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QUYẾT ĐỊNH

VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA VĂN PHÒNG ĐOÀN ĐẠI BIỂU QUỐC HỘI VÀ HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI

Căn cứ Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Quốc hội năm 2020; Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị quyết số 1004/2020/UBTVQH14 ngày 18/9/2020 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về thành lập và quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân cấp tỉnh;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh tại Tờ trình số 03/TTr-VP ngày 30/9/2022 và Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 361/TTr-SNV ngày 28/11/2022.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Ngãi.

Điều 2. Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Ngãi căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ Quyết định số 2489/QĐ-UBND ngày 30/11/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Văn phòng Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Ngãi.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Chánh Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh; Giám đốc các Sở: Nội vụ, Tài chính; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4; 
- Bộ Nội vụ;
- Thường trực Tỉnh ủy;
- Thường trực HĐND tỉnh;
- CT, PCT UBND tỉnh;
- Ban Tổ chức Tỉnh ủy;
- VPUB: PCVP, CBTH;
- Lưu: VT, NCvi794.
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Đặng Văn Minh


ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA VĂN PHÒNG ĐOÀN ĐẠI BIỂU QUỐC HỘI VÀ HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
(Kèm theo Quyết định số 1363/QĐ-UBND ngày 02/12/2022 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi)
Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Ngãi (sau đây viết tắt là Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh) được thành lập trên cơ sở hợp nhất Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh và Văn phòng Hội đồng nhân dân tỉnh theo Nghị quyết số 1004/2020/UBTVQH14 ngày 18/9/2020 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về thành lập và quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND cấp tỉnh và Nghị quyết số 48/NQ-HĐND ngày 11/12/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Ngãi. Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh chính thức hoạt động từ ngày 01/6/2021; tổ chức và hoạt động của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh dần ổn định và đi vào nền nếp.

Việc triển khai xây dựng Đề án vị trí việc làm của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh là phù hợp, đảm bảo theo quy định tại Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức.

Đồng thời, để triển khai thực hiện mục tiêu về cải cách chế độ công vụ đến năm 2025 quy định tại Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 15/7/2021 của Chính phủ “Xây dựng được đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có cơ cấu hợp lý, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm và khung năng lực theo quy định” thì việc xây dựng Đề án vị trí việc làm phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh là hết sức cần thiết nhằm rà soát bố trí biên chế được giao và sắp xếp lại đội ngũ công chức; xác định vị trí việc làm của từng phòng, từng cá nhân gắn với việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh, tránh sự chồng chéo trong phân công nhiệm vụ, khắc phục tình trạng vừa thừa, vừa thiếu nhân lực, góp phần nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác tham mưu, phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban của Hội đồng nhân dân và đại biểu Hội đồng nhân dân tỉnh. Cơ sở để thực hiện công tác quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bố trí và đánh giá cán bộ, công chức một cách chính xác, khách quan.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Tổ chức Quốc hội năm 2014 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Quốc hội năm 2020;

2. Luật Cán bộ, công chức năm 2008, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức năm 2019;

3. Nghị quyết số 1004/2020/UBTVQH14 ngày 18/9/2020 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về thành lập và quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND cấp tỉnh.

4. Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;

5. Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập (viết tắt là Nghị định 68, 161);

6. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

7. Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

8. Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư; Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư;

9. Quyết định số 2035/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Quảng Ngãi;

10. Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ;

11. Nghị quyết số 48/NQ-HĐND ngày 11/12/2020 của Hội đồng nhân dân tỉnh thành lập Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Ngãi.

PHẦN II

THỰC TRẠNG VỀ TỔ CHỨC; BIÊN CHẾ, HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161; VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ ĐỘI NGŨ CÔNG CHỨC CỦA VĂN PHÒNG ĐOÀN ĐBQH VÀ HĐND TỈNH
I. THỰC TRẠNG
1. Về vị trí, chức năng

Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh là cơ quan tương đương Sở, chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp của Trưởng đoàn, Phó Trưởng đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh Quảng Ngãi và Thường trực Hội đồng nhân dân tỉnh, có chức năng tham mưu, giúp việc, phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội tỉnh Quảng Ngãi và Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban của Hội đồng nhân dân, đại biểu Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Ngãi.

Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh có tư cách pháp nhân, có con dấu, có trụ sở làm việc và được mở tài khoản tại kho bạc nhà nước.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn

Nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh theo Điều 2, Nghị quyết số 1004/2020/UBTVQH14 ngày 18/9/2020 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về thành lập và quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND cấp tỉnh.

3. Cơ cấu tổ chức

a) Lãnh đạo Đoàn ĐBQH tỉnh, gồm:

- 01 Trưởng đoàn Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh (kiêm nhiệm).

- 01 Phó Trưởng đoàn chuyên trách Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh.

b) Lãnh đạo Hội đồng nhân dân tỉnh, gồm:

- 01 Chủ tịch Hội đồng nhân dân tỉnh (kiêm nhiệm).

- 02 Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân tỉnh.

c) Lãnh đạo các Ban của Hội đồng nhân dân tỉnh, gồm:

- Ban Pháp chế HĐND tỉnh: Trưởng ban và 01 Phó trưởng ban (chuyên trách);

- Ban Kinh tế - Ngân sách HĐND tỉnh: Trưởng ban và 01 Phó trưởng ban (chuyên trách);

- Ban Văn hóa - Xã hội HĐND tỉnh: Trưởng ban và 01 Phó trưởng ban (chuyên trách);

- Ban Dân tộc HĐND tỉnh: Trưởng ban (kiêm nhiệm) và 02 Phó trưởng ban (chuyên trách);

d) Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh:

- Lãnh đạo Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh, gồm: 01 Chánh Văn phòng và 03 Phó Chánh Văn phòng.

- Có 04 phòng chuyên môn và tương đương, gồm:

+ Phòng Công tác Quốc hội: Thực hiện nhiệm vụ tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội đơn vị tính Quảng Ngãi.

+ Phòng Công tác Hội đồng nhân dân: Thực hiện nhiệm vụ tham mưu, tổng hợp và tổ chức phục vụ cho Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban của Hội đồng nhân dân, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân và đại biểu Hội đồng nhân dân tỉnh.

+ Phòng Dân nguyện - Thông tin: Thực hiện nhiệm vụ tham mưu, tổ chức phục vụ hoạt động của Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội, Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban Hội đồng nhân dân, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân và đại biểu Hội đồng nhân dân tỉnh trên lĩnh vực thông tin, dân nguyện, tiếp dân.

+ Phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị: Thực hiện nhiệm vụ tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân, Ban của Hội đồng nhân dân, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân và đại biểu Hội đồng nhân dân tỉnh trên lĩnh vực Hành chính, Tổ chức, Quản trị.

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động Nghị định số 68/2000/NĐ-CP và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP

a) Biên chế công chức của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh được cấp có thẩm quyền giao năm 2022: 35 biên chế.

b) Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP; Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ (viết tắt là hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161): 08 hợp đồng.

5. Danh mục vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt

Trước đây, danh mục vị trí việc làm của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh được Bộ Nội vụ phê duyệt tại Quyết định số 2035/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Quảng Ngãi; theo đó Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh có 23 vị trí, trong đó: nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành: 07 vị trí; nhóm chuyên môn, nghiệp vụ: 07 vị trí và nhóm hỗ trợ, phục vụ: 09 vị trí.

6. Thực trạng đội ngũ công chức

Tổng số công chức hiện có tính đến ngày 30/9/2022 là 35 người, cụ thể:

a) Về trình độ, chuyên môn, nghiệp vụ: Thạc sỹ 16 người; đại học 18 người; trung cấp nghề 01 người (lái xe).

b) Về trình độ lý luận chính trị: Cử nhân, cao cấp 23 người; trung cấp 03 người.

c) Về trình độ tin học: Đại học công nghệ thông tin 01 người; chứng chỉ tin học trình độ A, B,.. là 33 người.

d) Về trình độ ngoại ngữ: Cử nhân 05 người; chứng chỉ ngoại ngữ A, B, B1, B2, toeic, ielts,... là 29 người.

đ) Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước: 08 cán bộ, công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên cao cấp; 20 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước ngạch chuyên viên chính và 05 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên.

e) Về cơ cấu theo ngạch: Chuyên viên cao cấp và tương đương 03 người; Chuyên viên chính và tương đương 15 người; chuyên viên và tương đương 15 người; cán sự và tương đương 01 người; nhân viên 01 người.

(Cụ thể có Phụ lục số 01 kèm theo)

Phần III

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ; BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: 10 vị trí

1.1. Vị trí Trưởng đoàn Đoàn ĐBQH (kiêm nhiệm): 01 vị trí.
- Chỉ đạo, điều hành các hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội (ĐBQH) tỉnh; chỉ đạo xây dựng chương trình, kế hoạch công tác 6 tháng, cả năm của Đoàn đại biểu Quốc hội và chỉ đạo xử lý các công việc đột xuất, phát sinh thuộc thẩm quyền của Đoàn đại biểu Quốc hội. Chịu trách nhiệm trước Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy về toàn bộ hoạt động của Đoàn ĐBQH tỉnh.

- Chủ trì tổ chức để các đại biểu Quốc hội tỉnh thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của đại biểu Quốc hội. Trực tiếp chỉ đạo công tác đối ngoại của Đoàn ĐBQH tỉnh. Triệu tập và chủ trì các cuộc họp của Đoàn ĐBQH tỉnh, các phiên họp thảo luận tại Đoàn trong thời gian tham gia kỳ họp Quốc hội.

- Giữ mối liên hệ với lãnh đạo Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội (UBTVQH), các cơ quan của Quốc hội, các cơ quan hữu quan ở Trung ương, các Đoàn ĐBQH các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Thường trực Tỉnh ủy, Thường trực HĐND, UBND, Ban Thường trực Ủy ban MTTQVN tỉnh, các cơ quan, tổ chức, đơn vị hữu quan ở địa phương và các đại biểu Quốc hội trong Đoàn.

