi hanh 4n déan

su truc thudce.

4. Tham muu trinh Cyc truéng ban hanh Céng |~ 10% | Cong vén trao doi

vén trao d6i nghiép vu thi hanh dn dan sy gm nghiép vu.

Toa an nhéan dan, Vién klem sat nhan dén, cac

co quan hitu quan khac nham trao ddi, thong

nhit quan diém trudc khi ban hanh vin ban

hudng ddn nghiép vu thi hanh 4n dén su.

o Tho dit. Wil v, 485 ae. ok 2 10% |Béo céo két qua
. Theo ddi, kiém tra, dén doc, chi dao viéc to £ h to3
chitc thi hanh ban 4n, quyét dinh dan su dbi i W
v6i cac Chi cuc Thi hanh an dan su truc thude s, JEOH el

' . s ding tinh hinh
thuc tién.
6. Tham muu dé Cuc truéng chi dao Chi cuc 10% Vian ban chi dao,

ol



truéng Chi cuc Thi hanh 4n dan sy tinh t6 kip thoi.

chitc thi hanh d8i véi nhiing vu viée vé thi

hanh ban 4n phtc tap, kéo dai, c6 lién quan

dén nhleu nganh, nhiéu cép. ' -

7. Kiém tra hoat dong thi hanh 4n dén su cla 10% Két luén kiém tra

céc Chi cuc thi hanh 4n dan su truc thudc. dat yéu cau, muc
dich dd @ ra theo |-
ké hoach.

8. Theo doikiém tra, gidm sat hoat dong Thira phét 10% Vén ban quan ly,

lai theo quy dinh. chi dao

9. T4 chitc so két, tong két va thuc hién ché do 10% Ké hoach tong ket

béo céo dinh ky hoidc dot xuit vé cong tac thi va bdo cdo tbng

hanh 4n dan su. két ding quy dinh,
ding thoi gian.

Tham quyén ra quyet dinh:
S8 can bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh @9 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luit tré 1én.

Kinh nghiém cdng tac: C6 it nhat 03 nim cong tic phap luat, tu phép.

Yéucau [Ning lwe cot 15i:
nang luc - Nang luc tham muu, dé xuat, Sap xep, t6 chire cong viéc hop Iy,

- Nidm viing, vén dung, td chitc thuc hién céc vin ban ctia Pang va
Nha nudce vé linh vye duge phin cong thue hién;

- Nam 13 quy trinh xay dung phuong an, ké hoach céc quyét dinh cu
thé va c6 kién thirc v& linh vuc chuyén mén nghiép vu duoc phan céng
phu tréch.

INing luc quan ly:
Nang luc chuyén mon:

- Néng luc nghwn cuu, phat hién va giai quyét van dé vé lién quan dén|
[inh vuc, cong viéc dugc giao;

- Nang lyc tham muu, dé xuit, sang tao;

- Niang Iwc tdng hop, phan tich, d4nh gia tinh hinh.

Nhirng doi hoi diac thu cta vi tri cong viéc:
Cac diéu kién can c6 (ngodi ning lwe ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée:
- Su chi dao kip thoi ctia Lanh dao don vi;

- Mbi quan hé, phdi hop chit che clia cic cdng chirc ¢6 lién quan trong don vi.
Picu kién lam viée:

- Chd lam. viée: C6 du dién tich chd 1am viéc;

- Trang thiét bi: Bé trf ban, ghe mAy tinh d ban hodc mdy tinh xach tay, may
fax, may in, may photocopy...

- Cac diéu kién khac (néu cé):

g
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26. Ban mo ta cong viée vi tri T6 chire thi hanh 4n (thude Cuc)

Tén VTVL: T6 chirc thi hanh 4n

Ma VTVL: 24.2.12

(thude Cuc) Ngay bat dau thuc hién:
Pon vi cong tac Cuc Thi hanh an dan.

Quan ly truc tiép Trudng phong

IQuén Iy chitc ning Cuc trudng

Quan hé cong viéc - Céac Phong thudc Cuc.

- Céc co quan, ban, nganh lién quan trén dia ban.

Cong viéc lién quan

Phéi hop véi cong chitc céc co quan, don vi c6 lién
quan trong qud trinh t6 chirc thi hanh an '

hanh chinh dat va vuot chi tiéu duoc giao.

Muc tiéu vi tri cong viéc: To chirc thi hanh Bén 4n, Quyét dinh dén sw; Ban 4n

thim quyén ciia Cuyc Thi hanh an dan su;

- Ban hanh céc quyét dinh v& thi hanh 4n
theo thdm quyén;

- Thi hanh dung ndi dung ban 4n, quyét
dinh; 4p dung ding cac quy dinh cua
phép luét vé trinh tu, tha tuc thi hanh an,
bdo dam loi ich cia nha nudc, quyen loi
ich hop phép cha dwong su, nguoi co
quyén loi, nghia vu lién quan; thwe hién
nghiém chinh chuén muc dao dfc nghé
nghiép Chip hanh vién;

- Triéu tép duong sw, nguoi co guyen loi,
nghia vu lién quan dé giai quyét viéc thi
hanh an;

- Xéc minh tai san, diéu kién thi hanh 4n
ctia ngudi phai thi hanh 4n; yéu cu co
quan, t6 chiic, ca nhan cé lién quan cung
cAp tai lidu dé xac minh dia chi, tai san
cua nguoi phai thi hanh 4n hoac pho1 hop
v6i co quan co lién quan xur 1y vét chimg,
tai san va nhiing viéc khac lién quan dén
thi hanh an;

- Quyét dinh 4ap dung bién phap bao dam
thi hanh 4n, bién phép cudng ché thi hanh
an; lap ké hoach cudng ché thi hanh éan;
thu gift tai sén thi hanh 4n;

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gid hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Kip thoi t6 chirc thi hanh vu viéc thuge | 65% |- Hoan thanh chi fiéy,

nhiém vu duoc Li&nh dao
Cuc giao;

“To chure thi hanh ban an,
quyet dinh ding thoi
gian, dung quy dinh ve
trinh ty, tha tuc theo quy
dinh cta phap luat.




- Yéu cau co quan Cong an tam gifr
nguoi chong d6i viéc thi hanh 4n theo
quy dinh ctia phap luat;

- Lap bién ban vé hanh vi vi pham phép
lust vé thi hanh 4n; xir phat vi pham hanh
chinh theo thdm quyén; kién nghi co quan
c6 thAm quyén xir ly ky ludt, xir phat vi
pham hanh chinh hodc truy cuu trach
nhiém hinh sy d6i v6i nguoi vi pham;

- Quyét dinh 4p dung bién phdp cudng
ché d€ thu hdi tién, tai san dd chi tra cho
duong su khéng ding quy dinh cuia phép
ludt, thu phi thi hanh an va cac khoan
phai n6p khéc;

- Puoc sir dung cbng cu hd tro trong khi
thi hanh céng vu theo quy dinh cia Chinh
phu;

- Thuc hién nhiém vu khéc theo su phén
cdng cua Thu truéng co quan thi hanh 4n
déan su.

2. Huoéng dén!nghiép vu, cho cac Ché-P
hanh vién so cap.

25%

Vin ban hudng dan nghiép
vu, chuyén dé tap huén
nghiép vu dugc xdy dung
va ban hanh kip thoi, ding
thdm quyén, ding ndi dung
theo quy dinh cia phép
luét.

3. Tham gia dong gop y kién vao du thao
cac chuong trinh, ké hoach cong tac, cac
van ban do Cuc ban hanh.

5%

Vin ban déng gbp v kién
dam béo ding thoi gian,
dat chat lugng.

4. Béo cdo, thong ké két qua thi hanh an.

3%

- Béo céo ding thoi gian,
s0 liéu chinh x4c.

Thyc hién cac nhi€m vu khac lién quan
dén cong tac doan thé trong Cuc.

2%

- Két qua hoat déng ciia cc
10 chirc duoc cir tham gia.

Tham quyén ra quyet dinh: Quyét dinh cudng ché, Quyét dinh xir phat hanh chinh

S6 can bo thuoc quyeéen quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh do chuyen mén: Tot nghiép dai hoc chuyén nganh luit trg Ién.

Kinh nghlem cbng tac: C6 it nhit 03 nAm cOng tic phép luit, tur phap

Yéu cau [Nang lrce cbt 16i:
nang lue
hop ly.

- Nim viig, vin dung, t& chirc thuc hién cic vin ban cia Pang va,

- Nang luc tham muru, dé XUuat, sap xep, td chuc cong viéc khoa hoc,

7
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Nha nuée vé linh vue duoc phén cong phu trach thudc chitc nang, nhiém
vu ctia Chi cuc Thi hanh 4n dén sy.

- Néng luc tong hop, phan tich, dénh gid tinh hinh;

- Nang luc diéu hanh va phéi hop hoat déng;

- Niaing Iuc ra quyét dinh va chiu trach nhiém.

Ning luc quan ly:

INang luc chuyén mon:

- Ning lwe phat hién va giai quyét van dé vé lién quan dén Iinh vre,
cong viéc dugc giao.

- Néang luc tham muu, dé xuét, sang tao.

- Ning luc thuyét trinh t6t.

Nhitng doi hoi dac thu cia vi tri cong viée: Co ban linh chinh tri vitng vang,
dao dic nghe nghlep

Cic diéu kién cén c¢6 (ngoai ning hre ca nhin) dé hoan thanh tot cong vide:
- Cén ¢6 véan ban phéap luat quy d’mh cu thé trach nhiém va mdi quan hé phéi hop
cua cdc co quan hifu quan trong tb chirc thi hanh 4n dén s, 4n hanh chinh.
- Cin b6 sung ¢t Thu ky gitip viée trong qué trinh t6 chirc thi hanh béan 4n,
quyét dinh dén s, hanh chinh.
- Su chi dao kip thoi ctia Lanh dao Chi cuc va mdi quan hé phéi hop gifta cac co
quan hitu quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

Dicu kién lam viée
Ch6 lam viéc:C6 dua dién tich chd lam viée
Trang thiét bi: B tri ban, ghé, may tinh dé ban. Céng vu hd tro phuc vu cho
viée to chuc cudng ehié......
Céc diéu kién khéc (néu cb):

>

&d



T [ il A - . r a7 . .ﬁ: o/( - J( r ;\ - - r
27. Ban mo6 ta cong viéc vi tri Giai quyet khiéu nai, to cdo ve thi hanh an

dan sy (thugc Cuc)

Tén VIVL: Giai quyét khiéu nai, to6 cdo vé

thi hanh an dan sy (thude Cuc)

Ma VTVL: 24.2.13
Ngay bt ddu thuc hién:

Pon vi cong tic Cuc Thi hanh an dan su
Quan Iy truc tiép Trudng phong
Quan ly chirc ning Cuc trudng

'IQuan hé cong viéc

- Cac Phong thudc Cuc, Chi cuc Thi hanh 4n dén su
cép huyén trén dia ban.
- Co quan, ban, nganh lién quan trén dia ban (Toa
4n, Vién Kiém sat nhan dan, Uy ban nhé4n dan...).

