C. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC THANH TRA VIÊN CHÍNH, THANH TRA VIÊN, CHUYÊN VIÊN CÁC PHÒNG THANH TRA, GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO (Phòng 1, Phòng 2, Phòng 3, Phòng 4): 

I . BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC THANH TRA VIÊN CHÍNH:
Chức danh: Thanh tra viên chính Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
1. Vị trí chức trách: Thanh tra viên chính là công chức chuyên môn nghiệp vụ của các cơ quan Thanh thành phố thực hiện quyết định thanh tra và các nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Thanh tra viên chính được giao trực tiếp hoặc chủ trì thanh tra các vụ việc có quy mô rộng, tình tiết phức tạp, liên quan đến nhiều lĩnh vực.
2. Trách nhiệm: trong phạm vi nhiệm vụ được giao, thanh tra viên chính chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Thanh tra phụ trách, Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được giao, về hình thức, thể thức, trình tự, thủ tục ban hành văn bản và quy trình giải quyết công việc được phân công;

3. Nhiệm vụ: thực hiện công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc các khối Tổng công ty, công ty thuộc Ủy ban nhân dân thành phố và các sở - ngành thành phố trên lĩnh vực được quy định cho từng Phòng và các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng giao.

Nhiệm vụ cụ thể: 

1. Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được phân công đảm nhiệm.
2. Tham gia xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện các vụ việc thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền được giao;

3. Thực hiện đúng quy trình, trách nhiệm trong việc phân công, trình hồ sơ theo Quy chế tổ chức và hoạt động của từng Phòng.
4. Khi được Trưởng Phòng phân công làm Phó Trưởng Đoàn Thanh tra, có nhiệm vụ trực tiếp phân công thanh tra viên, chuyên viên trong Đoàn Thanh tra; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của thành viên Đoàn thanh tra được quy định tại Điều 47 Luật Thanh tra và chịu trách nhiệm trực tiếp về kết quả thanh tra và hoạt động của Đoàn thanh tra trong phạm vi nhiệm vụ được phân công.

5. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị hữu quan tiến hành thu thập chứng cứ, hồ sơ có liên quan đến vụ việc thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo được giao.

6. Lập biên bản, viết báo cáo kết quả thanh tra phần việc được giao, làm rõ đúng sai, nguyên nhân, trách nhiệm, kiến nghị biện pháp giải quyết. 

7. Lập biên bản viêt báo cáo kết quả xác minh, đề xuất giải quyết đơn khiếu nại, đề xuất xử lý đơn tố cáo khách quan chính xác, đúng pháp luật.
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng hoặc Phó Chánh Thanh tra phụ trách giao.
4. Quyền hạn:

1. Đề xuất ý kiến với Phó Trưởng phòng, Trưởng phòng, Phó Chánh Thanh tra phụ trách các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.
2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo cơ quan về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức thuộc Phòng.
3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức thuộc Phòng.  
5. Quan hệ công tác:

1. Báo cáo trực tiếp cho: Phó Trưởng phòng phụ trách Tổ (bộ phận). Khi có yêu cầu của Trưởng phòng thì báo cáo trực tiếp cho Trưởng phòng, Phó Chánh thanh tra phụ trách.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Phó Trưởng phòng phụ trách Tổ (bộ phận) và Trưởng phòng. 

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

-  Văn phòng, các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án thuộc Thanh tra thành phố để phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Phó Trưởng phòng hoặc Trưởng phòng giao. 
- Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, UBND quận-huyện, Thanh  tra Sở-ngành, Thanh tra quận-huyện và các cơ quan đơn vị khác khi được Phó Trưởng phòng hoặc Trưởng phòng phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao. 
II. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC THANH TRA VIÊN
Chức danh: Thanh tra viên Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
1. Vị trí chức trách: 
Thanh tra viên là công chức chuyên môn nghiệp vụ của Thanh tra thành phố, thực hiện quyết định thanh tra và các nhiệm vụ khác theo phân công của Chánh Thanh tra, Phó Chánh Thanh tra phụ trách, Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng. Thanh tra viên được giao thanh tra các vụ việc có quy mô và tính chất phức tạp trung bình.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, thanh tra viên chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Thanh tra phụ trách, Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được giao, về hình thức, thể thức, trình tự, thủ tục ban hành văn bản và quy trình giải quyết công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: thực hiện công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc các khối Tổng công ty, công ty thuộc Ủy ban nhân dân thành phố và các sở - ngành thành phố trên lĩnh vực được quy định cho từng Phòng và các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng giao.

Nhiệm vụ cụ thể: 

1. Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được phân công đảm nhiệm.
2. Tham gia xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện các vụ việc thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền được giao.
3. Thực hiện đúng quy trình, trách nhiệm trong việc phân công, trình hồ sơ theo Quy chế tổ chức và hoạt động của từng phòng.
4. Khi được Trưởng Phòng phân công làm Phó Trưởng Đoàn Thanh tra, có nhiệm vụ trực tiếp phân công cán bộ, thanh tra viên trong Đoàn Thanh tra; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của thành viên Đoàn thanh tra được quy định tại Điều 47 Luật Thanh tra và chịu trách nhiệm trực tiếp về kết quả thanh tra và hoạt động của Đoàn thanh tra trong phạm vi nhiệm vụ được phân công.