- Trưởng Đoàn ký các văn bản: Các quyết định của Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh; các văn bản thay mặt Đoàn ĐBQH tỉnh; Chương trình công tác hằng năm; Thông báo phân công lịch tiếp công dân của đại biểu Quốc hội tỉnh; Quyết định thành lập Đoàn giám sát; Quyết định Quy chế làm việc của Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh; ký kết các Quy chế phối hợp công tác giữa Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh với các cơ quan, tổ chức phối hợp; văn bản cho ý kiến, chỉ đạo về công tác tổ chức, cán bộ, đối ngoại; văn bản nhận xét, đánh giá, hồ sơ cán bộ đối với Phó Trưởng đoàn chuyên trách, các đại biểu Quốc hội tỉnh trong Đoàn theo thẩm quyền và các văn bản quan trọng khác. Các văn bản thuộc thẩm quyền Trưởng Đoàn.

- Lãnh đạo Đoàn ĐBQH tỉnh phối hợp với Thường trực HĐND tỉnh chỉ đạo toàn diện hoạt động của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Ủy ban Thường vụ Quốc hội và Thường trực Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy giao.

1.2. Vị trí Phó Trưởng đoàn Đoàn ĐBQH (chuyên trách): 01 vị trí.

- Trực tiếp chỉ đạo, điều hành và báo cáo tình hình, kết quả thực hiện với Trưởng đoàn đối với một số công việc của Đoàn ĐBQH tỉnh, cụ thể như sau:

+ Trực tiếp quản lý, điều hành, giải quyết các công việc hàng ngày của Đoàn ĐBQH tỉnh theo Luật Tổ chức Quốc hội, Quy chế hoạt động của đại biểu Quốc hội và Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh, theo chương trình, kế hoạch hoạt động của Đoàn ĐBQH. Đối với những vấn đề thuộc thẩm quyền của Trưởng đoàn hoặc có tính chất quan trọng, nội dung mật thì phải báo cáo, xin ý kiến Trưởng đoàn và thực hiện theo chỉ đạo, thống nhất của Trưởng đoàn và báo cáo tình hình, kết quả thực hiện.

+ Trực tiếp chỉ đạo chuẩn bị các nội dung, chương trình hoạt động, tài liệu, báo cáo, các điều kiện đảm bảo,... phục vụ các phiên, cuộc họp do Đoàn đại biểu Quốc hội tổ chức; phục vụ các phiên họp, cuộc họp Đoàn, khi Đoàn thống nhất thì trực tiếp triển khai thực hiện.

+ Tham dự các hội nghị đại biểu Quốc hội chuyên trách; các hội nghị khác do UBTVQH, Hội đồng Dân tộc và các Ủy ban của Quốc hội triệu tập; các cuộc họp thường kỳ của Tỉnh ủy, Thường trực HĐND, UBND, UBMTTQVN tỉnh, các hội nghị, tổng kết công tác của các sở, ngành, địa phương, hội, đoàn thể và tổ chức trong tỉnh khi được mòi trực tiếp hoặc mời đại diện lãnh đạo Đoàn để năm tình hình; tham gia các Đoàn công tác của các cơ quan Quốc hội về làm việc tại địa phương theo thành phần và khi có yêu cầu.

+ Phối hợp với Thường trực HĐND tỉnh, Ban Thường trực UBMTTQVN tỉnh tổ chức các hội nghị lấy ý kiến xây dựng luật, pháp lệnh, chương trình xây dựng luật, pháp lệnh của Quốc hội theo yêu cầu của UBTVQH; hội nghị tiếp xúc cử tri chuyên đề với cử tri thuộc đối tượng điều chỉnh của dự án luật; ban hành văn bản lấy ý kiến xây dựng luật. Chỉ đạo Văn phòng tham mưu xây dựng các báo cáo tổng hợp ý kiến góp ý xây dựng luật để báo cáo UBTVQH và các cơ quan có yêu cầu.

+ Tổ chức thực hiện hoạt động giám sát của Đoàn đại biểu Quốc hội tại địa phương. Tổ chức giám sát, khảo sát việc thực hiện chính sách, pháp luật của Nhà nước đối với các chuyên đề giám sát của Đoàn, chuyên đề do UBTVQH, Hội đồng Dân tộc và các Ủy ban của Quốc hội yêu cầu. Chỉ đạo Văn phòng xây dựng các báo cáo kết quả giám sát và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết kiến nghị sau giám sát. Chủ động tham gia và phối hợp với các Đoàn giám sát, Đoàn công tác của Quốc hội, UBTVQH, Hội đồng Dân tộc và Ủy ban của Quốc hội thực hiện giám sát, khảo sát và làm việc tại địa phương. Trong trường hợp không tham gia được thì báo cáo Trưởng đoàn hoặc xin ý kiến của Trưởng đoàn để phân công đại biểu trong Đoàn tham gia.

+ Xây dựng Thông báo kế hoạch tiếp công dân hằng năm và chỉ đạo việc tổ chức, phục vụ đại biểu Quốc hội tỉnh tiếp công dân định kỳ hằng tháng tại Trụ sở Ban tiếp công dân của tỉnh. Chủ động tham dự các buổi tiếp công dân của Thường trực HĐND, lãnh đạo UBND tỉnh khi được mời. Tổ chức, chỉ đạo thực hiện việc tiếp nhận, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo của công dân theo quy định; chỉ đạo Văn phòng theo dối, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân của các cơ quan chức năng, tham mưu xây dựng các báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác dân nguyện.

+ Phối hợp với Thường trực HĐND, Ban Thường trực UBMTTQVN các cấp, các cơ quan có liên quan xây dựng Kế hoạch tiếp xúc cử tri và tổ chức, bảo đảm các điều kiện để đại biểu Quốc hội tiếp xúc cử tri định kỳ trước và sau kỳ họp Quốc hội, tiếp xúc cử tri chuyên đề. Chỉ đạo Văn phòng tham mưu xây dựng báo cáo tổng hợp ý kiến, kiến nghị của cử tri báo cáo UBTVQH, UBTWMTTQVN và ban hành các văn bản kiến nghị đến các cơ quan chức năng Trung ương và địa phương theo thẩm quyền để xem xét, giải quyết ý kiến, kiến nghị của cử tri.

+ Tổ chức xây dựng kế hoạch công tác của Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh (6 tháng, hăng năm). Chỉ đạo Văn phòng tham mưu xây dựng báo cáo tình hình hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội tỉnh (6 tháng, hằng năm, nhiệm kỳ); các báo cáo, văn bản đột xuất, thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của các cơ quan của Quốc hội và các cơ quan có liên quan.

- Trực tiếp chỉ đạo và cho ý kiến để Văn phòng thực hiện công việc theo nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng được quy định tại Khoản 3 Điều 2 Nghị quyết số 1004/2020/UBTVQH14; xin ý kiến Trưởng đoàn trước khi cho ý kiến và chỉ đạo Văn phòng thực hiện, như: Lập dự toán ngân sách nhà nước phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh quy định Điểm b Khoản 3 Điều 2 Nghị quyết số 1004/2020/UBTVQH14; công tác quy hoạch, tổ chức, cán bộ; đối ngoại và thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng đoàn phân công.

- Giữ mối liên hệ với các cơ quan của Quốc hội, các thành viên trong Đoàn; phối hợp với Thường trực HĐND, UBND, Ban Thường trực Ủy ban MTTQVN các cấp, các sở, ban, ngành, hội đoàn thể để thực hiện các nội dung, kế hoạch, chương trình hoạt động của Đoàn ĐBQH.

1.3. Vị trí Chủ tịch HĐND (kiêm nhiệm): 01 vị trí.

- Lãnh đạo, chỉ đạo toàn diện hoạt động chung của Thường trực HĐND, các Ban HĐND, Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh. Thay mặt Thường trực HĐND tỉnh giữ mối quan hệ công tác với các cơ quan nhà nước ở Trung ương và HĐND các tỉnh, thành phố; với Tỉnh ủy, Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh, Ủy ban nhân dân, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam tỉnh và các thành viên của Thường trực HĐND tỉnh.

- Chỉ đạo việc thể chế hóa chủ trương của Trung ương Đảng, Quốc hội, Chính phủ, Tỉnh ủy, Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Đảng đoàn HĐND tỉnh; xây dựng chương trình hoạt động của HĐND tỉnh hàng năm, cả nhiệm kỳ và chỉ đạo thực hiện khi HĐND tỉnh thông qua. Chỉ đạo nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội, công tác kế hoạch và ngân sách, quy hoạch, đối ngoại, tổ chức cán bộ thuộc thẩm quyền của Đảng đoàn, Thường trực HĐND tỉnh.

- Triệu tập và chủ tọa các kỳ họp HĐND tỉnh; chủ trì các phiên họp, cuộc họp, hội nghị của Thường trực HĐND tỉnh, các cuộc họp liên tịch do Thường trực HĐND tỉnh tổ chức, các cuộc họp với các Tổ đại biểu HĐND tỉnh, các cuộc họp với Thường trực HĐND các huyện, thị xã, thành phố.

- Quyết định thời gian, hình thức chất vấn và trả lời chất vấn giữa hai kỳ họp và trong kỳ họp HĐND tỉnh. Yêu cầu các cơ quan, tổ chức, cá nhân giải trình các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn của Thường trực HĐND tỉnh tại phiên họp Thường trực HĐND tỉnh.

- Chủ trì xử lý những vấn đề UBND tỉnh trình xin ý kiến phát sinh giữa hai kỳ họp. Quyết định tổ chức đoàn khảo sát, giám sát, đoàn công tác của HĐND, của Thường trực HĐND tỉnh theo nghị quyết và chương trình công tác của HĐND và Thường trực HĐND tỉnh.

- Ký các loại văn bản: Nghị quyết HĐND tỉnh; biên bản kỳ họp HĐND tỉnh; phê chuẩn kết quả bầu cử Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND cấp huyện; nghị quyết, quyết định cá biệt thuộc thẩm quyền của Chủ tịch HĐND tỉnh.

- Phân công nhiệm vụ cho các Phó Chủ tịch HĐND, các ủy viên Thường trực HĐND tỉnh để bảo đảm hoạt động thường xuyên của Thường trực HĐND tỉnh, các Ban HĐND tỉnh theo luật định.