- Cén b0, cong chirc trong don vi.

Codng viéce lién quan

Phéi hop v6i cong chirc trong don vi va cc co quan,
don vi ¢ lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Muc tleu vi tri cong viéc:

- Tham tra hd so thi hanh 4n da va dang t6 chirc thi hanh 4n nham phat hién céc
sai sét, vi pham trong qua trinh t6 chitc thi hanh 4n Ban 4n, quyét dinh dén su,
phén dén sy trong Bén an hinh su, hanh chinh va vu vi€c canh tranh.

- Klem tra cong téc thi hanh 4n dén su déi voi céc Chi cuc thi hanh an déan sw.

- Tham tra, xdc minh c4c vu viéc thi hanh 4n cé don thu khiéu nai, t6 céo.

- Thuc hién tiép dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo trong thi hinh 4n d4n su.

viéc d3 va dang thi hanh theo ké hoach
dugc duyét hodc theo su phin cbéng cua
Thu trudng co quan thi hanh én déan su,
d8 xult huéng gidi quyét va chiu trach
nhiém vé ¥ kién dé xuat ciia minh;

- Pé xuat hudng giai quyet va chiu trach
nhiém vé ¥ kién dé xuét ciia minh. Trong
truong hop kiém tra, neu phat hién c6 sai
s6t phai tham muu cho cép c6 tham quyen
tam dinh chi viéc thuc hién quyet dinh sai
s6t d6 dé khic phuc, stta chita va chiu
tréch nhiém vé nhiing kién nghi cia minh.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Ti€u chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Thyc hién thim tra, kiém tra cdc vu| 65% | -Hoan thanh céc vin ban

thdm dinh hofc két luan
kiem tra ho so thi hanh
an,

-Céc ké hoach thuc hién
kip thoi, hiéu qua.




- Lap ké hoach, t6 chirc thuc hién, hodc
phdi hop véi céc co quan, don vi ¢ lién
quan dé xac minh, kiém tra va @ xuit
bién phép giai quyét nhiém vu dwoc phan
cong;

- Tham muu cho Thu truéng co quan thi
hanh 4n dan su dé tra 101 khang nghi, kién
nghi cia Vién kiém sat nhan dan theo
thdm quyén; @& giai quyét khiéu nai, t6
c4o vé nhiing vu viée da duoc chép hanh
vién gidi quyét;

- Thuc hién cédc nhiém vu khac do Thu
trudng co quan giao.

thang, quy, ndm

2. Thyc hién cong tac tiép dan va giai 20% Hoan thanh céc bao cao,

quyét khiéu nai, t5 co két luan giai quyét khidu
nai, tb cdo dugc ban hanh
dtng thdm quyén, ding
quy dinh ctia phap luat.

3. Thue hién huéng dan nghiép vu cho 10% | Céc vin ban hudng dan

cac Chi cuc Thi hénh én dén su. nghi€p vu dam bao kip

' thoi, ding

4. Tham gia déng gép ¥ kién vao du thao 2% Vin bén déng gop ¥ kién

cac chuong trinh, ké hoach cOng tac, cac dam bdo ding thoi gian, dat

viin ban quy pham phép luét do Téng cuc chét lwong.

Thi hanh an déan su, Bo Tu phap chu tri

soan thao

5. Béo cdo két gua theo dinh ky hang 3%

Bdo cédo ding ky theo quy
dinh.

Thim quyén ra quyét dinh:

S6 cén b thude quyén quén ly:

Thiam quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luét trd 1én

Kinh nghiém cong tac: Co it nhit 03 nim lam cdng téc phép luat , tu phap.

'Yéu cau [Nang lwc cot 16i:
nang lue

- Néang luc tham muu, d&€ xudt, sap x€p, t6 chirc cong viéc hop ly.

- Ném viing, van dung, t6 chic thuc hién cac vén ban cia Pang va Nha,

z
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nudc vé linh vie duoc phan céng phu trach thude chire ning, nhiém vy
cua Cuc Thi hanh 4n dan su.

Ning e quan ly:
- Ning luc téng hop, phén tich, ddnh gid tinh hinh;
- Nang luc phéi hop hoat déng;

- Néang luc ra quyét dinh va chiu trach nhiém;

Niang lwe chuyén mon:
| Niing luc nghién ctru, phéat hién va giai quyét vén & v& lién quan dén linh
vire, cong viéc dugce giao.

| Nang luc tham muu, dé xudt, sing tao;

Nhitng doi hoi dac thu cia vi tri cong viéc:
Cén than, khoa hoc, tinh than trach nhiém cao.

Cic diéu kién can c6 (ngoai ning lwe c4 nhin) dé hoan thanh tot cong viéc:

M&bi quan hé, phéi hop chat ché cia cac don vi duge kiém tra.

Piéu kién lam viée
Chd lam viée:Cé du dién tich chd 1am viée
Trang thiét bj:B4 tri ban, ghé, may tinh d& ban hodic may tinh x4ch tay, may in...

Céc diéu kién khac (néu cd):

k-



28. Ban mb ti cOng viée vi tri T6 chire thi hanh 4n (thudc Chi cuc)

(thudc Chi cuc)

Tén VIVL: T6 chive thi hanh 4n Ma VTVL: 24.2.14 |
gay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tic

Chi cuc Thi hanh én dén su.

Quin Iy true tiép Chi cuc trudng

Quan ly chirc nang Cuc trudng

'Quan hé cong viéc

- Cac Phong thude Cuc.

- Céc co quan, ban, nganh lién quan trén dia ban.

Cong viéc lién quan

Phéi hop v6i cong chiic cac co quan, don vi cé lién
quan trong qué trinh t6 chirc thi hanh an

chinh dat va vuot chi tiéu duoc giao.

Muec tiéu vi tri cdng viée: TH chiic thi hanh Ban 4n, Quyét dinh d4n su; Ban an hanh

thudc tham quyén ctia Chi cuc Thi hanh
an dan su:

- Ban hanh céc quyét dinh vé thi hanh
an theo tham quyén;

- Thi hanh dng ndi dung ban 4n, quyét
dinh; ap dung ding cac quy dinh ctia phap
ludt vé trinh tu, tha tuc thi hanh 4n, bao
dam loi ich clia nha nude, quyén, loi ich
hop phap clia duong su, ngudi cé quyén
loi, nghia vu lién quan; thyc hién nghi€ém
chinh chudn muc dao duc nghé nghiép
Chap hénh vién;

- Triéu tip duong su, ngudi c6 quyén
loi, nghia vu lién quan dé giai quyét
viéc thi hanh 4n;

- X4c minh tai san, didu kién thi hanh 4n
ctiia nguoi phai thi hanh an; yéu céu co
quan, tb chire, ca nhén c6 lién quan cung
cap tai liéu @& x4c minh dia chi, tii sén
clia ngudi phai thi hanh 4n ho#c phéi
hop vé1 co quan cé lién quan xu ly vat

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cdng viéc
(%0)
1. Kip thoi to chirc thi hanh vu viée 65% Hoan thinh chi téu,

nhiém vu dugc Lanh dao
Chi cuc giao; '

-Té chiic thi hanh ban 4n,
quyét dinh ding thoi gian,
dtng quy dinh vé trinh tu,
thu tuc theo quy dinh cua
phép luét.




ching, tai sén va nhiing viéc khac lién
quan dén thi hanh 4n;

- Quyét dinh 4p dung bién phdp bao
dam thi hanh é4n, bién phap cudng ché
thi hanh én; lap k& hoach cudng ché thi
hanh an; thu giit tai san thi hanh én;

- Yéu célu co quan Céng an tam gill
ngudi chéng déi viéc thi hanh 4n theo
quy dinh cta phap luat;

- Lap bién ban v€ hanh vi vi pham phap
luat v& thi hanh 4n; xt phat vi pham hanh
chinh theo thdm quyén; kién nghi co quan
c6 thdm quyén xtr Iy ky luat, xi phat vi
pham hanh chinh hoéc truy ctu trach
nhiém hinh sw d6i véi ngudi vi pham;

Quyet dinh 4p dung bién phap cudng
ché @8 thu hoi tién, tai san da chi tra cho
duong su khong dung quy dinh cua
phap luét, thu phi thi hanh 4n va cdc
khoan phai ndp khac;

- Puoc st dung cong cu hd trg trong khi
thi hanh coéng vu theo quy dinh cta
Chinh phu;

- Thuc hién nhiém vu khéc theo sur phén
cong ctia Thi trudng co quan thi hanh
an dan su.

2. Tham gia dong gop y kién vao du thao
cac chuong trinh, ké hoach céng téc, cc
vin ban do Cuc, Chi cuc ban hanh.

10%

Vin ban déng gép ¥ kién
dam bao ding thoi gian,

dat chat luong.

3. Béo cdo, thong ké két qua thi hanh 4n.

20%

Béo céo ding thoi gian, sO

liéu chinh xAc.

4. Thuc hién céc nhiém vu khac lién quan
dén cong tac doan thé trong Chi cuc.

5%

K&t qua hoat dong ctia céc t6
chirc dugc cir tham gia.

SH can bd thude quyén quan Iy:

Thim quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cudng ché, Quyét dinh xi phat hanh chinh

ThAm quyén tai chinh:

Trinh dg chuyén mon: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh ludt trd 1én.

Kinh nghiém cdng tac: C6 ti thiéu 03 ndm cdng téc phap lut, tu phép.

Yéu chu [Ning luce cdt 16i:

ning lue| - Nang luc tham muu, dé xuét, sip xép, td chirc cong viéc khoa hoc,

g
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hop 1y.