5. Phối hợp với các cơ quan, đơn vị hữu quan tiến hành thu thập chứng cứ, hồ sơ có liên quan đến vụ việc thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo được giao.

6. Lập biên bản, viết báo cáo kết quả thanh tra phần việc được giao, làm rõ đúng sai, nguyên nhân, trách nhiệm, kiến nghị biện pháp giải quyết.

7. Lập biên bản, viết báo cáo kết quả xác minh, đề xuất giải quyết đơn khiếu nại, đề xuất xử lý đơn tố cáo khách quan, chính xác, đúng pháp luật. 
9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng hoặc Phó Chánh Thanh tra phụ trách giao.
4. Quyền hạn:

1. Được thay mặt Trưởng phòng chỉ đạo, giải quyết công việc của Phòng khi được Trưởng phòng giao. 

  2. Đề xuất ý kiến với Phó Trưởng phòng, Trưởng phòng các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức. 
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp cho: Phó Trưởng phòng phụ trách Tổ (bộ phận). Khi có yêu cầu của Trưởng phòng thì báo cáo trực tiếp cho Trưởng phòng, Phó Chánh thanh tra phụ trách.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Phó Trưởng phòng phụ trách Tổ (bộ phận) và Trưởng phòng. 

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với Văn phòng, các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án thuộc Thanh tra thành phố: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Phó Trưởng phòng phụ trách hoặc Trưởng phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, UBND quận-huyện, Thanh  tra Sở-ngành, Thanh tra quận-huyện và các cơ quan đơn vị khác: khi được Phó Trưởng phòng phụ trách hoặc Trưởng phòng phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao. 
III. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHUYÊN VIÊN CÁC PHÒNG THANH TRA, GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO (Phòng 1, Phòng 2, Phòng 3, Phòng 4): 

Chức danh: chuyên viên Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.
1. Vị trí chức trách: 
Chuyên viên là công chức chuyên môn nghiệp vụ của Thanh tra thành phố, thực hiện quyết định thanh tra và các nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng. Chuyên viên được giao thanh tra các vụ việc có quy mô và tính chất phức tạp trung bình hoặc thấp.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, chuyên viên chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được giao, về hình thức, thể thức, trình tự, thủ tục ban hành văn bản và quy trình giải quyết công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: thực hiện công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc các khối Tổng công ty, công ty thuộc Ủy ban nhân dân thành phố và các sở - ngành thành phố trên lĩnh vực được quy định cho từng Phòng và các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng giao.

Nhiệm vụ cụ thể: 

1. Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được phân công đảm nhiệm.
2. Tham gia xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện các vụ việc thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền được giao.
3. Thực hiện đúng quy trình, trách nhiệm trong việc phân công, trình hồ sơ theo Quy chế tổ chức và hoạt động của từng phòng.
4. Khi được Trưởng Phòng phân công tham gia Đoàn Thanh tra, thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của thành viên Đoàn thanh tra được quy định tại Điều 47 Luật Thanh tra và chịu trách nhiệm trực tiếp về kết quả thanh tra và hoạt động của Đoàn thanh tra trong phạm vi nhiệm vụ được phân công.

5. Cùng với thanh tra viên phối hợp với các cơ quan, đơn vị hữu quan tiến hành thu thập chứng cứ, hồ sơ có liên quan đến vụ việc thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo được giao.

6. Lập biên bản, viết báo cáo kết quả thanh tra phần việc được giao, làm rõ đúng sai, nguyên nhân, trách nhiệm, kiến nghị biện pháp giải quyết.

7. Lập biên bản, viết báo cáo kết quả xác minh, đề xuất giải quyết đơn khiếu nại, đề xuất xử lý đơn tố cáo. 
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng hoặc Phó Chánh Thanh tra phụ trách giao.
4. Quyền hạn:

 1. Đề xuất ý kiến với Phó Trưởng phòng, Trưởng phòng các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.
2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức thuộc Phòng. 
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp cho: Phó Trưởng phòng phụ trách Tổ (bộ phận). Khi có yêu cầu của Trưởng phòng thì báo cáo trực tiếp cho Trưởng phòng, Phó Chánh thanh tra phụ trách.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Phó Trưởng phòng phụ trách Tổ (bộ phận) và Trưởng phòng.

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với Văn phòng, các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án thuộc Thanh tra thành phố: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Phó Trưởng phòng phụ trách hoặc Trưởng phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, UBND quận-huyện, Thanh  tra Sở-ngành, Thanh tra quận-huyện và các cơ quan đơn vị khác: khi được Phó Trưởng phòng phụ trách hoặc Trưởng phòng  phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao. 
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