- Trong quá trình làm việc, Chủ tịch HĐND tỉnh trao đổi ý kiến với Phó Chủ tịch HĐND tỉnh để tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ được phân công cho từng đồng chí Phó Chủ tịch HĐND tỉnh. Chủ tịch HĐND tỉnh ủy quyền cho các Phó Chủ tịch HĐND tỉnh giải quyết các vấn đề thuộc thẩm quyền của Chủ tịch; ủy quyền cho Phó Chủ tịch Thường trực HĐND tỉnh trực tiếp điều hành công việc hàng ngày của Thường trực HĐND tỉnh và chỉ đạo hoạt động của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh.

- Phụ trách công tác tổ chức, cán bộ của HĐND tỉnh theo quy định của pháp luật.

- Trực tiếp hoặc phân công Phó Chủ tịch, ủy viên Thường trực HĐND tỉnh chủ trì thực hiện giám sát, khảo sát việc chấp hành pháp luật và Nghị quyết của HĐND tỉnh về lĩnh vực kinh tế - ngân sách. Trực tiếp theo dõi và chỉ đạo về tổ chức và hoạt động của Ban Kinh tế - Ngân sách; thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác mà pháp luật quy định thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Hội đồng nhân dân tỉnh.

1.4. Vị trí Phó Chủ tịch HĐND: 01 vị trí.

- Trực tiếp phụ trách, theo dõi các lĩnh vực công tác của được Chủ tịch HĐND tỉnh phân công phụ trách. Xử lý công văn đi, đến của cơ quan HĐND tỉnh; giúp Chủ tịch HĐND tỉnh điều hòa hoạt động của các Ban được phân công theo dõi; kiểm tra, theo dõi, đôn đốc việc giải quyết các công việc thường xuyên, hằng ngày của Thường trực HĐND, các Ban HĐND và Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh.

- Chỉ đạo việc tham mưu, đề xuất ban hành nghị quyết của HĐND tỉnh về các vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách; chỉ đạo, đôn đốc công tác chuẩn bị: nội dung, chương trình kỳ họp HĐND; nội dung các báo cáo, tờ trình, dự thảo nghị quyết trước khi trình HĐND tỉnh; duyệt, hoàn chỉnh các nghị quyết đã được HĐND tỉnh thông qua thuộc lĩnh vực phụ trách; theo dõi tình hình thực hiện các nghị quyết, đề xuất chương trình giám sát của HĐND, Thường trực HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực phụ trách.

- Chủ trì các cuộc khảo sát, giám sát theo sự phân công của Chủ tịch HĐND tỉnh; theo dõi tình hình thực hiện các kiến nghị giám sát, tình hình thực hiện nghị quyết của HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực phụ trách. Dự kiến các vấn đề đưa ra thảo luận, chất vấn và tổng hợp ý kiến thảo luận, chất vấn giữa hai kỳ họp và trong kỳ họp HĐND tỉnh trình Chủ tịch HĐND tỉnh quyết định.

- Giúp Chủ tịch HĐND tỉnh duyệt nội dung họp định kỳ của Thường trực HĐND tỉnh hàng tháng, chương trình công tác và các báo cáo hoạt động công tác định kỳ, đột xuất của Thường trực HĐND tỉnh. Ký các báo cáo hoạt động đinh kỳ của Thường trực HĐND tỉnh và văn bản khác thuộc lĩnh vực phụ trách. Ký những văn bản thuộc thẩm quyền Chủ tịch HĐND khi được ủy quyền.

- Giúp Chủ tịch HĐND tỉnh chỉ đạo, phân công, phối hợp hoạt động của các Ban của HĐND tỉnh; giữ mối quan hệ công tác với Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh, UBND tỉnh, các cơ quan của tỉnh, UBMTTQVN tỉnh và các tổ chức thành viên của Mặt trận; các cơ quan, đơn vị của địa phương và Trung ương đóng trên địa bàn; với HĐND, Thường trực HĐND cấp huyện.

- Tham gia điều hành các kỳ họp của HĐND tỉnh, dự các cuộc họp định kỳ, đột xuất của Thường trực HĐND tỉnh, các cuộc họp của các Ban HĐND, của UBND tỉnh và các hoạt động khác theo sự phân công của Chủ tịch HĐND tỉnh.

- Phụ trách theo dõi, hướng dẫn hoạt động của HĐND cấp huyện.

1.5. Vị trí Trưởng Ban HĐND: 01 vị trí,

Trưởng các Ban HĐND tỉnh là người đứng đầu Ban, chịu trách nhiệm trước HĐND tỉnh và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Ban trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công theo Luật chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019.

1.6. Vị trí Phó Trưởng Ban HĐND: 01 vị trí

Là người giúp việc cho Trưởng Ban, được Trưởng Ban phân công phụ trách một số lĩnh vực công tác của Ban; chịu trách nhiệm cá nhân về việc thực hiện nhiệm vụ được giao; chịu trách nhiệm trước Trưởng ban và cấp trên, trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công hoặc ủy quyền.

1.7. Vị trí Chánh Văn phòng: 01 vị trí.

- Là người đứng đầu, điều hành công việc chung của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh, chịu trách nhiệm trước Trưởng đoàn, Phó Trưởng đoàn đại biểu Quốc hội, Thường trực HĐND tỉnh và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Văn phòng; phối hợp với người đứng đầu các Ban HĐND tỉnh để giải quyết những công việc có liên quan. Là người đại diện phát ngôn cho Văn phòng (trong trường hợp cần thiết có thể phân công Phó Chánh Văn phòng phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí theo lĩnh vực phụ trách).

- Trực tiếp phụ trách Tài chính; công tác tổ chức, tuyển dụng, tiếp nhận, luân chuyển cán bộ; công tác đề bạt, đào tạo; khen thưởng, kỷ luật cán bộ; việc thực hiện quy chế dân chủ cơ sở trong hoạt động cơ quan; công tác bảo vệ bí mật Nhà nước; phụ trách và chỉ đạo thực hiện công tác của phòng Công tác Hội đồng nhân dân.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đoàn, Phó Trưởng đoàn đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân, Thường trực HĐND tỉnh

- Xử lý bước đầu các văn bản đến; thẩm định các văn bản trước khi trình lãnh đạo Đoàn đại biểu Quốc hội, lãnh đạo Thường trực HĐND tỉnh ký và kiểm duyệt các văn bản có liên quan trước khi ban hành. Ký các văn bản thuộc thẩm quyền và các văn bản do lãnh đạo Đoàn ĐBQH, lãnh đạo Thường trực HĐND tỉnh ủy quyền.

- Là đầu mối giữ mối quan hệ công tác với Văn phòng Tỉnh ủy, Văn phòng UBND tỉnh và các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan để phối hợp tham mưu, phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh. Giữ mối quan hệ công tác với Văn phòng Quốc hội; phối hợp với các vụ, đơn vị thuộc Văn phòng Quốc hội trong việc tham mưu, phục vụ các hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh.

1.8. Vị trí Phó Chánh Văn phòng: 01 vị trí.

- Phó Chánh Văn phòng giúp Chánh Văn phòng phụ trách một số lĩnh vực công tác, trong phạm vi quyền hạn và nhiệm vụ được giao, các Phó Chánh Văn phòng chủ động giải quyết công việc; chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng và trước pháp luật về những quyết định của mình; những vấn đề lớn, quan trọng phải kịp thời báo cáo xin ý kiến Chánh Văn phòng.

- Phó Chánh Văn phòng được thay mặt Chánh Văn phòng sử dụng quyền hạn của Chánh Văn phòng để giải quyết các công việc được phân công. Điều hành các cuộc họp giải quyết các công việc thuộc nhiệm vụ quyền hạn của Chánh Văn phòng khi được Chánh Văn phòng ủy quyền. Ký thay Chánh Văn phòng các văn bản thuộc lĩnh vực công tác được phân công. Định kỳ báo cáo công tác với Chánh Văn phòng.

1.9. Vị trí Trưởng phòng: 01 vị trí.

- Trưởng phòng chịu trách nhiệm quản lý toàn diện mọi hoạt động của Phòng; đôn đốc, kiểm tra cán bộ, công chức của đơn vị thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo sự phân công và thực hiện nội quy, quy chế hoạt động của Văn phòng; chịu trách nhiệm trực tiếp trước Lãnh đạo Văn phòng và trước pháp luật về mọi hoạt động của mình.

- Đảm nhiệm một số công việc cụ thể về chuyên môn thuộc nhiệm vụ của phòng được Chánh Văn phòng phân công.

- Có trách nhiệm xây dựng chương trình, kế hoạch, nội dung công tác của phòng; đôn đốc, theo dõi cán bộ, công chức trong phòng thực hiện chương trình công tác; tổng hợp báo cáo việc thực hiện chương trình công tác của Đơn vị mình hãng tháng, quý, năm theo quy định.

- Chịu trách nhiệm trong việc chuẩn bị các nội dung và chủ trì sinh hoạt giao ban của Phòng định kỳ hằng tháng hoặc đột xuất để đánh giá rút kinh nghiệm việc thực hiện chương trình công tác, việc thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan, đơn vị, đôn đốc giải quyết công việc thuộc phạm vi phòng phụ trách, trao đổi chuyên môn, nghiệp vụ; chủ trì đánh giá thi đua khen thưởng hàng tháng/năm đối với cán bộ, công chức và người lao động.

- Phân công cấp phó phụ trách một số nhiệm vụ cụ thể của phòng nhưng vẫn phải chịu trách nhiệm liên đới về việc thực hiện các nhiệm vụ ủy quyền (ngoại trừ những trường hợp được Lãnh đạo Văn phòng trực tiếp phân công cho cấp Phó).

- Thực hiện các nhiệm vụ cụ thể và các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Văn phòng giao. Tổ chức triển khai thực hiện các công việc, nhiệm vụ khác do Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND và lãnh đạo Văn phòng giao.

1.10. Vị trí Phó Trưởng phòng: 01 vị trí.

- Phó Trưởng phòng là người trực tiếp giúp Trưởng phòng chỉ đạo, thực hiện một số công việc của phòng và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về nhiệm vụ được phân công.

- Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo sự phân công của Trưởng phòng; tham gia xây dựng chương trình, kế hoạch, nội dung công tác của phòng; điều hành và giải quyết công việc thuộc lĩnh vực công tác được phân công; báo cáo kết quả công tác với Trưởng phòng.

- Cấp Phó phòng được Trưởng phòng ủy quyền giải quyết các công việc thuộc thẩm quyền của Trưởng phòng khi Trưởng phòng đi vắng và báo cáo lại các công việc đã giải quyết.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Đoàn ĐBQH tỉnh, lãnh đạo Thường trực HĐND tỉnh, lãnh đạo các Ban của HĐND tỉnh và lãnh đạo Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh giao.

2. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 07 vị trí.

2.1. Vị trí theo dõi công tác Đoàn ĐBQH: 01 vị trí.

Tham mưu, giúp việc Đoàn ĐBQH, đại biểu Quốc hội tỉnh công tác xây dựng pháp luật, công tác giám sát, khảo sát của Đoàn ĐBQH tỉnh, công tác tổng hợp của Đoàn ĐBQH tỉnh.

2.2. Vị trí theo dõi công tác Thường trực HĐND tỉnh: 01 vị trí.

- Trực tiếp tham mưu, phục vụ Đảng đoàn HĐND, Thường trực HĐND tỉnh, Lãnh đạo Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh. Xây dựng chương trình làm việc, kế hoạch hoạt động hằng tuần, hằng tháng, 6 tháng và cả năm của Thường trực HĐND tỉnh. Điều hoà, phối hợp hoạt động các Ban HĐND tỉnh; bảo đảm việc thực hiện quy chế hoạt động của HĐND tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh, các Ban HĐND tỉnh. Xây dựng chương trình, tổ chức phục vụ kỳ họp HĐND, cuộc họp của Thường trực HĐND tỉnh; đôn đốc cơ quan, tổ chức hữu quan chuẩn bị tài liệu phục vụ kỳ họp HĐND, cuộc họp của Thường trực HĐND tỉnh. Giúp Thường trực HĐND tỉnh, Thư ký kỳ họp HĐND tỉnh chuẩn bị hồ sơ, tài liệu phục vụ Kỳ họp HĐND tỉnh, hoàn thiện các nghị quyết của HĐND tỉnh.

- Tổ chức hoạt động giám sát, chất vấn của Thường trực HĐND tỉnh. Tổ chức lấy phiếu tín nhiệm, bỏ phiếu tín nhiệm đối với những người giữ chức vụ HĐND tỉnh bầu. Theo dõi, đôn đốc cơ quan, tổ chức và cá nhân thục hiên kiến nghị trong kết luận giám sát, chất vấn của Thường trực HĐND tỉnh.

- Xử lý các công việc thường xuyên của Thường trực HĐND tỉnh giữa hai kỳ họp HĐND tỉnh. Giúp Lãnh đạo Văn phòng trong việc tham mưu, giúp việc cho Đảng đoàn HĐND tỉnh trên các lĩnh vực công tác.

- Phối hợp với các phòng liên quan xây dựng chương trình làm việc hằng tháng của HĐND tỉnh và Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh. Theo dõi và tổng hợp hoạt động của các tổ đại biểu HĐND và các đại biểu HĐND tỉnh. Nắm tình hình hoạt động của HĐND cấp huyện và các nội dung liên quan đến HĐND cấp huyện.

- Xây dựng báo cáo công tác của HĐND tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh, Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh và các báo cáo khác theo quy định.

- Công tác bầu cử đại biểu Quốc hội và bầu cử đại biểu HĐND các cấp; phê chuẩn kết quả bầu Chủ tịch, Phó Chủ tịch và Ủy viên thường trực HĐND cấp huyện.

- Phối hợp với các phòng liên quan tổ chức thu thập, xử lý, lưu trữ và cung cấp thông tin phục vụ Thường trực HĐND tỉnh, các ban HĐND, Lãnh đạo Văn phòng về công tác tổng hợp.

2.3. Vị trí theo dõi công tác Kinh tế - Ngân sách: 01 vị trí.

- Tham mưu xây dựng chương trình giám sát của Ban; xây dựng Quyết định, kế hoạch, đề cương và các văn bản liên quan triển khai thực hiện giám sát của HĐND tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh (thuộc lĩnh vực Kinh tế - Ngân sách), giám sát của Ban Kinh tế - Ngân sách HĐND tỉnh; tham mưu, phục vụ tổ chức thực hiện giám sát và xây dựng báo cáo kết quả giám sát; đánh giá kết quả thực hiện kiến nghị sau giám sát.

- Xây dựng chương trình, phục vụ cuộc họp và đôn đốc cơ quan, tổ chức hữu quan chuẩn bị tài liệu phục vụ cuộc họp của Ban Kinh tế - Ngân sách HĐND tỉnh. Phục vụ các hoạt động đối ngoại của Ban Kinh tế - Ngân sách HĐND tỉnh. Đưa thông tin hoạt động của Ban Kinh tế - Ngân sách HĐND tỉnh lên Trang thông tin điện tử của cơ quan.

- Tham mưu cho Thường trực HĐND tỉnh cho ý kiến các nội dung UBND tỉnh xin ý kiến Thường trực HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực của Ban Kinh tế - Ngân sách HĐND tỉnh; tham gia góp ý đối với Luật, văn bản Quy phạm pháp luật (thuộc lĩnh vực của Ban Kinh tế - Ngân sách) của Quốc hội; các báo cáo theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo.

2.4. Vị trí theo dõi công tác Văn hóa - Xã hội: 01 vị trí.

- Tham mưu xây dựng chương trình làm việc, kế hoạch, báo cáo hoạt động hằng tháng, quý, 6 tháng và cả năm của Ban Văn hóa - Xã hội HĐND tỉnh; tham mưu Ban Văn hóa - Xã hội HĐND tỉnh thẩm tra và lấy ý kiến đóng góp vào dự thảo nghị quyết, báo cáo, đề án trình kỳ họp HĐND tỉnh; tổng hợp ý kiến thảo luận tại kỳ họp và hoàn chỉnh nghị quyết của HĐND tỉnh liên quan đến lĩnh vực văn hóa, xã hội.

- Tham mưu xây dựng chương trình giám sát của Ban; xây dựng Quyết định, kế hoạch, đề cương và các văn bản liên quan triển khai thực hiện giám sát của HĐND tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh (thuộc lĩnh vực Văn hóa - Xã hội), giám sát của Ban Văn hóa - Xã hội HĐND tỉnh; tham mưu, phục vụ tổ chức thực hiện giám sát và xây dựng báo cáo kết quả giám sát; đánh giá kết quả thực hiện kiến nghị sau giám sát.

- Xây dựng chương trình, phục vụ cuộc họp và đôn đốc cơ quan, tổ chức hữu quan chuẩn bị tài liệu phục vụ cuộc họp của Ban Văn hóa - Xã hội HĐND tỉnh. Phục vụ các hoạt động đối ngoại của Ban Văn hóa - Xã hội HĐND tỉnh. Đưa thông tin hoạt động của Ban Văn hóa - Xã hội HĐND tỉnh lên Trang thông tin điện tử của cơ quan.

- Tham mưu cho Thường trực HĐND tỉnh cho ý kiến các nội dung UBND tỉnh xin ý kiến Thường trực HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực của Ban Văn hóa - Xã hội HĐND tỉnh; tham gia góp ý đối với Luật, văn bản Quy phạm pháp luật (thuộc lĩnh vực của Ban Văn hóa - Xã hội); báo cáo theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo.

2.5. Vị trí theo dõi công tác Pháp chế: 01 vị trí.

- Tham mưu xây dựng chương trình làm việc, kế hoạch, báo cáo hoạt động hằng tháng, quý, 6 tháng và cả năm của Ban Pháp chế HĐND tỉnh; tham mưu Ban Pháp chế HĐND tỉnh thẩm tra và lấy ý kiến đóng góp vào dự thảo nghị quyết, báo cáo, đề án trình kỳ họp HĐND tỉnh; tổng hợp ý kiến thảo luận tại kỳ họp và hoàn chỉnh nghị quyết của HĐND tỉnh liên quan đến lĩnh vực pháp chế.

- Tham mưu xây dựng chương trình giám sát của Ban; xây dựng Quyết định, kế hoạch, đề cương và các văn bản liên quan triển khai thực hiện giám sát của HĐND tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh (thuộc lĩnh vực Pháp chế), giám sát của Ban Pháp chế HĐND tỉnh; tham mưu, phục vụ tổ chức thực hiện giám sát và xây dựng báo cáo kết quả giám sát; đánh giá kết quả thực hiện kiến nghị sau giám sát.

- Xây dựng chương trình, phục vụ cuộc họp và đôn đốc cơ quan, tổ chức hữu quan chuẩn bị tài liệu phục vụ cuộc họp của Ban Pháp chế HĐND tỉnh. Phục vụ các hoạt động đối ngoại của Ban Pháp chế HĐND tỉnh. Đưa thông tin hoạt động của Ban Pháp chế HĐND tỉnh lên Trang thông tin điện tử của cơ quan.

- Tham mưu cho Thường trực HĐND tỉnh cho ý kiến các nội dung UBND tỉnh xin ý kiến Thường trực HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực của Ban Pháp chế; tham gia góp ý đối với Luật, văn bản Quy phạm pháp luật (thuộc lĩnh vực của Ban Pháp chế); báo cáo theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.

- Phục vụ Thường trực HĐND tỉnh trong công tác bầu cử đại biểu Quốc hội và bầu cử đại biểu HĐND các cấp, công tác lấy phiếu tín nhiệm, bỏ phiếu tín nhiệm đối với các chức danh do HĐND bầu.

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo.

2.6. Vị trí theo dõi công tác Dân tộc: 01 vị trí.

- Tham mưu xây dựng chương trình làm việc, kế hoạch, báo cáo hoạt động hằng tháng, quý, 6 tháng và cả năm của Ban Dân tộc HĐND tỉnh; tham mưu Ban Dân tộc HĐND tỉnh thẩm tra và lấy ý kiến đóng góp vào dự thảo nghị quyết, báo cáo, đề án trình kỳ họp HĐND tỉnh; tổng hợp ý kiến thảo luận tại kỳ họp và hoàn chỉnh nghị quyết của HĐND tỉnh liên quan đến lĩnh vực dân tộc.