- Ndm vitng, van dung, t6 chiic thuc hién cc vin ban cia Dang va
Nha nudc vé linh vue dugc phan cong phu trach thude chirc ning, nhiém
vu ctia Chi cuc Thi hanh 4n dén sy.

- Nang luc tong hop, phan tich, danh gia tinh hinh;

- Ning luc didu hanh va phéi hop hoat dong;

- Nang luc ra quyét dinh va chiu trach nhiém.

Ning lwe quin ly:

Ning lwe chuyén moén:

- Nang luc phat hién va gidi quyét vin d& vé lién quan dén linh vue,
cong viéc dugc giao.

- Nang luc tham muu, de xuit, sing tao

- Niing luc thuyét trinh tbt.

Nhirng doi héi ddc thu cia vi tri cong viée: Co6 ban linh chinh tri viing vang,
dao dirc nghe nghiep

Cic digu kién can cb (ngoai nang Iwe ca nhin) dé hoan thanh tot cong viée:
- Can c6 vin ban phap lut quy dmh cu thé trach nhiém va mébi quan hé ph01 hop
| cta céc co quan hitu quan trong t6 chitc thi hanh 4n dan su, 4n hanh chinh.

- Cén bd sung dit Thu ky gitip viéc trong qua trinh t6 chite thi hanh ban 4n, quyét
dinh dén su, hanh chinh.

- Su chi dao kip thoi ctia Lanh dao Chi cuc va mbi quan hé phéi hop giita cac co
quan hfu quan trong qua trinh thwe hién nhiém vu.

Piéu kién 1am viée

Chd lam viée:Co du dién tich chd 1am viéc

Trang thiét bi: B tri ban, ghé, méy tinh d& ban. Céng vu hd tro phuc vu cho viéc
t6 chirc cudng ché......

Céc didu kién khéc (néu cb): %
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29. Bidn md ta cong viéc vi tri Gidi quyét khiéu nai, td cdo vé cong tic thi

hanh an (thuge Chi cuc)

Tén VIVL: Giai quyeét khiéu nai, to cio vé cong

Ma VITVL: 24.2.15

tac thi hanh 4n (thudc Chi cuc) Noiy bt dAu thuc hién:
Pon vi cong tac Chi cuc Thi hanh 4n déan su
Quan ly truc tiép Chi cuc trudng
Quan ly chirc nang Cuc trudng
- Cac Phong thudc Cuc.

Quan hé cong viéc

dan...).

- Cac co quan, ban, nganh lién quan trén dia ban
(Toa 4n, Vién Kiém sit nhidn dan, Uy ban nhan

- Cén bo, cong chirc trong don vi.

Cong viéce lién quan

Phdi hop v6i céng chirc trong don vi va cic co quan,
don vi cd lién quan trong qua trinh thyuc hién nhi€m vu

Muc tiéu vi tri cong viéc:

- Tham tra, kiém tra hd so dd va dang t6 chirc thi hanh 4n nha:m phat hién céc
sai sot, vi pham trong qua trinh t6 chirc thi hanh 4n Bén 4n, quyét dinh dan su,
phén dan su trong Bén an hinh sy, hanh chinh va vu viéc canh tranh.

- Tham tra, xac minh cdc vu vi€e thi hanh an c6 don thu khiéu nai, t6 cdo.

- Thyc hién t1ep dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong thi hanh 4n dén su.

viéc d& va dang thi hanh theo k& hoach
dugc duyét hodc theo su phén cdng cia
Chi cuc truéng, d& xuat hudng giai quyet
va chju trich nhiém vé y kién d& xuit ctia

minh;

-Pé xuat hucng giai quyet va chiu trach
nhiém vé y kién dé xuat cua minh. Trong
treong hop kiém tra, néu phat hién c6 sai
sot phal tham muu cho cép co tham
quyén tam dinh chi viéc thyc hién quyét
dinh sai s6t do dé khac phuc, stra chira va
chiu trdch nhiém vé nhlmg kién nghj cta
minh.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(Ye)
1. Thyc hién thdm tra, kiém tra cdc vu 65% -Hoan thanh cic vin ban

an;

kip thot, hi€u qua.

thém dinh poac két luan
kiém tra ho so thi hanh

-Céc ké hoach thuc hién




- Lap ké hoach, t6 chiic thuc hién, hodc
phdi hgp véi céc co quan, don vi co lién
quan dé xéc minh, kiém tra va d& xuit
bién phéap giai quyét nhiém vu dwoc phan
cdng;

- Tham muu cho Chi cuc truéng dé tra 1o
khang nghi, kién nghi cua Vién kiém sat
nhén dan theo thim quyen dé giai quyet
khiéu nai, t6 cdo vé nhlmg vu viéc da
duoc chédp hanh vién giai quyét;

- Thuc hién cédc nhiém vu khéc do Chi
cuc truéng giao.

2. Thyc hién cong tac tiép dan va giai 30% Hoan thanh céc bao cdo,
quyét khiéu nai, t6 cdo két ludn giai quyét
khiéu nai, t6 cdo dugc
ban hanh ding thim
quyén, ding quy dinh

cua phéap luat.
3. Tham gia déng gép ¥ kién vao dy théo 2% Vin ban déng gop y kién
cac chwrong trinh, ké hoach céng tac, céc dér'nbéo ding thoi gian, dat
van ban do Chi cuc ban hanh chat luong,
4. Béo cdo két qua theo dinh ky hang 3% Bédo cdo ding thoi gian
thdng, quy, ndm quy dinh.

Thiam quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luét tré 1én.

Kinh nghiém cong tac: Co tdi thiéu 03 nam lam cong tic phap luat, ti phép.
Ning lwe cot 16i:

- Ning lue tham mun, d& xuét, sip x&p, t6 chirc céng viéc hop ly.
- Ném ving, van dung, td chirc thuc hién céc vin ban ctia Dang va
Nha nuéc vé linh vue dugc phén céng phu trach thude chic ning,
nhiém vu.

Nang lwe quén ly:

- Ning luc tdng hop, phén tich, dénh gia tinh hinh;
- Niang lue phéi hop hoat déng;

- Ning lwe ra quyét dinh va chiu trach nhiém;

Yéu cau
nang lwe

-



Nang luc chuyén mon:

dén 1inh vuc, cong viée dugc giao.
- Nang luc tham muu, dé xuat, sang tao;

- Nang luc nghién ctu, phat hién va giai quyét van dé vé lién quan

Nhirng doi héi dac thu cia vi tri cong viée: Can than, khoa hoc, tinh than trach

nhiém cao.

- s A s A A r Ts e r A A ~ . A A s A
Cac diéu kién can co6 (ngoai niang lwe ca nhin) dé hoan thanh t6t cong viée:

Mbi quan hé, phéi hop chat ché cia cac don vi dugc kiém tra.

Pieu kién lam viec

Chd lam viée: Cé du dién tich chd lam viée

Trang thiét bi: B4 tri ban, ghé, may tinh ¢ ban hoic may tinh x4ch tay, méy in.

Cac diéu kién khac (néu co):
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30. Ban md ta cong viée vi tri Hanh chinh — Tong hop

Tén VITVL: Hanh chinh - Toéng hop 4 VTVL: 24.3.1

gdy bat dau thuc hién:
Pon vi cong tac Cuc Thi hanh an dan su
Quan Iy true tiép Chénh vén phong

Quan ly chie nang Cuc truéng

Quan hé cong viéc

Can bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong trong
Cuc thi hanh 4n dan su.

Cong viéc liéen quan

Phoi hop vdi cong chic trong don vi va cac co quan,
don vi c6 lién quan trong qua trinh thwe hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cong viée:

- Theo dai, dén dbc va téng hop viéc x8y dung Chuong trinh, K& hoach, céc vin
bén, dé an do cac don vi thudc Cuc x84y dung dam bao dling thoi gian quy dinh;
- Tham muu cip ¢6 thAm quy@n t5 chirc mua sim tai san tip trung ciia Cuc va
Chi cuc. Quan ly tai san cua Cuc va Chi cuc;
- Tham muu thuc hién cdng tc 13 tan, quan hé cong ching va t6 chirc cic cudce
hop, hdi nghi do Cyc chu tri dam bao trang trong.

chinh; -

- Tham muu Cuc truéng thuc hién cai
céch hanh chinh theo phén cép cia B
truéng B6 Tu phép, ciia Téng Cuc trudng
va quy dinh cta phéap luat;

- Chi tri, phdi hop ra soat, kiém soét tha
tuc hanh chinh doi véi cac van ban quy
pham phép luét trong linh vyc thi hanh an
dan sy, thi hanh an hanh chinh;

- Thye hién céc nhiém vu lién quan dén
cai cach tu phédp theo muc tiéu va ndi
dung chuong trinh cai cach tu phap dugc
cép c6 thAm quyén phé duyét dbi véi linh
vuc duoc giao;

- T4 chitc c4c cude hop, hdi nghi, lam viéc

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%) |
1. Tham muu thuc hién cbng téc hanh | 4qo, |- Piéu hanh, quan ly dan

chd, ding quy dinh, thim
quyen;

- Céng viéc trién khai kip
thoi, co hiéu qué;

- T chiic thyc hién c6 hidu
qua, dat yéu cau cac chuong
trinh, k& hoach cbng téc va
cong viéc cu thé duge Vu

| truéng phén cbng hodc ty

quyén;

- Thuc hién ding quy dinh
cuia phap luat vé trinh tir, thil
tuc trong qué trinh t6 chirc
thuc hién nhiém vu;

9
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véi cac don vi; chu tri hodc phdi hop véi
céc don vi ¢6 lién quan chuan bi chuong
trinh, ndi dung, tai liéu va cac diéu kién dé
Lianh dao Cuc di cong tac hoac tham du
cac hoi nghi, hoi thao;

-Thyc hién cong téc 1€ tin trong co quan
phéi hop don tlep cac doan; t6 chirc va phbi
hop td chiic, sip xép, b6 tri dia diém hop.

