Phụ lục số 5
Đơn vị cấp trên trực tiếp: VKSND tỉnh..................
Đơn vị báo cáo: VKSND huyện.....................
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Ban hành kèm theo Hướng dẫn số 04/HD-VKSTC-V9 ngày 10/01/2014

của VKSND tối cao)
	Tên VTVL: Viện trưởng VKS cấp huyện
	Mã VTVL:
Ngày bắt đầu thực hiện: 


 
	Đơn vị công tác 
	Viện kiểm sát nhân dân huyện.......

	Quản lý trực tiếp
	Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tỉnh........

	Quản lý chức năng
	Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tỉnh........

	Quan hệ công việc
	Quan hệ công tác với VKSND cấp trên;

Quan hệ công tác với cấp uỷ, chính quyền địa phương;
Quan hệ công tác với các VKS huyện cùng cấp;
Quan hệ với các cơ quan tư pháp địa phương;
Quan hệ công tác với nhân viên cấp dưới;
Quan hệ công tác với các tổ chức Đảng, Đoàn thể trong đơn vị.

	Công việc liên quan
	(Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này): BLHS, BLTTHS,  các Quy chế KSĐT, KSXX; Quy chế phân cấp quản lý công chức; Quy chế kỷ luật nghiệp vụ; các văn bản pháp luật hướng dẫn nghiệp vụ…


 

	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL): 
- Chỉ đạo thực hiện việc truy cứu trách nhiệm hình sự đối với người phạm tội, đảm bảo công tác điều tra, truy tố đúng người, đúng tội, đúng pháp luật; đảm bảo việc hoạt động của các cơ quan tư pháp đúng pháp luật;
- Lãnh đạo, quản lý đơn vị ổn định, phát triển, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.


 

	Các nhiệm vụ chính
	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	 Công tác lãnh đạo quản lý:
	30%
	

	 Phân công công tác và chỉ đạo nhân viên dưới quyền thực hiện nhiệm vụ
	
	Phân công đúng người, đúng việc; chỉ đạo kịp thời, rõ ràng

	Xây dựng, hoặc xét duyệt Kế hoạch công tác và tổ chức triển khai thực hiện các kế hoạch công tác của đơn vị
	
	Kế hoạch khoa học; được tổ chức thực hiện thành công

	Tham gia các cuộc họp liên ngành để phối hợp công tác
	
	Dự họp đầy đủ; có quan điểm rõ ràng, phối hợp công tác tốt

	Tham gia họp giao ban tại VKS cấp tỉnh; Giao ban tại đơn vị (cấp huyện) để triển khai công tác
	
	Dự họp đầy đủ, lĩnh hội hết ý kiến của cấp trên để truyền đạt lại cho cấp dưới và tổ chức triển khai thực hiện

	Hướng dẫn, đào tạo nghiệp vụ cho  nhân viên dưới quyền
	
	Tận tình, rõ ràng, chi tiết

	Nhận xét, đánh giá nhân viên
	
	Đúng mức

	Nghiên cứu, phê duyệt đề xuất của nhân viên
	
	Nhanh, quan điểm rõ ràng

	Quản lý hành chính; kiểm tra, đôn đốc nhân viên thực thi kỷ luật công vụ.
	
	Nghiêm túc; tuân thủ đúng qui định của PL, của ngành về kỷ luật lao động, kỷ luật công vụ

	Công tác chuyên môn, nghiệp vụ
	54%
	

	Chỉ đạo giải quyết tố giác tin báo tội phạm:
Nghiên cứu tin báo của CQĐT, phân công các phó viện trưởng giải quyết tố giác tin báo tội phạm; nghe các Phó viện trưởng báo cáo kết quả giải quyết, trực tiếp nghiên cứu một số vụ phức tạp
	
	Kịp thời, không để xảy ra lọt tội phạm

	Chỉ đạo, quyết dịnh việc truy tố:
Nghe báo cáo án truy tố, trực tiếp nghiên cứu hồ sơ một số vụ án phức tạp, duyệt, chỉnh sửa Cáo trạng
	
	Đảm bảo việc truy tố đúng người, đúng tội, đúng pháp luật, không oan sai

	Chỉ đạo, quyết định đường lối xét xử hình sự
	
	Đảm bảo việc xét xử đúng người, đúng tội, đúng pháp luật, không oan sai

	Chỉ đạo việc kiểm sát việc giải quyết các vụ án dân sự, hành chính.
	