- Tham mưu xây dựng chương trình giám sát của Ban; xây dựng Quyết định, kế hoạch, đề cương và các văn bản liên quan triển khai thực hiện giám sát của HĐND tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh (thuộc lĩnh vực Dân tộc), giám sát của Ban Dân tộc HĐND tỉnh; tham mưu, phục vụ tổ chức thực hiện giám sát và xây dựng báo cáo kết quả giám sát; đánh giá kết quả thực hiện kiến nghị sau giám sát.

- Xây dựng chương trình, phục vụ cuộc họp và đôn đốc cơ quan, tổ chức hữu quan chuẩn bị tài liệu phục vụ cuộc họp của Ban Dân tộc HĐND tỉnh. Phục vụ các hoạt động đối ngoại của Ban Dân tộc HĐND tỉnh. Đưa thông tin hoạt động của Ban Dân tộc HĐND tỉnh lên Trang thông tin điện tử của cơ quan.

- Tham mưu cho Thường trực HĐND tỉnh cho ý kiến các nội dung UBND tỉnh xin ý kiến Thường trực HĐND tỉnh thuộc lĩnh vực của Ban Dân tộc HĐND tỉnh; tham gia góp ý đối với Luật, văn bản Quy phạm pháp luật (thuộc lĩnh vực của Ban Dân tộc); báo cáo theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo.

2.7. Vị trí thông tin, dân nguyện: 01 vị trí.

- Tham mưu cho Ban Biên tập Trang tin điện tử Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh Quảng Ngãi về các nội dung, kế hoạch xuất bản Bản tin Thông tin Đại biểu nhân dân Quảng Ngãi. Giúp Ban biên tập Trang tin điện tử Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh Quảng Ngãi hoàn thiện bản thảo; trực tiếp xin ý kiến các thành viên Ban biên tập về nội dung thuộc lĩnh vực thành viên chịu trách nhiệm biên tập; trực tiếp xin ý kiến Trưởng Ban biên tập về nội dung tin bài, ảnh tin bài. Viết tin, bài phản ánh các hoạt động của Đoàn ĐBQH và Thường trực HĐND tỉnh để đăng tải lên Bản tin và Cổng thông tin Đại biểu nhân dân Quảng Ngãi; giúp Ban Biên tập thu thập tin, bài, ảnh của các cộng tác viên; tham mưu Ban biên tập nội dung các số bản tin và gửi công văn đặt bài cho các đơn vị, cộng tác viên; trực tiếp đôn đốc, thu nhận tin, bài, ảnh của cộng tác viên; Tham mưu Ban biên tập nội dung các số bản tin; thu thập, đặt bài và chuyển ấn phẩm đến các đơn vị, cộng tác viên. Phối hợp phục vụ các lớp bồi dưỡng đại biểu HĐND tỉnh, cấp huyện, cấp xã và các hội nghị do Thường trực HĐND tỉnh tổ chức. Xây dựng kỷ yếu hoạt động của Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh; Tham mưu kế hoạch tập huấn, gặp mặt cộng tác viên hằng năm; phối hợp với Đài Phát thanh truyền hình tinh xây dựng chuyên mục “Đại biểu dân cử với cử tri”; Tham mưu tổ chức họp báo trước và sau các kỳ họp HĐND tỉnh; Tham mưu kiểm duyệt các tin, bài đăng tải lên Cổng Thông tin điện tử; Tham mưu tổng hợp thông tin trên các phương tiện thông tin đại chúng phục vụ hoạt động của đại biểu Quốc hội, đại biểu HĐND tỉnh;

- Tham mưu Tiếp công dân, tiếp nhận, xử lý kiến nghị, đơn thư khiếu nại, tố cáo của công dân; theo dõi, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo và kiến nghị của công dân. Tham dự các cuộc tiếp công dân do tỉnh tổ chức định kỳ hằng tháng. Xây dựng kế hoạch, chương trình tiếp xúc cử tri của đại biểu HĐND tỉnh chuyên trách, đại biểu Quốc hội tỉnh; phối hợp với các phòng liên quan phục vụ các đại biểu tiếp xúc cử tri, giữ mối liên hệ với cử tri. Tổng hợp ý kiến, kiến nghị của cử tri và gửi cơ quan, tổ chức có trách nhiệm xem xét, giải quyết. Phối hợp với các phòng liên quan tổ chức thu thập, xử lý, lưu trữ và cung cấp thông tin phục vụ Đoàn ĐBQH tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh, các Ban HĐND, Lãnh đạo Văn phòng về công tác dân nguyện.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan.

3. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 05 vị trí.

3.1. Vị trí hành chính tổng hợp: 01 vị trí.

- Giúp Chánh Văn phòng chuẩn bị các báo cáo phục vụ sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh. Xây dựng các báo cáo theo quy định; tham mưu xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác hằng năm của Văn phòng. Tham mưu triển khai các Văn bản của tỉnh cho các Phòng chuyên môn thực hiện và theo dối, tổng hợp việc triển khai thực hiện; tham mưu các Văn bản theo yêu cầu của Tỉnh ủy, các sở, ngành liên quan.

- Triển khai thực hiện công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; tham mưu xây dựng kế hoạch đối nội, đối ngoại cơ quan; xây dựng kế hoạch Đoàn ra của HĐND tỉnh; tham mưu công tác lễ tân, tiếp các Đoàn khách đến cơ quan trao đổi, học tập kinh nghiệm. Trực tiếp theo dõi công tác thi đua khen thưởng của Văn phòng.

- Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND tỉnh và Lãnh đạo Văn phòng giao.

3.2. Vị trí tổ chức nhân sự: 01 vị trí.

- Tham mưu thực hiện công tác tổ chức, cán bộ của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh; quản lý hồ sơ cán bộ, công chức; công tác tổ chức bộ máy, công tác quản lý biên chế; công tác quản lý, sử dụng, nâng ngạch, chuyển ngạch, nâng lương, đánh giá, đề bạt, bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ, công chức theo quy định của pháp luật; kỷ luật, đào tạo và bồi dưỡng; quản lý công tác dự bị động viên và dân quân tự vệ của cơ quan; thực hiện chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, người lao động theo quy định.

- Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo giao.

3.3. Vị trí theo dõi công nghệ thông tin: 01 vị trí.

- Xây dựng, khai thác hệ thống thông tin, dữ liệu phục vụ hoạt động của Đoàn ĐBQH, HĐND tỉnh; tổ chức nghiên cứu ứng dụng công nghệ thông tin vào các công tác của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh; tham mưu cung cấp thông tin theo quy định của Luật Tiếp cận thông tin; tham mưu xây dựng các báo cáo liên quan đến liên quan đến lĩnh vực công nghệ thông tin.

- Tham mưu, xây dựng, quản lý Trang thông tin điện tử và Bản tin hoạt động của Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh. Quản lý hệ thống mạng máy tính cơ quan; thực hiện việc cài đặt và hướng dẫn cán bộ, công chức Văn phòng sử dụng các ứng dụng tin học vào công tác Văn phòng; Quản lý và vận hành hệ thống hội nghị trực tuyến. Quản trị hệ thống các phần mềm lưu trữ điện tử; lập kế hoạch, cải tạo, nâng cấp bảo trì hệ thống mạng; quản lý, bảo trì bảo dưỡng hệ thống mạng; kiểm tra, rà soát tình hình bảo mật của hệ thống mạng; quản lý các thiết bị tin học và thiết bị mạng.

- Thực hiện các công việc khác do Lãnh đạo giao.

3.4. Vị trí kế toán: 01 vị trí.

- Giúp Trưởng phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị theo dõi và tham mưu lĩnh vực tài chính kế toán. Thực hiện các chế độ, chính sách cho đại biểu Quốc hội, đại biểu HĐND tỉnh, cho Thường trực HĐND, các Ban HĐND tỉnh và cán bộ, công chức của Văn phòng bảo đảm đúng chế độ theo quy định của Nhà nước; Tham mưu các chế độ chi tiêu tài chính phục vụ cho các kỳ họp của Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh; các cuộc họp thẩm tra các Ban HĐND; phục vụ tiếp xúc cử tri của đại biểu Quốc hội tỉnh và đại biểu HĐND tỉnh; phục vụ các đợt giám sát, khảo sát của Đoàn ĐBQH, HĐND tỉnh, Thường trực HĐND và các Ban của HĐND tỉnh, Quyết toán thuế thu nhập cá nhân cho cán bộ, công chức và người lao động cơ quan khi được ủy quyền quyết toán thay; Theo dõi tăng, giảm tài sản của cơ quan.

- Tham mưu Lập dự toán chi ngân sách nhà nước hàng năm, tổ chức thực hiện, quản lý nguồn kinh phí hoạt động của Đoàn ĐBQH tỉnh và nguồn kinh phí hoạt động của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh; lập các chứng từ thanh quyết toán; lập các sổ sách kế toán, báo cáo tài chính và quản lý hệ thống kế toán, sổ sách kế toán theo quy định.

- Xây dựng các báo cáo liên quan đến tình hình sử dụng kinh phí, quyết toán kinh phí, báo cáo kiểm kê, thống kê tài sản của cơ quan theo yêu cầu.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Văn phòng và lãnh đạo phòng giao.

3.5. Vị trí văn thư; lưu trữ kiêm thủ quỹ: 01 vị trí.

- Tiếp nhận hồ sơ, công văn đến, đăng ký chuyển cá nhân theo lĩnh vực được phân công. Công văn chế độ “mật” đăng ký và trình theo quy định; tiếp nhận, phát hành văn bản đi của Thường trực HĐND, các Ban HĐND tỉnh và Văn phòng đúng quy trình; việc phát hành thực hiện trong ngày, chậm nhất là sáng ngày hôm sau (trừ công văn hoả tốc, khẩn...); chuyển giao văn bản, tài liệu và điện tín. Kiểm tra thể thức văn bản và báo cáo lại lãnh đạo trực tiếp về các văn bản sai thể thức; quản lý và đóng dấu các văn bản đúng quy chế; sắp xếp công văn, tài liệu, hồ sơ hợp lý để tra tìm nhanh phục vụ nhu cầu khai thác. Thực hiện quy chế bảo mật của công tác văn thư trong cơ quan; tham mưu các Văn bản liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ; cập nhật và theo dõi văn bản đi, đến của Văn phòng; quản lý và sử dụng con dấu Hội đồng nhân dân tỉnh, Đảng đoàn HĐND, Chi bộ Văn phòng, Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh và các con dấu khác theo quy định; đặt báo, tạp chí phân phối cho Lãnh đạo và cá nhân (theo tiêu chuẩn).