2. Tham muu thuc hién cbng téc tong
hop:

- Tham muru béo céo thang, quy nam, dot
xuét; Chuong trinh c6ng tac ctia Cuc va
Chi cuc Thi hanh 4n déan su;

- Xay dung du thio béo cdo Téng cuc Thi
hanh 4n din su, bdo cdo Ban Chi dao
THA, UBND tinh; béo cdo so két, tong
két dinh ky va dot xuat vé viéc thuc hi¢n
nhiém vu cia Cuc theo quy dinh cua
phép lujt va chi dao ctia Cuc trudng;

- Théng bao ¥ kién két ludn, chi dao cia
Linh dao Cuc dén céc Phong, don vi, ca
nhan c6 lién quan va theo doi, d6n dbc
viéc thue hién ¥ kién két luén, chi dao do6,
- Tham gia gép y x4y dung vin ban, d&
an do cac don vi thudc Cuc chu tri.

40%

- Thue hién ddy du, kip thoi
ché d6 bio cdo dinh ky va
dot xudt.

- Bao céo chinh xac, khach
quan; o
- Thuc hién ding mau, day
da biéu bang theo quy dinh.

3. Tham muu thuc hién cong tac thi dua,
khen thudng;:

- Tép hop, thAm dinh hd so, téng hop
danh sch va c6 y kién nhan xét, danh gia
vé thanh tich, thi tuc, hd so dé nghi cong
| nhan cac danh hiéu thi dua va hinh thirc
khen thudng cia tip thé, ca nhén trude
khi trinh ra Hoi dong hodc Thudng truc
Hoi dong thi dua;

- Xt 1y thong tin, d& nghi vé cong téc thi
dua, khen thudng cua cdc cac nhéan thudce
Chi cuc.

20%

- Phdi hop chit ché véi
cac don vi c6 lién quan,
v61 cdc Cuc Thi hanh an
dan su dé téng hop hd so
khen thuéng kip thoi,
ding ngudi ding vigc,
dam bao dan chu, khach
quan.

- Ping quy trinh v& thi
dua khen thuwong do Bo
No6i vu, B6 Tu phdp va
Téng cuc Thi hanh 4n dan
su dé ra.

Thim quyén ra quyét dinh:

Sé can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tii chinh:




rinh @0 chuyén mén: Tt nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cac chuyén nganh
luét, hanh chinh.

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cAu [Ning lwe cot 15i:
nang luc | - Nang Iuc tham muu, dé xuat sép xép, b chiic céng viée hop 1y;

- Nam viing, vin dung, td chirc thuc hién cdc vin ban cia Pang va
Nha nwée vé linh vue duge phin cong thuce hién.

Ning lue quén ly:

Ning lwe chuyén mén:
- Nang luc nghién ctu, phét hién va giai quyét van dé vé lién quan dén
linh vuce, cdng viée duge giao;

- Nang luc tham muu, dé xuit, sang tao;

- Niing luc tong hop, phén tich, danh gia tinh hinh;

- Nizng luc thuyét trinh, bao vé va t6 chirc thuc hién cac du 4n, chuong
trinh cong tac lién quan dén linh vue cong tic duge giao.

Nhitng doi héi dic thil ciia vi tri cong viéc:
Cic diéu kién cén cé (ngoai niing e ¢4 nhin) dé hoan thanh tot cong viée:
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi;
- M6i quan hé, phdi hop chit ché ciia cic cong chirc cd lién quan trong don vi.
Piéu kién lam viée:
- Chd 1am viée: Co du dién tich chd lam viéc;
- Trang thiét bi: BS tri ban, ghé méy tinh dé ban hodc mday tinh x4ch tay, may
fax, may in, mdy photocopy
- Céc diéu kién khic (néu co)
x
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31. Ban mo ta cong viéc vi tri To chire nhan su

Tén VIVL: T6 chire nhén sy

M3z VTVL: 24.3.2
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tic

Cuc Thi hanh an dén su

Quaén 1y trwe tiép

Trudng phong Té chirc can bd

Quén ly chirc nang Cuc trudng

Quan hé cong viéc

Can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong
Cuc thi hanh 4n dan su va céac Chi cuec.

Cong viée lién quan

Phéi hop véi cong chiic trong don vi va cic co quan, don
vi c6 lién quan trong qud trinh thuc hién nhi€ém vu

Muyc ti€u vi tri cong viée: Tham muu voi Cyc trudng vé thyuc hién cdng tac to
chttc can b cia Cuc; tham muu véi Cuc trudng veé quan ly can bd trong toan
Cuc va Chi cuc truc thude dam bao kip thoi, ding quy dinh cia phap luat.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Tham muu v6i Cuc truéng thue hién
cac nhiém vu theo phédn cép cua Tong
Cuc trudng; cac nhiém vu lién quan dén
t6 chiic b may, bién ché cia Cuc va
Chi cuc.

40%

Trién khai diy di, ding
cac cac chi truong, chinh
sich cua Dang, quy dinh
cua phap luat vé td chirc b
may va cong tac can bd.

2. Tham muu vé viéc sira c'i’éi bd sung,
ban hanh méi quy dinh vé chirc nang,
nhiém vu, quyén han, co ciu t chiic
cia cac phong nghi€ép vu va tuong
duong, cac Chi cuc trong tinh khi cé
thay di.

20%

Céac quyét dinh duoc ban
hanh ding thoi han, ding
quy dinh ciia phép ludt vé
trinh tr thd tuc va noi
dung.

3. Tham muu x4c dinh danh muc vi tri
viéc 1am va co cAu ngach cong chiic, vién
chic va thuc hién viéc tuyén dung, su
dung, quén ly can bd, cong chirc, vién
chiic va ngudi lao dong cia Cuc.

20%

Dam bao bd tri ding
nguodi, ding viéc phat
huy duogc nidng luc, s&
truong cong tac cua cong
chirc va ngudi lao dong
trong don vi.

4. Thuc hién cong tic bdo cdo thong ké
chét luong cdng chiic, t6 chiic bd may.

20%

Béo cao phan anh chinh
xdc sb6 liéu, chit luong
cong chue, td chuc bd
may co quan Thi hanh an

dén su.
v
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Tham quyém ra quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quén Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén mén: Tt nghiép Dai hoc trd 1én mét trong cic chuyén nganh
luat, hanh chinh lién quan dén cong tdc nhén su, quan tri nhan luc.

Kinh nghiém cong tac:

Yéu ciu Ning lwe cbt 16i:
nanglue | - Nim ving chi truong, dudng 161 ctia Dang, chinh séch phép luft
ctia Nha nuée vé linh vue cac vin ban phap luat vé td chire cén bo.

- Nang luc tham muu, d& xuét, sép xép, to chirc cong viéc hop 1y,
khoa hoc.

- Nim vimg, van dung, t6 chitc thuc hién cic van ban clia Pang va
Nha nudce ve linh vuce t6 chire ¢an bd.

Niang lwe quéan ly:

Ning lire chuyén mon:
~ - Nang luc nghién ciru, phat hién va giai quyét van dé vé lién quan
dén linh vuc, cong viéc dugc giao.
- Cht dong thuc hién cdc nhi€ém vu dugc phén cong, chiu trach

nhiém cé nhan trude phép ludt va trude cap trén vé tién d6, chat luong,
hiéu qua thyc hién nhiém vu duogc giao.

- Nang lue tong hop, phén tich, danh gi tinh hinh.

Nhirng doi héi dac thu ciia vi tri cong viéc:

Cic diéu kién cin c6 (ngoii ning lire ci nhéin) dé hoan thanh tét cong viée:
- Su chi dao kip thoi ctia Lanh dao don vi;
- M&i quan hé, phdi hop chat ché ctia cac cong chitc ¢6 lién quan trong don vi .

Pidu kién lam viée

Ché lam viéc:C6 du dién tich chd lam viée

Trang thiét bi: Bé tri ban, ghé, may tinh & ban hoic may tinh x4ch tay, may fax,
may in, may photocopy...

Céc diéu kién khéc (néu co):

"4

g5



32. Ban mo ta cong viéc vi tri Ke toan

Tén VTVL: K& toin

4 VIVL: 24.33
gay bét dAu thue hién:

Pon vi cdng tic

Cuc Thi hanh an dén sy tinh

Quin Iy trye tiép

Chénh Vin phong ho#ic Truéng phong Tai chinh - Ké
toan, Phé Chénh vin phong, Phé Truwéng phong phu trach

Quan ly chirc nang

K& todn trudng hodc Trudng phong Tai chinh-Ke todn
(néu co)

Quan hé cong viée

IC4c Phong chuyén mén, Chip hanh vién thudc Cuc.

Cong viéc lién quan

Phéi hop v6i cong chitc trong don vi va céc co quan, don vj
c6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri ¢ong viéc: Thyuc hién cong tdc quéan ly va st dung cdc khoan
kinh phi dugc giao. Thuc hién cac nghiép vu ké toan ngh1ep vu thi hanh an dan sy
bao gom: tlen tai san phai thi hanh 4n, da thi hanh 4n va con phéi thi hanh an theo
ting quyét dinh thi hanh 4n; tinh hinh quan Iy tién, tai san, tang vat; tinh hinh
thanh todn trong ndi bd va bén ngoai cia cic don vi thi hanh 4n dan sy dam bao

diing quy dinh ctia phép luét.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viée
(%) ,
1. Kifm tra, theo ddi vA thng hop finh | Jo7¢ |Thue hien tor vige
hinh thuc hién du toan thu, chi ngén quan ly, st dung,
sach dugc giao cho don vi; quyet toin kinh phi
ding quy dinh;

- Thue hién quén ly vén, kinh phi thude Thue hién tbt céng téc
ngén sach nha nude giao don vi bao gom: quan ly st dung tai sén
kinh phi chi thuong xuyén (kmh ph1 chi & o quan, don vi.
quan ly nha mrcro dao tao, cac du an, cac
chuong trinh, d8 4n); VOl‘l dau tu phat trién
(vén dau tir phét trién cho nganh, linh
Ve, Von dau tu xdy dung co ban va cdc
ngudn vén, nguon kinh phi khac;

- Quén Iy ngudn kinh phi nha nuée giao,
cic ngudn kinh phi khac va thuc hién
cong tac ké toan - tai chinh theo phén
cép va quy dinh cua phéap luét.
2. Theo dai, kiém tra viéc quén 1y, str dung 20% - Thuc hién tot viéc
ngén sach, tai san, déu tu xdy dung co ban quan ly, s dung,
va thuc hanh tiét kiém, chéng ling phi quyét toan kinh phi
trong co quan va viéc thuc hién Quy ché ding quy dinh; hoan
Jam viéc, Quy ché vé quéan Iy tai sin, Quy thanh quyét todn dau

=
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ché chi tiéu ndi bd va cac quy dinh khéc;

- Trién khai thyc hién cong tac tu klem tra
tai chinh ké toan theo quy dinh. Kiém tra
viéc thuc hién du toan, dinh muc chi tiéu,
str dung tai sén, kinh phi;

- Té chiic phan tich, dénh gia tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu tréch va de
xuat bién phap quan ly, su dung tiét
kiém, c6 hidu quéa céc ngudn vén hoic
kinh phi.

tur xdy dung co ban
ding thoi han;

- Khong dé xay ra mat
mat, hu hoéng tai san;
- Lap didy du bao céo
quyét toan du an hoan
thanh, bdo cdo giam
sat, danh gid ddu tu
ding quy dinh, khéng
dé méat von dau tu xay
dung.