	Đảm bảo các bản án, quyết định của Tòa án đúng pháp luật

	Chỉ đạo việc xét hoãn thi hành án hình sự:
Nghe báo cáo xét hoãn các trường hợp xét hoãn thi hành án hình sự
	
	Đảm bảo việc xét hoãn thi hành án có căn cứ, đúng pháp luật

	Chỉ đạo và quyết định việc kháng nghị, kiến nghị:

Nghe các phó viện trưởng, kiểm sát viên báo cáo việc phát hiện các vi phạm của Cơ quan tư pháp. Nghiên cứu, thảo luận và quyết định việc ban hành kiến nghị trong công tác hình sự,  kháng nghị,  kiến nghị trong công tác kiểm sát hoạt động tư pháp
	
	Kháng nghị, kiến nghị có căn cứ và được chấp nhận

	Duyệt, quyết định về Tài chính, kế toán.
	
	Chính xác, đúng quy định

	Công tác khác
	16%
	

	Công tác đào tạo, bồi dưỡng nhân viên:
- Chỉ đạo, tham dự và tổ chức rút kinh nghiệm các phiên tòa rút kinh nghiệm phiên tòa hình sự, dân sự.

- Nghiên cứu, tổ chức cho cán bộ, kiểm sát viên nghiên cứu, thảo luận các văn bản pháp luật mới. Thảo luận, đóng góp ý kiến để sửa đổi, bổ sung một số Luật.

- Tham gia tâp huấn do Viện kiểm sát cấp trên tổ chức
	
	Nâng cao trình độ, kỹ năng nghiệp vụ của cán bộ, kiểm sát viên

	Phối hợp với CQĐT, Tòa án và Chi cục thi hành án dân sự: 
Dự thảo và tiến hành thực hiện các nội dung về hội nghị giao ban với CQĐT - TÁ - Chi cục Thi hành án dân sự về công tác phối hợp.
	
	Đưa ra các giải pháp phục vụ công tác

	Phối hợp với địa phương: 
Họp phục vụ công tác chính trị địa phương.

Tham gia họp Ban chỉ đạo 138, các hội nghị UBND Quận tổ chức, họp nội chính.
	
	Phục vụ tốt các nhiệm vụ chính trị của địa phương

	Tham gia công tác Đảng, Đoàn thể:

- Xây dựng và triển khai Kế hoạch, chương trình hành động hàng năm của Chi bộ, Kế hoạch thực hiện Nghị quyết trung ương 
- Xây dựng báo cáo Công tác chi bộ

- Chuẩn bị nội dung, chủ trì các cuộc họp chi bộ hàng tháng

- Tham gia họp Ban chấp hành  Quận ủy

- Chỉ đạo các hoạt động của Đoàn thanh niên, Công đoàn.
	
	Đảm bảo tốt công tác xây dựng Đảng tại đơn vị


 

	Thẩm quyền ra quyết định: Viện trưởng VKSND cấp huyện
Số cán bộ thuộc quyền quản lý: 21

	Thẩm quyền tài chính: Chủ tài khoản của đơn vị


	Trình độ chuyên môn: Cử nhân Luật

	Kinh nghiệm công tác: Đã có thời gian giữ chức vụ Phó Viện trưởng cấp huyện và tương đương theo quy định

	Yêu cầu năng lực
	Năng lực cốt lõi: 

	
	Năng lực quản lý: 

	
	Năng lực chuyên môn: Có trình độ Cử nhân Luật trở lên, có chuyên môn sâu....

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có): Có sức khoẻ, có khả năng chịu được áp lực công tác, khả năng đi công tác, làm việc ngoài giờ...

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): 
- Sự ủng hộ của Lãnh đạo cấp trên;

- Năng lực của nhân viên dưới quyền;

- Phương tiện, trang thiết bị, kinh phí được cấp cho cơ quan....

	Điều kiện làm việc
Chỗ làm việc: Phòng riêng
Trang thiết bị: Bàn làm việc, máy vi tính, máy in, máy fax.
Các điều kiện khác (nếu có):


 

	Tên người xây dựng mô tả VTVL: 
	 
	Tên người quản lý trực tiếp: 

	Chữ ký
	 
	Chữ ký

	Ngày
	 
	Ngày
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