- Lập hồ sơ và chuẩn bị hồ sơ, tài liệu giao nộp vào lưu trữ hiện hành. Thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu và lưu trữ hiện hành; phân loại chỉnh lý, xác định giá trị, thống kê, sắp xếp hồ sơ, tài liệu; bảo vệ, bảo quản an toàn hồ sơ, tài liệu; lựa chọn hồ sơ, tài liệu thuộc diện nộp lưu để giao nộp vào lưu trữ lịch sử theo quy định và làm các thủ tục tiêu hủy tài liệu hết giá trị; phục vụ việc khai thác, sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ.

- Thực hiện công tác thu chi theo quy định; tổ chức thực hiện đúng quy định của nhà nước về nhập kho và xuất kho; thực hiện các giao dịch với Kho bạc Nhà nước tỉnh và các đơn vị có liên quan đến công việc được phân công.

- Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Văn phòng giao.

4. Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí.

4.1. Vị trí lái xe: 01 vị trí.

Thực hiện nhiệm vụ lái xe; đảm bảo hoạt động và lịch công tác của lãnh đạo cơ quan, đảm bảo an toàn tuyệt đối về an toàn giao thông.

4.2. Vị trí phục vụ: 01 vị trí.

Thực hiện nhiệm vụ công việc được giao để kịp thời phục vụ lãnh đạo và cơ quan làm việc. Vệ sinh, phục vụ các phòng làm việc của Lãnh đạo Đoàn ĐBQH, lãnh đạo HĐND tỉnh, Lãnh đạo các Ban của HĐND tỉnh và Lãnh đạo Văn phòng; phục vụ phòng họp; đảm bảo vệ sinh cơ quan; Quản lý, sử dụng các phương tiện, dụng cụ, các loại vật dụng đúng quy định và tiết kiệm. Phục vụ đầy đủ, kịp thời các hội nghị, tiếp khách và nơi làm việc của lãnh đạo Đoàn ĐBQH tỉnh; Thường trực HĐND tỉnh, lãnh đạo các Ban của HĐND tỉnh và Văn phòng. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo Văn phòng, Lãnh đạo phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị phân công.

4.3. Vị trí bảo vệ: 01 vị trí.

Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ cơ quan theo quy định. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi dược lãnh đạo Văn phòng, lãnh đạo phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị phân công.

II. BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161
Dự kiến Biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh như sau:

	Số TT
	DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Ngạch công chức tương ứng
	Biên chế công chức và LĐHĐ theo NĐ 68,161

	
	
	
	Biên chế công chức
	LĐHĐ theo NĐ 68

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành
	
	23
	

	1.1
	Trưởng đoàn Đoàn ĐBQH
	Từ chuyên viên chính trở lên
	kiêm nhiệm
	

	1.2
	Phó Trưởng đoàn Đoàn ĐBQH
	Từ chuyên viên chính trở lên
	1
	

	1.3
	Chủ tịch HĐND
	Từ chuyên viên chính trở lên
	kiêm nhiệm
	

	1.4
	Phó Chủ tịch HĐND
	Từ chuyên viên chính trở lên
	2
	

	1.5
	Trưởng Ban HĐND (trong đó Trưởng ban Dân tộc HĐND: kiêm nhiệm)
	Từ chuyên viên chính trở lên
	3
	

	1.6
	Phó Trưởng Ban HĐND
	Từ chuyên viên chính trở lên
	5
	

	1.7
	Chánh Văn phòng
	Từ chuyên viên chính trở lên
	1
	

	1.8
	Phó Chánh Văn phòng
	Từ chuyên viên chính trở lên
	3
	

	1.9
	Trưởng phòng
	Từ chuyên viên trở lên
	4
	

	1.10
	Phó Trưởng phòng
	Từ chuyên viên trở lên
	4
	

	2
	Vị trí việc làm gắn với công việc nghiệp vụ chuyên ngành
	
	8
	

	2.1
	Theo dõi công tác Đoàn ĐBQH
	Chuyên viên
	3
	

	2.2
	Theo dõi công tác Thường trực HĐND tỉnh
	Chuyên viên
	kiêm nhiệm
	

	2.3
	Theo dõi công tác kinh tế - ngân sách
	Chuyên viên
	1
	

	2.4
	Theo dõi công tác văn hóa-xã hội
	Chuyên viên
	1
	

	2.5
	Theo dõi công tác pháp chế
	Chuyên viên
	1
	

	2.6
	Theo dõi công tác dân tộc
	Chuyên viên
	1
	

	2.7
	Thông tin, dân nguyện
	Chuyên viên
	1
	

	3
	Vị trí việc làm gắn với công việc chuyên môn dùng chung
	
	4
	

	3.1
	Hành chính tổng hợp
	Chuyên viên
	1
	

	3.2
	Tổ chức nhân sự
	Chuyên viên
	kiêm nhiệm
	

	3.3
	Theo dõi công nghệ thông tin
	Chuyên viên hoặc tương đương
	1
	

	3.4
	Kế toán
	Kế toán viên trung cấp
	1
	

	3.5
	Văn thư, lưu trữ kiêm thủ quỹ
	Văn thư viên
	1
	

	4.
	Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ
	
	
	

	4.1
	Phục vụ
	Hợp đồng theo nghị định số 161
	
	1

	4.2
	Lái xe
	Hợp đồng theo nghị định 161
	
	5

	4.3
	Bảo vệ
	Hợp đồng theo nghị định 161
	
	2

	
	Tổng cộng (1) + (2) + (3) + (4)
	
	35
	8


Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh có trách nhiệm thực hiện tinh giản biên chế đến năm 2026 theo Quyết định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và cáp có thẩm quyền; chủ động bố trí biên chế công chức được giao từng năm theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

III. BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo nhiệm vụ, mảng công việc chính, có xác định tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc, tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính

(Bảng mô tả công việc của từng vị trí việc làm theo Phụ lục số 2 đính kèm)

IV. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên Bảng mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ, kỹ năng và các tiêu chuẩn, điều kiện khác cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bảng mô tả công việc ứng với từng vị trí việc làm.

(Khung năng lực theo từng vị trí việc làm cụ thể theo Phụ lục 3 đính kèm)

V. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
1. Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương: 15 người, chiếm 42,85% so với tổng số;

2. Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 08 người, chiếm 22,86% so với tổng số;

3. Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 11 người, chiếm 31,43% so với tổng số;

4. Công chức giữ ngạch cán sự hoặc tương đương: 01 người, chiếm 2,86% so với tổng số.

(Tổng hợp cơ cấu ngạch theo Phụ lục 4 đính kèm)

Phần IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh có trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc và hiệu quả Đề án được duyệt; sắp xếp, bố trí công chức giữa các phòng và tương đương thuộc Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh để phù hợp với từng vị trí việc làm; quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch, đề bạt, bổ nhiệm công chức, đảm bảo nâng cao được chất lượng đội ngũ công chức, phát huy được hiệu lực, hiệu quả trong thực thi công vụ.

2. Sau khi Bộ Nội vụ và các bộ, ngành Trung ương ban hành hướng dẫn đầy đủ về vị trí việc làm, định mức biên chế công chức, xác định cơ cấu ngạch công chức, Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh phối hợp với Sở Nội vụ rà soát, tổng hợp để tham mưu UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh hoặc ban hành lại Đề án vị trí việc làm của Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh theo quy định.

II. QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP

1. Quy định về chuyên ngành đào tạo đối với vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung theo Đề án:

Trường hợp công chức được tuyển dụng từ năm 2022 trở về trước có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm đang đảm nhận theo Đề án thì vẫn được tiếp tục thực hiện, Đối với công chức được điều động từ cơ quan, tổ chức này sang cơ quan, tổ chức khác có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm dự kiến được đảm nhận thì phải có ít nhất 03 năm kinh nghiệm trong ngành, lĩnh vực, vị trí việc làm đó.

2. Thực trạng ngạch công chức dôi dư so với Đề án: Lộ trình đến năm 2025 thực hiện sắp xếp, bố trí đúng cơ cấu ngạch công chức theo Đề án được phê duyệt. Riêng đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và chuyên viên chính thực hiện sắp xếp, bố trí đảm bảo không vượt quá số lượng được phê duyệt theo Đề án.
	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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2 3 4 h] 6 7 8
- Ban hanh cdc van ban: quyet dinh cua Doan dai biéu Qudc hoi: thay mit Doan PBQH;
Chlrorng trinh céng tic hing niam; Thong bao phan cong lich tiép cdng dén clia E)BQH
Quyét dinh thanh lap Poan glam sat; Quyét dinh Quy ché lam viéc ctia Poan dai bidu Quoc
héi; ky két cac Quy ché phéi hop cdng tac glua Poin dai biéu Qudc hdi véi céc co quan, td Céc cudc hop; Quyét
chirc phdi hop; viin ban cho y kién, chi dao vé& cng tic td chic, can bb, dbi ngoai; vin ban 30% dinh, c¢dng vin va cac 95-100
nhén xét, danh gi4, hd so c4n bo a5 voi Pho Truéng doan chuyén trich, céc dai bidu Quoc ® |vin ban chi dao, didu|”""
hoi trong Boan theo thdm quyén va cic van ban quan trong khic. Céc vin ban thuge thdm hanh khac
quyén Trudng Poan; Lanh dao Boan PBQH phéi hgp v6i Thudng trye HDND tinh chi dao
toan di¢n hoat dong clia Vin phong Doan DBQH va HBND tinh. Thyc hi¢n cac nhiém vu
khéc khi duge cdp cé thim quyén giao.