3. Téng hop va phén bb s6 lidu ké ton
phuc vu cho céc phén hanh, pha"in viéc
phu trach;

- T8 chiic m& sb, ghi va khéa SE) ké toan,
lap bao céo tai chinh, bdo cao ke toan quan
tri, bao quan, luu trif tai liéu ké todn, cung
cap thong tin thude phan hanh, phén viéc
dugc phéan cong hodc phu trach;

- Lap, duyét bdo cao nghlep vu hang ngay
hodc dinh ky thudc phan vi€c ké toan minh
thuc hién va 18p bao cdo ké toan dinh ky
duoc ké toan trudng phan cdng. Chiu trach
nhiém trude phu trdch phan hanh va ké todn
trudng vé su chinh xéc, trung thue cia cac
sd liéu bdo cdo va chuyén mén nghiép vu
cla minh;

- Cung cép thong tin, tai liéu, s6 lidu ké
to4n thuéc phan viéc, phan hanh ciia minh
cho b6 phén lién quan. Chuén bi cac sb
liéu phuc vu kiém ké, tham gia klem keé tai
sén, hlrorng dan viée g,hl chép céac biéu méu
kiém ké va tinh toan x4c dinh két qua kiém
ké tai san thugc pham vi phu trach;

- Nghién cuu, khao sit va xay dung céc
ché G tai chinh, théng ké, ké todn va quy
ché, _quy trinh chuyén mén nghip vu, cac
chua.n muc ké todn. Tham gia, dong gép ¥
kién xay dung cac van ban Quy pham
phép ludt vé ke todn; cac van ban phap luat
huéng dan ve che d6 nghiép vu ké toan;

- P& xuat ¥ kién voi lanh dao, don vi ké
to4n cAp trén giai quyét nhimg vAn dé phat
sinh trong thuc hién quy ché quan 1y, quy

40%

- Thuc hién ding ché
d6 ké toan nghiép vu
vé thi hanh an;

- Lap va gui bao cao
ké toan, bdo cdo
nghi¢p vu ddy du,
chinh xac, dung thoi
han;

- S6 liéu chinh xéc,
dam bao tinh théng
nhit gitta k& toan,
Chip hanh vién va sb
liéu téng hop thong ké
thi hanh an cua co
quan;




trinh nghiép vu ké todn. Thu thap, xt Iy
théng tin, sb liéu k& toén ctia hoat dong thi
hanh 4n dén sy va tinh hinh quan Iy tién, tAi
san, tang vt trong qu4 trinh thi hanh an cua
don vi;
- Kiém tra, giam sat céc khoan phai thu, da
thu cia di tuwong phai thi hanh 4n va chi
tra cho cac dbi tugng dugc thi hanh 4n, cic
khozn ndp ngén sach nha nudc, tinh hinh
nhap xuit quy, tinh hinh quan Iy tai san
tam giﬁ’ tai san k€ bién trong qué trinh thi
hanh 4n, phét hién va ngén nglra cac hanh
vi vi pham phép lut vé tai chinh ké toan
trong thi hanh 4n dan su. Theo doi, giam
sét va quén 1y céc khoan thu vé thi hanh 4n
d6i v6i céc trai giam, trai tam giam cé lién
quarn;
- Pinh ky hang quy, ndm l&p béo céo dcu
chiéu chi tiét sd thu - chi, nhap - xudt tlen
va tai san gifra s6 ke toan voi ting Hb so
thi hanh 4n ctia Chap hanh vién dé c6 bién
phép xir 1y kip thoi, dit didm nhiing ton
dong hodc chénh l¢ch phat sinh theo ding
quy dinh cuta phap luat vé& ké& todn, tai
chinh va thi hanh 4n dén su. Déi véi ho S0
thi hanh 4n xong phai lap ngay bao cao bi
chiéu trude khi duyét dua hd so vao luu
trix;
- Lap, ndp dung han, day du cic bdo cdo
tai chinh, béo cdo quén trj thi hanh 4n cia
don vi, béo céo téng hop cua cdc Chi cuc
Thi hanh an dan sy, cung cép thong tin s6
liéu ké todn vé tinh hinh thi hanh 4n dan s
cho cong tac théng ké va co quan quan Iy
clp trén thude B6 Tur phap;
- Phan tich théng tin, sb lidu ké toan vé thi
hanh 4n dan sy nham gitp cho Thi trudng
don vi va co quan quan ly cdp trén nim
duogc tinh hinh thu, chi cling nhu hoat dong
thi hanh an cta don vi.

4. Phdi hop v6i céc t0 chic doan thé va |

Coéng doan co quan cham lo doi song vat
chét, tinh than cho cén bd, cong chitc, vién
chirc trong co quan.

5%

Céc ché d9, chinh sach
cua can bd, cong churc va
nguodi lao dong trong co
quan duoc dam bao thuc

hién &y da, kip thoi. n
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Tpﬁm quyén ra quyét dinh:
S5 can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d chuyén mon: Tt nghiép Trung cAp chuyén nganh tai chinh ké toan tr& 1én.

Kinh nghlem cong tac:

Yéu cAu Ning lwc cot 15i:

nang luc| - Nang luc tham muu, d& xudt, sip xép, t chirc cong viée khoa hoc,
hop ly.

- Nim viing, véan dung, tb chic thuc hién cic vin ban cia Dang va
Nha nudce vé linh vue duoc phan cong phu trach thudce chire nang, nhiém
vu cia Cyc Thi hanh 4n dén su.

- Nizing luc tong hop, phdn tich, d4nh gid tinh hinh;

Ning lwc quan ly:

dng lwe chuyén mén: Ning lyc phat hién va giai quyét van dé vé lién
uan dén chuyén mon, ngh.iép vu dugce phin cong.

Nhirng doi hoi diac thu caa vi tri cong viée:

- Phai ¢6 phdm chét dao dirc nghé nghiép, trung thuc, liém k.hlet cd y thic chap
hanh phép luét cua nha nudec, cé trinh do chuyen mon nghlep vu vé ké to4n.

- Su chii dong phm hO‘p clia cdc Chap hanh vién va cdng chirc khac trong don vi.

Céac diéu kién can cb (ngoai ning luc ca nhén) de hoan thanh tot cong viée:
Thudng xuyén duoc bdi dudng ning cao kién thitc vé chuyén mén, nghiép vu,
chinh tri.

Diéu kién lam viéc

Chd lam viéc: Cé du dién tich chd lam viée

Trang thiét bi: Bé tri ban, ghé, may tinh dé ban hodc may tinh x4ch tay.

Céc diu kién khéc (néu c6): Phin mém k& todn hd tro céng tic nghiép vu.  _,

99



33. Ban mo ta cong viéc vi tri Cong nghé thong tin

Tén VITVL: Cong nghé thong tin Ma VTVL: 24.3.4

Ngay bat dau thue hién:
Pon vi cong tic Cuc Thi hanh 4n dan su
Quaén Iy trwc tiép Chanh van phong, Ph6é Chénh Vin phong phu trich
Quan ly chitc ning Cuc trudng, Pho Cuc truéng phu trach
Quan hé cong viéc Can b9, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong trong
Cuc thi hanh an dan sy.
|[Cong viéc lién quan Phéi hop véi cong chiic trong don vi va céc co quan, don vi
co lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vj tri cdng viée: Thong ké dit liéu va tmg dung cong nghé thong tin

lién quan dén quan 1y dif lidu, théng tin,
thong ké, bao céo thong ké thi hanh én
dan su trong pham vi quan ly cia Cuc.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
1. Thuc hién cac quy dinh ctia phéap luat 60% Céc bio cdo théng ké vé

viéc, tien chinh xac, kip
thoi.

2. Ung dung tién bd khoa hoc céng nghé
thong tin trong cong tac thi hanh an dan
su;

-Trién khai cic phin mém quin ly
nghiép vu va cac phidn mém tmg dung
do Bo Tu phap, Toéng cuc Thi hanh 4n
dan sy ban hanh.

-Bao quéan, vn hanh céc thiét bi cong
nghé thong tin trong tean co quan.

40%

- Trién khai ding tién do,
thoi gian do Téng cuc Thi
hanh 4n dan sy quy dinh;

- Céc thiét bj céng nghé
thong tin luén vén hanh
t6t phu wvu céng tac
chuyén mon.

Thim quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thudc quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

it




Trinh dé chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc chuyén nganh tin hoc, cong nghé théng
tin tré 1én

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cAu Niang luc cbt 16i:
nang luc - Nang hre tham muru, ¢& xuat Sap xép, tb chitc cong viée hop lIy;
- Nam viing, van dung, td chirc thuc hién cac vin ban cua Pang va

Nha nudc vé linh vuc duge phan cong thuc hién.

Ning luwe quan ly:

Nang lwe chuyén mon:
- Nang luc nghién ctru, phat hién va giai quyét van d& v& lién quan dén|
linh vye, cong viée dugce giao;

- Néng luc tham muu, d& xuit, sang tao;

- Nang luc tong hop, phén tich, danh gia tinh hinh;
- Nang luc thuyét trinh, bao vé va t6 chirc thuc hién céc du 4n, chuwong
trinh cong tic lién quan dén linh vuc cong tic duge giao.

Nhitng doi hoi dac thi cia vi tri cong viéc:

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning lwe ca nhan) dé hoan thanh tot cong viéc:

- Su chi dao kip thoi ciia Lanh dao don vi;

- Mbi quan hé, phéi hop chit ché ctia cac cdng chirc cd lién quan trong don vi.