T:I};:'lg l:;;lh c]1I;rén a) Truc tlcp chi dao, diéu hanh va bao céo tinh hinh, két qua thue hién véi Trudng doan dbi 859% Ccéic vitg:n "l'l;rp}:am}:{gir 170-
doin | Poan vién vai mdt so cbng viée clia Doan PBQH, cy thé nhur sau: nghi... ’ 240
Doin | PBQH cl‘ﬁnlh - True tlep quén Iy, diéu hanh, gidi quyét cdc cdng viéc hang ngay cia Doan DBQH theo
BBQE{ g 1én Luét Té chirc Quic héi, Quy ché hoat ddng ciia dai bidu Quéc hdi va Doan da1 bidu Quéc

(chuyén hoi, theo chuong trinh, ké hoach hoat ddng clia Doan BBQH. Déi véi nhimg vén d& thudc Cic van ban chi dao;
trach) thim quyen clia Trudng doan ho#c cé tinh chit quan trong, nol dung mét thi phai bdo céo, Quy ché hoat déng;

xiny kién Trer-lg doan va thuc hién theo chi dao, thong nhdt cua Truong doan va bdo cdo| 30% |chuong trinh, ké hoach;] 30-40
tinh hinh, két qué thuc hién; Trirc tiép chi dao chuén bj cac noi dung, chuong trinh hoat ban hanh cdc vin bdn;

ddng, tai liéu, bdo cdo, cic diéu kién dam bio,.. - phuc vu céc phién, cudc hop do Doan dai céc cude hgp

biéu Quoc hoi t6 chire; phuc vu céc phién hop, cudc hop Doan, khi Poan théng nhit thi

true tiép trién khai thire hién.

- Tham dyr céc hoi nghl chuyén trach; cic hdi nghi khdc do UBTVQH, Hji ddng Dan tde

va cac Uy ban ctia Quédc hoi triéu tip; cdc cube hop thudmg k¥ cia Tinh dy, Thudng truc

HDND, UBND, UBM'ITQVN tinh, cic hdi nghi, tdng két céng tic clia céc s, nganh, dja

phuong, th doan thé va 6 chirc trong tinh khi duge mdi trire tiép hosic méi dai dlen l&nh Cac cude hop, hdi nghi;

dao Doan dé n&m tinh hinh; tham gla cédc Poan ccnnU tac clia cac co quan Québc hoi vé 1am ban hanh cic vin ban;

viéc tai dja phuong theo thanh phin va khi ¢6 yéu céu; Phéi hop véi Thuérng truc HOND| 20% |{cdc vin ban chi dao,| 40-50

tinh, Ban Thudng trye UBMTTQVN tinh t§ chirc c4c hi nghi ldy y kién xay dung ludt,
phap 1énh, chuong trinh xdy dung luit, phap 1énh cha Quoc hoi theo yéu cdu cia
UBTVQH; héi nghi tiép xuc cir tri chuyén dé véi cir tri thudc ddi tfugng didu chinh cua dy
an Juit; ban hanh vin ban 1y y kién xay dung luit; céc bao céo thng hop ¥ kién goép y xay

dung luat d& bio co UBTVQH va cdc co quan ¢6 yéu ciu.

diéu hanh; tham du céc
cude hop, hoi nghi








5

- T4 chire thue hién hoat dong giam sat ctia Poan PBQH tai dia phuong. T3 chic gidm sit,
khao sat viéc thyc hién chinh sdch, phap ludt ctia Nha nudc d8i véi cac chuyén dé gidm sét
ciia Poan, chuyén dé do UBTVQH, Hdi ddng Dén tdc va cac Uy ban ciia Qudc hoi yéu
ciu. Chi dao Vin phong xay dung céc bdo cdo két qua gidm sit va theo dai, don dbe vide
giai quyét kién nghi sau gidm sat; Tham gia va ph6i hop vé6i cac Poan gidm sit, Doin céng
tac cua Qudc hoi, UBTVQH, Hoi ddng Din toc va Uy ban cha Quéc hdi thuc hién gidm
sat, khdo sat va lam viéc tai dia phuong. Trong trudng hop khéng tham gia dugc thi béo
céo Trudng doan hojc xin y kién cta Truéng doan dé phan céng dai biéu trong Poan tham
gia.

10%

Cac ké hoach, bao céo,
¢dec van ban chi dao,
diéu hanh.

20-30

- Xéy dung Théng béo ké hoach tiép cong dén hing ndm va chi dao viéc t§ chie, phyc vu
dai bidu Qube hoi tiép cong dan dinh ky hang thang (vio ngay 30 hang théng) tai Tru s&
Ban tiép cOng dén cha tinh. Cha ddng tham du céc budi tiép cong din ctia Thudng trirc
HBND, Hnh dao UBND tinh khi duge mdi. T chiic, chi dao thuc hién viée tiép rthdn, xi
1y don thir khiéu nai, t§ céo cila cong dan theo quy dinh; chi dao Vin phong theo dai, don
dbe viée giai quyét khiéu nai, td céo clia cdng dén ctia cac co quan chirc ning, tham muu
x8y dung cdc bdo céo dinh ky vi dot xuht vé cOng tac dan nguygn.

10%

Théng bio, ké hoach,
vin ban chi dao; héi
nghi, cudc hop; bao cdo.

20-30

- Phéi hop véi Thudmg truee HDND, Ban Thudng truc UBMTTQVN cée cép, cac cg quan
¢6 lién quan x4y dymg K& hoach tiép xtic ¢l tri va t§ chirc, bio dam céc diéu kign dé dai
bidu Québc hdi tiép xic cir tri dinh ky trude va sau ky hop Qude hdi, tiép xtic cir tri chuyén
dé. Chi dao Vin phong tham muu x4y dung béo céo téng hop y kién, kién nghi cla ctr tri
bao cdo UBTVQH, UBTUMTTQVN va ban hinh céc vin ban kién nghi dén cac co quan
chirc ning Trung uong va dia phuong theo thim quyén dé xem xét, giai quyét ¥ kién, kién
nghi cla cir tri; Td chirc xdy dung ké hoach cong tac ciia Poan dai bidu Quéc héi (6 thang,
h&:mg ndm). Chi dao Vin phong tham muu x4y dung bao cdo tinh hinh hoat ddng cilia Poan
dai biéu Qudc hoi, dai bidu Qubc hdi (6 thang, hing nim, nhiém k¥); céc bio cdo, vin bian
45t xuft, thue hién céc cdng viée khac theo yéu ciu cha cép cé thAm quyén.

15%

Ké hoach, théng bdo,
bdo cao dinh ky. Dot
xult; cdc vin ban kién
nghi.

30-40

b) Truc tiép chi dao va cho y kién ¢ Vin phong thuc hién cdng viée theo nhiém vy, quyén
han cta Vin phong duge quy dinh tai Khodn 3 Pidu 2 Nghj quyét sb
1004/2020/UBTVQHI14; Xin y kién Trudng doan trude khi cho y kién va chi dao Vin
phong thye hién, nhu: Lip du todn ngén sich nha nuée phuc vu hoat ddng ciia Poan dai
biéu Qubc hdi quy dinh Diém b Khoin 3 Biéu 2 Nghi quyét sd 1004/2020/UBTVQH14;
cdng tac quy hoach, td chirc, can bd; abi ngoai va thye hién cac nhiém vu khac do Trudng

doan phan cdng.

10%

Van ban chi dao; coéng
vin; théng bao; 1dp du
todn.

20-30








2 3 4 3
¢) Gitr méi lién hé véi cac co quan ctia Quée hdi, cc thanh vién trong Poan; phdi hop véi
Thuong truc HDND, UBND. Ban Thudng truc Uy ban MTTQVN céc cfp, cdc s¢. ban, Chuong trinh, ké hoach
. Az a2 A £ \ A \ . 5% . 10-20
nganh, hdi dean thé, dé thuc hién cac ndi dung, ké hoach, churong trinh hoat déng cia Poan cdng tac
DPBQH.
Chitich| Lénh LL dao, chi dao toan dién hoat dong chung cia Thuong truc HDND, céc Ban HDND,
HOND | dao | chuyén vy phang Poan DBQH va HDND finh. Thay m3t Thudng trye HDND tinh giit méi quan
(k.iém HDND | vién hé cng tic v6i cic co quan nha nudce Trung wong va HDND cée tinh, thanh phé; véi Tinh Vin ban chi dao, két
nhi¢m) d:“'nh iy, Doan dai biéu Quéc hoi tinh, Uy ban nhian dén, Uy ban Mt trin T4 quéc Viét Nam lugn, ké hoach hoat
G 180 [tinh va céc thanh visn cia Thudng truc HDND tinh; Chi dao viée thé ché héa cha truong 40% déng; Chuong trinh hoat| 100-
ctia Trung uong Pang, Qudc h$i, Chinh phd, Tinh iy, Ban Thudng vu Tinh ty, DPang doan 0 ddng; van ban chi dao,] 150
HDND tinh; x4y dung chuong trinh hoat déng ctia HDND ftinh hang n#m, ca nhiém k3 va diéu hanh; quyét dinh;
chi dao thuc hién khi HPND tinh thong qua; Chi dao nhi¢m vy phit trién kinh té - xa hdi, cac cudce hop; hdi nghi.
cong tic ké hoach va ngén sach, quy hoach, dbi ngoai, td chirc cén bd thude tham quyén
cha Dang doan, Thudng truc HDND tinh.
- Tri¢u tAp va chi toa céc ky hop HDND tinh; chi tri cAc phién hop, cudc hop, hdi nghi cia
Thutdmg tryc HDND tinh, cac cudc hop lién tich do Thuémg truc HEND tinh t8 chire, cdc
cude hop vdi cide TS dai bidu HBND tinh, cdc cude hop v6i Thudng truc HPND cac
huyén, thi x3, thanh phé (sau day goi chung 1a ¢ip huyén): Quyét dinh thoi gian, hinh thirc i
chit vén va trd 101 chit vén gitta hai ky hop va trong ky hop HDND tinh. Yéu ciu céc co Quyet dinh, thong béo;
quan, t4 chire, c4 nhan giai trinh céc van d2 lién quan dén nhiém vy, quyén han ciia Thudng cac cudc hop, héi nghi;
trwe HOND tinh tai phign hop Thudng true HDND tinh; Chu el xit Iy nhiing vén d& UBND van ban chi dao; nghi 200-
tinh trinh xin y kién phat sinh gitta hai ky hop. Quyét dinh té chitc doan gidm sat, doan| 350%  [quyét, bién ban; vin ban 250
cOng tic ctia HDND, ctia Thudng trye HDND tinh theo Nghi quyét va chuong trinh cdng chi dao, béo cdo; Ifé
téc clia HOND va Thudng tryc HDND tinh; Ky céc loai viin ban: Nghi quyét HDND tinh; koach hoat dong; dieu
bién ban ky hop HDND tinh; phé chudn két qua biu oir Chui tich, Phé Chit tich HDND cp hanh. '
huyén; Nghj quyét, Quyét dinh c4 biét thude thim quyén cta Chii tich HDND tinh. Pha
trye HDND tinh gitta hai ky hop HPND tinh.u hinh cBng viéc chia Ban Dan td¢ HDND
tinh; duge ty quyén ky cdc vin ban ctia Ban Dan toc HDND tinh v 1§ chite céc hoat ddng
g R
- Phu trich cong téc td chite, c4n bd ciia HDND tinh theo quy dinh cla phép luat. Tryc tiép
hogc phén cong Phé Chu tich, Uy vién Thudmg truc HDND tinh cha tri thuc hién giam sat, Thé . £ A
s er en £1s . aa . %, s A 1o . ; n Ong bao, két ludn,
khao sat viéc chip hanh phap luat va Nghi quyét cta HDND tinh vé linh vue kinh té - ngin{ 0%  |quyét dinh, thong bdo,| 80-100