Piéu kién lam viéce:

- Chd lam viée: C6 du dién tich chd lam viéce;

- Trang thiét bi: BS trf ban, ghé, méy tinh dé ban hoic may tinh xach tay, may
fax, may in, may photocopy...;

- Cac diéu kién khac (néu c6):
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34. Ban mo ta cong viéc vi tri Quan tri cong s&

Tén VIVL: Quén tri cong sé

Mz VTVL: 24.3.5
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac

- Téng cuc Thi hanh 4n dén su
- Cuc Thi hanh én dén su

Quén Iy truec tiep

- Chéanh vin phong, Ph6 Chanh Vén phong phu trach
thudéc Tong cuc

- Chanh Vin phong, Ph6é Chénh Vin phong phu trach
thudc Cuc THADS tinh

Quan ly chirc nang

- Tong cuc Trudng
- Cuc trudng

Quan hé cong viée

- Céan bd, cdng chirc, vién chic va nguoi lao dong
trong Tong cuc thi hanh 4n dan sy;

- C4n bd, cong chirc, vién chirc va nguodi lao déng Cuc
THADS tinh.

Cong viéc lién quan

Phoi hop véi cong chitc trong don vi va cac co quan, don vi

c6 lién quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

- Tham muu cap c6 thim quyen t& chirc mua sim tai san tdp trung cua Tong
cuc va toan hé théng Thi hanh 4n dén su. Quén ly tai sén clia Tong cuc;

- Tham muu thyc hi€n cng tac 1€ tAn, quan hé cong ching va td chirc céc
cudc hop, héi nghi do Téng cuc chu tri ddm bao trang trong.

dinh ctia phap luat;

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian ~ thanh cong viéc
(%)
1. Tham muu thyc hi€n cdng tac quan tri: 50% - Béo céo céc nguon kinh

- Quén ly ngudn kinh phi nha nuéc g1ao
nguon kinh phi nuéc ng0a1 tai trg, céc
nguon kinh phi khac va thuc hién cong
tac k& toan - tai chinh ciia Cuc va quy

- Chu tri td chie trlén khai mua sém tai
san cua Cuc va tai san tap trung;

phi dugc giao, da sir dung
dung ky, chinh xac, kip
thot;

- Quan ly tai sén trong
toan hé théng ding quy
dinh, khoa hoc;

- Pam bdo an toan, an

- Quan ly tai s&n, co s& vat chét; bao
dam phucmg tién di lai va diéu kién lam
viéc cla co quan Cuc;

- Thue hién céng tic y té, v& sinh méi
trudong, bdo vé, an ninh trit tu, an toan,
phong chong chay nd, qudc phong, dén
quén tu vé uong co quan Cug;

- Phéi hop véi céc don vi thude Cuc va
Cong doan co quan cham lo doi song
vat chat, tinh than cho cén bd, cong
chirc, vién chiic trong co quan;

hiéu

ninh trat tu, vé sinh moi
truong ludn sach sé€;
- Phoi hop nhip nhang, c6

co lién quan.

qua véi cac don vi
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- Pon dbc, theo doi, kiém tra viéc thuc
hanh tiét kiém, chéng ling phi trong co
quan va viéc thyc hién Quy ché 1am viéc,
Quy ché v& quan ly t3i san, Quy ché chi
tiéu ndi bo va cac quy dinh khéc cua Cuc
va cac don vi truc thudc. '

2. Tham muu thuc hién cong tac hanh 50% - Céng viéc trién khai kip
chinh va 18 tan: thoi, c6 hidu qua;

- Chu tri; phéi hop ra soét, kiém soat thi - T4 chirc thuc hlen c6 hiéu
tuc hanh chinh doi vdi cac van ban quy qua, dat yéu cau céc
pham phap luét trong linh vuc thi hanh chuong trinh, ké hoach
an dan sy, thi hanh an hanh chinh, Thira cong;

phat lai; - Thuc hién dfmg quy dinh
- Thuc hién céng tac le tAn trong co cla phap luét vé trinh t,
quan, phdi hop don tiép cac doan; to thi tuc trong qué trinh t6
chirc va pho1 hop td chirc cac su kién, chirc thuc hién nhiém vu;

hoi nghi; sip xép, bd tri dia diém hop
cho céc don vi thuge Cuc.

Tham quyén ra quyet dinh:

S6 can bd thuoc quyen quan ly:

Tham quyen tai chinh:

Trinh dd chuyén mon: Tét nghiép trung cép, cao dang tré 1&n chuyén nganh quén
tri vin phong, hanh chinh.
Kinh nghlem cong tac:
Yéu cAu [Niing Iuc cot 16i:
nang lue - Nang luc tham muu, aé xuat, sap xep, t6 chitc cong viéc hcrp ly;
- Nm viing, van dung, t8 chirc thuc hién cic vin ban cla Pang va
Nha nudce ve linh vuc dugce phan céng thue hién.
Niang luc quén ly:
Ning lwc chuyén mon:
- Nang luc ngh1en clru, phat hién va giai quyét vn de vé lién quan dén
linh vyc, cong viéc dugc giao;
- Nang luc tham muu, dé xuat, séng tao;
- Nang luc tong hop, phén tich, danh gia tinh hinh;
- Nang luc thuyét trinh, bao vé va td chirc thuc hién cac du 4n, chuong
trinh cdng tac lién quan &n linh vuc cong tic duge giao.
Nhu’ng doi héi dac thu cia vi tri cong viée:
Cic diéu kién can c6 (ngoal nang lue ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée:
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi;
- Mbi quan hg, pho1 hop chiit ché cua céc cdng chire cd lién quan trong don vi.
Piéu kién lam viée:
- Ch3 lam viéc: Co du dién tich chd lam vigg;
- Trang thiét bi: BS tri ban, ghe may tinh dé ban hodic may tinh xéch tay, may
fax, may in, may photocopy...
_ Céc didu kién khac (néu cé):
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35. Ban mo ta cong viéc vi tri Van thw

Mz VTVL: 24.3.6
Ngay bt dau thuc hién:

Tén VIVL: Van thw

Tong cuc Thi hanh 4n dan sy; Cuc Thi hanh 4n dén su
hoéc Chi cuc Thi hanh &n déan su
- Chanh van phong, Pho Chénh van phong phu trach
thu6c Tong cuc Thi hanh 4n dan sy;
- Chanh van phong, Ph¢ Chanh van phong phu trach
thudc Cuc Thi hanh én dén su;

- Chi cuc trudng, Phd Chi cuc truéng phu trach.
Tong Cuc truéng; Cuc truéng

Pon vi cong tac

Quan Iy truwe tiép

Quén ly chitrc ning

Phoi hop v6i cong chitc trong don vi va cac co quan, don vij

Quan hé cong viéc C i G g
_ co lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Theo doi, dang ky viéc tiép nhén, ban hanh céc van

ban dén va di.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)
- Soan thao vin ban va trinh duyét ban | g0, |- Soan thio ding nguyén

thdo vin ban kém theo tai liéu c6 lién
quan; |
- Tiép nhén, ding ky, chuyén giao vin
ban di, dén theo quy dinh ctia co quan;
- Kiém tra thé thic, hinh thic va k¥
thuat trinh bay van bén; ghi s6 va ngay,
théang ban hanh; nhan ban; déng déu co
quan va ddu mic do khan, mat (néu co);
- DPédng ky, lam tha tuc phat hanh,
chuyén phat va theo doi viée chuyén
phét vin ban di;

- Nop hé so, vin ban di dén han nop
luu vao luu trit co quan.
- S:‘::lp xép, bao quén va phuc vu viéc tra
ctru, st dung ban luu;
- Quan 1y s6 séch va co s& dit liéu ding

ky, quan ly van ban; lam thu tuc cip

vin ban thao, ding thé thic
va k¥ thuit trinh bay van
ban;

- Pam bao tiép nhén, ding
ky van ban kip thoi. Chuyén
giao vin ban dén cic bd
phén noi vdn ban duogc
chuyén dén nhanh chéng,
kip tho;

- Quén Iy va déng dau céc
vin ban ding quy ché;

- Thuc hién nghiém chinh-
quy ché bao mét cia céng
tdc van thu trong co quan;

- Sép xép ban lru khoa hoc,
ding quy dinh.
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gidy gidi thidu, gidy di dudng cho can
bd, cong chirc, vién chuc;

- B4o quén, st dung con dau cta co
quan, td chitc va c4c loai con déu khac
duoc giao.

Thaim quyén ra quyét dinh:

Sb c4an bd thude quyén quén ly:

ThAm quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Trung cp vin thu tré 1én

Kinh nghiém cong tic:

a A - A -~ et A A < A A v A
Yéu cau Nang lwe cot 16i: Ning luc tham muu, dé xuat, sap x€p, t0 chic cong
nang lue [viéc khoa hoc, hop ly.

Nang lwe quan ly:

Ning lwe chuyén mdn: Nang luc phét hién va giai quyét vAn dé lién
quan dén chuyén mén, nghiép vu dugc phan cong.

Nhirng doi hoi dic thu ciia vi tri cong viée: Can than, sach s€, ngin nap

Cic didu kién cin c6 (ngoai ning lwc ca nhin) dé hoan thanh tbt cong viée
- Su chi dao kip thoi cua Lanh dao don vi.
- Su chui dng phdi hop cuia céc cong chire khic trong don vi.

Piéu kién 1am viéc

Chd 1am viéc: C6 ¢ dién tich chd 1am viéc
Trang thiét bi: B tri ban, ghé, may tinh ...
Céc diéu kién khic (néu cd):

\Fé
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36. Bdn mo ta cong viée vi tri Luu triv

Tén VIVL: Luu triv

M& VTVL: 24.3.7
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac

Tong cuc Thi hanh 4n dén su; Cuc Thi hanh 4n dén sy
hodc Chi cuc Thi hanh an dén su

Quan Iy truc tiép

- Chéanh vén phong, Pho Chanh Vin phong phu trach
thuéc Tong cuc, Cuc;

- Chi cuc trudng , Pho Chi cuc trudng phu trach

Quan ly chire ning

Téng Cuc trudng; Cuc trudng hodc Chi cuc truéng

Quan hé cong viée

Céc don vi thudc Téng cuc; phong nghiép vu va tuong
duong thudc Cuc; cong chirc trong Chi cuc

Cong viéc lién quan

Phoi hop véi cong chitc trong don vi va cac co quan, don

vi co lién quan trong qua trinh thyuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cong viéc: Luu trir va bdo quan céc ho so, chimng tir.

b8 phén va c4 nhén trong don vi lép
hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao
luu trit;

- Thu nhan hd so, tai liéu dén han
ndp vao luu trit;

- Chinh ly, xac dinh gia tr1 tai li€u,
x8y dung cac cong cu théng ké tra
clru;

- Phuc vu viéc khai théc, str dung hd
so, tai liéu luu trix;

- Thue hién béo cdo, thong ké dinh
ky va dot xut theo quy dinh;

- Ung dung céng nghé tin hoc vao
cong tac luu trix.

- Lap ké hoach xay dung, cii tao,
ning cip kho va cic trang thiét bi
luu trr.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viée
, , (%)
- Huéng dan, kiém tra dén doc céc 100% |-Pua vio lwu trit ding han,

ding quy dinh;

- Bao vé, bdo quan an toan tai
liéu luu tri;

- Thue hién bio cdo, théng ké
Iuu trit ding quy dinh;

- Ho so luu trit khoa hoc phuc
vu kip thdi cho viée tra ciru hd
S0;

- Thuc hién nghiém chinh quy
ché bao mat cua cong tac luu
trt trong co quan.




Thim quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d9 chuy&n mén: Trinh d6 Trung ¢ap van thu - luu trft tré [én.

Yéu cAu Ning lwe ¢t 16i: Nang luc tham muu, d@ xudt, sép xép, 6 chirc cdng
nang lwe viéc khoa hoc, hop 1y.

Nang luc quan ly:

Ning lwc chuyén mon: Ning luc phéat hién va gidi quyét van d& lién
quan dén chuyén moén, nghiép vu dugc phéan cong.

Nhirng doi hoi dic thu cia vi tri cong viéc: Can thén, sach s&, ngin nip

Cic diéu kién cin c6 (ngoai ning lwe c4 nhin) dé hoan thanh tt cong viée
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi.
- Su chii dong phdi hop ciia cac cdng chire khac trong don vi.

Dicu kién 1am viée

Chd lam viée: Co du dién tich chd lam viée
Trang thiét bi: BS trf ban, ghé, méy tinh ...
Céc diéu kién khéc (néu co):
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37. Ban mo ta cong viéc vi tri Thi quy

Tén VIVL: Thi quy

Ma VTVL: 24.3.8
Ngay bat dau thyuc hién:

Pon vi cong tac

Tong cuc Thi hanh 4n dan sw; Cuc Thi hanh 4n dén su
lhodc Chi cuc Thi hanh an dén su.

Quan ly trwe tiép

Chénh vin phong, Phé Chénh vén phong phu trach)
thudc Tong cuc, Cuc hodc Chi cuc trudng.

Quan ly chire ning

Tong Cuc trudng hodic Cuc trudng

Quan hé cong viéc

- Céc Vu va tuong duong thudc Tong cuc.

- Céc phong nghiép vu va tuong tuong thudc Cuc Thi
hanh &n dén su.

- Céc bd phén thudc Chi cuc.

Cong viéc lién quan

Phéi hop véi céng chite trong don vi va céc co quan,

don vi c6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri edng viée: Thuc hién chinh xdc viéc thu, chi ctia Tong cuc; Cuc
Thi hanh an dan su; Chi cuc Thi hanh an dan su.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Ti€u chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
‘ (%)
-Gitquynenmgt, 70% |- Dam bao sé du tidn mat
~E A d_e:m i, Usnanetl, | Lo tai quy ludn luén khép
- Thl_l'f: hién thu chi tién mét ding ché d v 56 dir fien 5 Kholn
ey ik 58 qus:
- Thuc hién céc giao dich v6i ngén hang PP
nhur: rit tién vé quy, nop tién mit vao tai ) Tl_ms CI}I tien ch.mh}\ Rac,
khoan ngan hang, 1iy s6 phu, nép thué mo1 khoal} thu \Ch‘ dau co
vao ngén sach nha nudc....; ddy du chimg tur;
- B&o quan an toan quy tién mit ctia don - Theo dbi, ghi chép diy
Vi . di cidc nghiép vu phat
- Thuc hién nghiém chinh dinh muc ton sinh;
quy tién mat theo quy dinh; . 8B sich edp ubat Kip
- Ghi chep sd sach cdp nhat ddy du, hii, ddy &, chinih yhe
chinh xac cac nghiép vu phat sinh qua d ; '
quy;
Thuc hién kiém quy theo quy dinh, hudng 30% Che bio eio thn o
d&n ngudi linh, ndp tién; béo cdo thu, chi, ton chinh x4c,. dly ey kip
quy theo quy dinh va thyc hién nhiém vy i, Mg ’quy d'mh.’ *
khéc do thi trudng co quan giao. : ' 4l
e
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Thim quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thudce quyén quén Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Tot nghiép trung cAp chuyén nganh tai chinh - k& toan trd
1€n

Kinh nghiém céng tac:

Ning lue cdt 16i: Nang luc tham muu, dé xuit, sap xép, t6 chirc cong
viéc khoa hoc, hop ly.

Nang luc quan ly:

Ning lue chuyén mén: Ning luc phét hién va giai quyét van dé vé lién
quan dén chuyén mén, nghiép vu duge phén cong.

~ k
'Yeu cau
ning lue

Nhitng doi héi dic thi ciia vi tri cong viée:

- Phai cd pham chét dao ditc nghé nghlep, trung thuc, liém khlet cd y thirc chép
lhanh phap luét cta nha nude, ¢6 trinh d6 chuyén mén nghiép vu vé ké toén, v& quy.
- St chit d@dng phdi hop ciia cac cong chire khac trong don vi.

Céc didu kién cin c6 (ngoi niing luc c4 nhin) dé hoan thanh t5t cong viée. Thuong
xuyén duoc boi dudng nang cao kién thirc vé chuy&n mon, nghié€p vy, chinh tri.

Cic diéu kién can c6 (ngoai ning lie ca nhin) dé hoan thanh tt cong viée
- Su chi dao kip thoi ctiia Lanh dao don vi.

- Cén c6 van ban phép luat quy dinh cu thé céc linh vuc duoc phan cong
Bleu kién lam viéc

Ché lam viée: C6 du dién tich chd lam viéc va két st an toan

Trang thiét bi: B tri ban, ghé, céc vat dung cin thiét phuc vu cho cong viée.
Cdc diéu kién khdc (néu cd):

-
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38. Ban mo ta cong viéc vi tri Thi kho

Ten VIVL: Thiu kho

Ma VTVL: 24.3.9
Ngay bit dau thuc hién:

Pon vi cong tic

- Cuc Thi hanh 4n dén su tinh
- Chi cuc Thi hanh an dén su

Quan Iy true tiép

- Chéanh van phong/ Phé Chanh van phong phu trach
hozc Trudng phong/ Phé truéng phong Tai chinh-ké
toan (néu co)

- Chi cuc truéng, Pho Chi cuc trudng phu trach

|{Quan ly chitc nidng

Cuc truong, Pho Cuc trudng phu trach

|Quan hé cong viéc

Cac don vi trong vangoai Cuc, Chi cuc Thi hanh 4n
dan su cap huyén.

Cong viéc lién quan

iPhéi hop v6i cong chiic trong don vi va cac co quan, don
vi co lién quan trong qua trinh thue hién nhiém vu

dinh

‘Muc tiéu vi tri cong viéc: Bdo quan tai liéu, tai san, vit chimg theo ding quy

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- T chirc quan 1y, bio quin vat
chiing va dd vat, tai liéu khac trong
kho theo cac quy dinh cta phap luét.
- Thue hién viéc xuit kho, nhap kho
dbi v6i vat ching, db vat, tai lidu
khéc d3 thu thédp dugc cla cac vu an
theo 1énh cua thu truéng co quan thu
Iy vu an va chi dao cua thu trudéng
co quan quan ly kho vét chimg.

- Bao cao ngay cho co quan quan ly
kho vét ching khi phat hién vét
chimg, Cto vat, tai ligu khéc trong
kho bi méit mat, xam pham, chiém
doat, hu hong va chung kién viée co
quan c6 thdm quyén tién hanh khdm
nghiém hién truong.

70%

- Pam bao nhap, xut kho
tang tai vat kip thoi, chinh
Xac;

- Bao quan tang tai vét
khéng bi mét hodc hu héng
do nguyén nhén chi quan;

- Luu gilr, bao quan vét
chiing, dd vat, tai liéu khac
trong kho vét chung phai
dugc thuc hién ding quy
trinh k¥ thuit theo céac
nguyén tic, tiéu chudn quy
dinh.

- Béo cao, de xuét Thu trudng co
quan trinh cép c6 thdm quyén sira

30%

- Vit chung, do vat, tai liéu
duoc sap xép ding quy

A4D
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chita, trang bi cdc phwong tién can trinh k¥ thudt theo quy

thiét cho kho vat chimg. dinh; thuc hién viée dén
- Tham muu cho tht truéng co quan nhin dé& trénh nham 14n va
trong viéc quan ly kho vét chimg va tao diéu kién cho viéc kiém
d6 vat, tai lidu khac trong kho theo tra, gidm sét.

céac quy dinh ctua phép luét.
- Thuc hién nhiém vu khdc do Thu
trudng co quan giao.

Tham quyén ra quyét dinh:

S6 c4n bd thude quyén quén Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Trinh d trung cAp chuyén nganh tai chinh - ké toén tré 1én

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cAu [Ning lwe cbt 16i: Ning luc tham muu, dé xudt, sip xép, td chirc cong
mang lwe viéc khoa hoc, hgp ly.

INang lwe quan ly:

Niing Iwe chuyén mén: Ning luc phat hién va giai quyét van dé lién
quan deén chuyén mon, nghiép vu dugc phén cong.

Nhirng doi héi dac thu cia vi tri cong viée: Can thén, sach s&, ngin ndp

Cic diéu kién can c6 (ngoi ning lie c4 nhin) dé hoan thanh tot cong viée
- Su chi dao kip thoi cua Lanh dao don vi.
- Su chi déng phdi hop cuia cac cong chitc khéc trong don vi.

Piéu ki¢n lam viéc

Chd 1am viée: C6 di dién tich chd 1am viée, c¢6 kho chita tang tai vat dim béo an
toan

Trang thiét bi: BS tri ban, ghé, méy tinh ...

Céc didu kién khic (néu co):

=
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39. Ban mo ta cong viéc vi tri Lai xe

Tén VIVL: Lai xe

Ma VTVL: 24.3.10
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tic

Témg cuc Thi hanh &n dén su; Cuc Thi hanh an déan su
hodc Chi cuc THADS

Quidn Iy truc tiép

fthuc_’ic Tong cuc;

- Chénh Vin phong/ Ph6é Chanh vén phong phu trach

- Chanh Van phong/ Pho Chanh van phong phu trach
thudc Cuc;
-Chi cuc trudéng/ Pho Chi cuc trudng phu trach.

Quan ly chirc ning

Tong cuc trudng, Cuc trudng, Chi Cuc trudng

|Quan hé cong viée

Cong chirc va ngudi lao dong trong don vi

Cong viéc lién quan

Phéi hop véi cong chire trong don vi va cic co quan, don vi

c6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Muce tiéu vi tri cong viée:

- Pam bdo an toan cho ngudi va tai san khi 14i xe dua dén Lanh dao va cong
chiic ctia Téng cuc; Cuc; Chi cuc di cong tac; tham gia vén chuyén nguoi va tai
san trong céc bubi cudng ché theo quy dinh.

- Quén Iy va st dung xe an toan, tiét kiém ding muc dich, ding quy dinh.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viée
. (%)

1. Lai xe dua, don lanh dao, cong 70% St dung ding muc dich, Qua

chirc cta Téng cuc, Cuc hodc Chi trinh vdn hanh dam bao an

cuc (ddi véi cac Chi cuc o xe 0 t6) toan tuyét ddi cho nguoi va

di cOng tac. tai san trén xe.

2. Van chuyén ngudi va tai san 20% Thuc hién nhiém vu theo phéan

trong céc vu viéc co quan Thi hanh céng cia Chap hanh vién chu

4n dan su td chirc cudng ché theo trl vu viée cudng ché theo Ké

ké hoach phai didu dong, sur dung hoach cudng ché d3a duoc phé

phuong tién tham gia mdi cé thé duyét dam bao san toan tuyét

hoan thanh dugc nhiém vu. dbi cho ngudi va tai san trén
X,

3. Stra chita, bao dudng, bao tri xe 7% Gift gin xe 6 td sach s&, han

theo quy dinh. ché dén mac tbi thiéu cac
hong hoc do nguyén nhén chu
quan gay ra.

4. Tham gia céc budi sinh hoat, 3% Cac v kién phét bidu, kién

hop cua don vi theo quy dinh nghi dé gép phéan thuc hién t6t

nhiém vu dugc giao. )117/
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Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Lai xe 6 t thanh thao. Cé Gidy phép lai xe theo quy dinh.

Kinh nghiém c¢ong tac: Cé it nhit 01 nam kinh nghiém

Yéu ciu ning Nang lwe cot 16i:
lwe Ning lwe quan ly:

dugc céc 161 hong théng thuong khi van hanh xe trén dudng.

Nang luc chuyén mon: Thanh thao nghiép vu lai xe. Stra chita

Nhirng doi héi dac thiu cia vi tri cong viée:

luét cia nha nude.

- Phai c6 pham chét dao dirc nghé nghiép, trung thue, c6 y thite chip hanh phép

- Nhanh nhen, phan tmg va xir 1y t&t cic tinh hudng x4y ra trong qua trinh 14i xe.

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tot cong viéc.

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning lue c4 nhin) dé hoan thanh t6t cong viée
- Su chi dao kip thoi cia Lanh dao don vi.
- Su phoi hop cua cac cdng chirc khac trong don vi.

Pidu kién lam viée

Chd 1am viéc: C6 chd nghi ngoi trong thdi gian khong 14i xe.
Trang thiét bi: Céc vat dung can thiét phuc vu cho cong viéc.
Céc diéu kién khac (néu cb):

A5



40. Ban mo ta cong viée vi tri Phue vu

Tén VI'VL: Phue vu Ma VTVL: 24.3.11
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac Tong cuc Thi hanh 4n dédn su; Cuc Thi hanh 4n dén su
' hozc Chi cuc Thi hanh 4n dan su
Quan ly true tiep - Chdnh Vin phong, Phé Chénh Van phong phu trach

thudc Tong cuc;
- Chanh Vin phong, Phé chanh Van phong phu tréch
thudc Cuc;

- Chi cuc trudng, Phé Chi cuc trudng phu tréch.

IQuan 1y chirc ning Thu trudng don vi

IQuan hé cong viéc Cong chitc va ngudi lao déng trong don vi

Cong viéc lién quan Phéi hop véi cong chirc trong don vi va céc co quan, don
vi c6 lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cdng viée: Don dep, lau chii, vé sinh co quan, mdt so cong viéc
phu tro khac.

Cédc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian - thanh cong viéc
(%)
- Don dep, quét don cac phong lam | 100% |[Co quan luén sach s& gon
viée, phbng khéch, hoi trudng, hanh gang.
lang, sén, vuon, nha v¢ sinh.
- Chuén bi nuée ubng cho Lanh dao
co quan, don vi.

Tham quyén ra quyet dinh:
S6 can bd thuoc quyen quan ly:
Tham quyén ti chinh:
Trinh d¢ chuyén mon: Tot nghiép PTTH tré 1én
Kinh nghlem cong tac:
Yéu cau Ning lre ¢ot 16i: C6 strc khoé t6t, nhanh nhen
nang luc Nang lwc quan ly:
Nang lue chuyén mon:
Nhitng doi héi ddc thu ciia vi tri cOng viée:
- Phai cé pham chét dao dire nghé ngluep, trung thue, ¢6 ¥ thitc chép hanh phép
ludt cia nha nudc.
- Nhanh nhen, phan tng va xu ly tt cdc tinh hudng xay ra trong qua trinh thue
hién nhiém vu.

Cic dicu kién can cé (ngoai ning lye ¢4 nhan) dé hoan thanh tot cong viéc
- Su chi dao k1p thi ctia Lanh dao don vi.

- Su phdi hO’p cua cac cong chire khéc trong don vi.

Dieu kién l1am viée

Chd lam viéc: Cé phong lam viéc tap trung.

Trang thiét bi: Céc vat dung can thiét phuc vu cho cong tc tap vu.

Céc diéu klcn khéc (néu co):

iy
~
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41. Ban mo ta cong viéc vi tri Bio vé

Tén VI'VL: Bdo vé

M3 VIVL: 24.3.12
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac

' Téng cuc Thi hanh 4n dan su; Cuc Thi hanh 4n dén sy hoic

Chi cuc Thi hanh én dan sy.

- Chanh Van phong/ Phé Chanh Vian phong phu trach

Quan Iy truec tiép

thudc Cuc;

thudc Tong cuc;
- Chanh Van phong/ Ph6 chanh Vian phong phu trach

- Chi cuc truéng/ Pho Chi cuc trudng phu trach.

Quan ly chirc nang Tong cuc trudng, Cuc trudng, Chi cuc trrong.
Quan hé cong viéc Coéng chirc va ngudi lao dong trong don vi
Cong viéc lién quan Phéi hop véi cdng chie trong don vi va cac co quan, don vi

co lién quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cOng viéc:

- Dam bdo an toan tai san cla co quan va céng chirc, ngudi lao dong trong
don vi trong thoi gian 1am viéc tai co quan.
- Quan ly va st dung trang thiét bi lao dong duogc trang bi dam bao tiét ki€ém

phép luét, vi pham noi quy bao vé
co quan; kip thoi @& xuét v6i nguoi
dung dau co quan bién phap xtr ly;
-Truc t1ep kiém soat ngu'cn ra vao co
quan. Khi x4y ra cac vu viéc c6 lién
quan dén an ninh, trat tu va an toan
co quan phai t5 chitc bédo vé hién
truong, bao vé tai san cua co quan,
bét ngudi pham toi va béo ngay cho
co quan Céng an noi gan nhat

-Thuc hién cac quy dinh vé cong tic
phong chdy, chita chdy, gitt gin trat
tu cong cong;

-Thue hién céc quy dinh vé quan ly
vii khi thé so, cong cu hd tro, vat
liéu 16, chét d& chdy, chit doc hai
(néu co)

ding muc dich, dang quy dinh.
Cic nhiém vu chinh Ty trong |  Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viée
(%)
-Ngéin chan nhimg hanh vi vi pham |  100% |- Co quan luén an toan, tai san

con nguyén ven, khdng xay ra.
mat mat tai san ctia co quan,
tai sén cua can bd cong chic

frong co quan.

- C6 lich phén cong truc bao

vé cu thé.
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-Phdi hop véi céc t6 chirc trong co
quan, tuyen tmyen ning cao y thic
canh giac cho moi nguoi; hudng din
cac tb chiic quan chung tham gia
bao vé an ninh, trat tu, an toan trong
Co quan;

-Thuc hién nhiing nhiém vu cu thé
khéc dé& bao vé co quan theo quy

Thim quyén ra quyet dinh:
S6 can bd thuoc quyén quan ly:

Thim quyen tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Tt nghiép PTTH tr& 1én

Kinh nghi€ém cong tic:

Ning lwe cot 16i: C6 stc khoé tot, nhanh nhen

Y&u cAu niing
Nang lwe quin ly:

lwe

dng e chuyén mon:

Nhirng doi héi dac thi cia vi tri cdng viée:

- Phéi c6 pham chét dao ditc nghé nghiép, trung thuc, ¢6 ¥ thirc chip hanh phép
ludt ctia nha nudc.

- Nhanh nhen, phan tng va xi ly t5t cac tinh hubng xay ra trong qua trinh thuc
hién nhiém vu.

Cic didu kién cin c6 (ngoai ning lye ¢4 nhin) d& hoan thanh t6t cong viée
- Su chi’ dao kip thoi cua Lanh dao don vi.
- Su phéi hop clia c4c cdng chitc khic trong don vi.

Picu kién lam viée

Chd 1am viéc: C6 phong lam viéc tp trung.

Trang thiét bi: Cac vét dung can thiét phuc vu cho cdng tdc béo v&.

Céc didu kién khéc (néu cé): £
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