sach. True tiép theo ddi va chi dao v& t& chite va hoat dong ctia Ban Kinh té - Ngan séch;
Thure hién cée nhiém vy, quyén han khac ma phép [udt quy dinh thudc thim quyén cta Chi
tich H6i dong nhin dan tinh.

céc vin bin chi dao
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Ph‘? Chal Lanh Tr ) Trge tiép phu trch, theo dai cac Iinh vuc duge Ché tich HDND tinh phén cong phy trich.
tich dao | chuyén |y ly cong van di, dén clia co quan HDND tinh; Gitip Cha tich HDND tinh didu hda hoat
HE')ND HDND | vién d0ng clia cic Ban dugc phén céng theo dai; Kiém tra, theo dai, don dbc viée giai quyét cac
tinh ctu'nﬁh cong vige thudng xuyén, hing ngdy clia Thudng trire HDND, cdc Ban HDND va Vin Céc vin bin chi d
ud €0 |shang Poan DBQH va HDND tinh; Chi dao viée tham muyu, d& xuit ban hanh nghj quyet dié?l ;:I;h a;l ;1 ' " ,aé(: 390-
ctia HDND tinh vé c4c vin dé thudc Iinh vie duge phan cong phu trich; chi dao, don dbe| 50% t trinh bé,o cé.go. auy 400
cong tde chudn bi: ndi dung, chirong trinh k¥ hop HDND; ndi dung cac bdo céo, 1 trinh, Cle c'u:‘;c hop hgi"nghi
dur thao nghj quyét trurée khi trinh HDND tinh; duyét, hoan chinh céc nghi quyét da duge T )
HDND tinh thong qua thufe linh vie phu trdch; theo ddi tinh hinh thye hién céc nghi
quyét, d& xuit chuong trinh gidm sat cia HDND, Thudng trire HDND tinh thudce linh vyc
phu trach.
- Dy kién c4c vén @& dua ra thao luan, chit vén va téng hop ¥ kién thio luan, chét vén gifta Chuong trinh cong tic;
hai ky hop va trong ky hop HDND tinh trinh Cht: tich HDND tinh quyet dinh; Gigp Cha bao o aﬁ . Cic cude hop’
tich HDND tinh duyét ndi dung hop dinh ky cia Thudmg truc HBN[} tinh hang thing, khio szi; gifim s.ét' (;éc: 250-
chuong trinh eéng téc va cdc bo cdo hoat dong cong tac dinh ky, dt xuét cia Thuong triee{  30% vin bén, chi dao ’ dgizul 300
HDBND tinh. Ky céc bao cdo hoat dong dinh ky caa ThLI‘O’I'lg fruc HDND tinh v& vin ban hanh: o
khac thude lmh vire phu trach Ky nhimg vin bin thudc thim quyén Cha tich HDND khi Than’ln(;h,r cée cude hop
Chu tich di ving hogc © Qy quyén; T
- Gidp Chu tich HDND tinh chi dao, phén c¢éng, phon hop hoat dfng elia cic Ban cua
HDBND tinh; gur mdi quan hé cong tac VGI Doan dai bidu Quéc hdi tinh, UBND tinh, cac co Viin ban chi dgo, thong
quan cita tinh, Uy ban Mt tran Té qube Viét Nam tinh va c4c 13 chirc thanh vién ciia Mat bdo, quyét di nh', ::huorng
trin; cic co quan, don vi cia dia phuong va Trung wong déng trén dia ban; véi HDND, 20%  |trinh, ké hoach cong thc;| 80-100

Thudng trie HDND cap huyén; Tham gia diéu hanh c4c ky hop cita HOND tinh, dir cic
cudce hop dinh ky, dot xuit clia Thudmg truc HDND tinh, c4c cude hop cia cic Ban HDND,
ctia UBND tinh va céc hoat dong khac theo su phan ¢ng cua Cha tich HDND tinh; Phu

trich theo d&i, huéng dan hoat ddng cia HDND cép huyén.

huéng din, Céc cude
hop, hdi nghi
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Trudng
Ban
Phép
ché
HDND
tinh

Lanhk
dao Ban
HDPND

Tir
chuyén
vién
chinh
rd [én

- Chiu trdch nhiém trude Hoi d{":‘mg nhéan dén tinh va Thudng truc HDND tinh vé toan bb
hoat dgng ctia Ban Phap ché HDND tinh theo quy dinh clia phép ludt; tham gia céc phién
hop Thuéng tryec HDND tinh, thao ludn va quyét dinh nhitng vén d& thudc nhiém vy, quyén
han ctia Thudng truc HPND tink; tham gia céc Dodn gidm sat, khdo sat ctia Thudng trie
HDND tinh; Chiu trach nhiém phu trdch chung vé toan b cic mét hoat dong cua Ban
Phap ché HDND tinh. T chirc thye hién chuong trinh hoat déng clia Ban Phdp chd HDND
tinh, k& hoach khdo sat, gidm sit va bao cdo két qué trude Hoi ddng nhan dan, Thudng trirc
Hgi d("‘)ng nhén dan tinh; gitr mi quan hé véi Dang doan, Thudng true Hoi ddng nhén dan,
Uy ban nhén dén, Uy ban Mit trin T quéc Viét Nam tinh, cdc Thanh vién Ban Phép ché
HDND tinh va cic co quan, don vi ¢é lién quan; giai quyét cdc cén g viée thudng xuyén cia
Ban Phap ché HDND tinh; truc tiép theo déi tt ca nhiing vin @ thudc linh vue ciia Ban
Phip ché HDND tinh phy trich theo quy dinh tai khodn 1 Didu 108 Luét T8 chirc chinh
quyén dia phuong nim 2015; Chi dao, didu hanh céng viée eiia Ban Phip ché HDND tinh;
phén céng nhiém vu cho Phé Trudng Ban Phép ché HDND tinh va cic Uy vién; thay mat
Ban Phép ché HDND tinh ky c4c viin ban do Ban Phdp ché HDND tinh phét hanh hodc ty
quyén Phé Trudng Ban Phip ché HDND tinh ban ky; Thyc hién tiép cong dén theo lich
tiép cdng déin cua Thudng trie HDND tinh; thue hién cac nhiém vu khac do Thudng tryc
HDND tinh phén céng.

55%

Cic cudc hop, hdi
nghi,...

Quyét dinh, vin ban chi
dao, diéu hanh, thuc
hién, bao céo; Chuong
trinh; ké hoach hoat

dong; théng bao.

[50-
200

- Tham dy céc hoat d9ng ciia Qudc héi, UBTVQH, Chinh phi, céc Uy ban ciia Quéc hdi va
cac co quan Trung wong khi duge mai, phidi bdo cdo va theo su phan cdng ciia Chi tich
HDND tinh hogc Phé Cha tich HDND tinh: Tham gia hoat ddng giim sét, tham gia ¥ kién
dy thao Lujt va cic hoat déng phdi hop khic véi cac co quan ciia Qudc hdi, Poan DBQH
tinh va céc co quan khéc ciia dia phwong theo sir phin céng ctia Chit tich HDND tinh hodc
Phé Chi tich HDND tinh; hoat dong gidm sat clia Thudng truc HDND tinh, hoat ddng
gidm sét clia céc Ban HDND tinh; c4c hi nghi, héi thao do Trung uong va dia phuong t&
chirc. Chd tri thim tra dy thao Nghi quyét, bao cdo, @ an lién quan dén finh vue phu trach
do Hgi ddng nhén dan tinh hogic Thudng trwe HDND tinh phén cdng; Giilp chit toa ky hop
hodn chinh du thao Nghj quyét lién quan dén linh vire phu trach trude khi trinh HBND tinh
xem xét, quyét dinh va trinh Chii tich HDND tinh ky ban hanh; Tham du céc cufc hop cla
Thudng true HOND tinh; thay mit Ban Phip ché HDND tinh tham dir cdc cuge hop cta
UBND tinh, cdc co quan, don vi khi ¢ ndi dung lién quan dén linh vye Phép ché HBND
tinh phy trach (khi duge moi).

45%

Céc cudc hop, hoi nghi;
Béo céo, K& hoach, hoat
ddng giam sat; dir thao
Nghi quyét...

200-
250
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Trudng
Ban
Kinh té -
Ngén
sach
HDND
tinh

Lanh
dao Ban
HDPND

Tir
chuyén
vién
chinh
trd 1én

- Chiju trich nhiém trude Héi ddng nhan dan tinh va Thudng true HDND tinh vé toan b
hoat dong cia Ban Kinh té - Ngan sich HDND tinh theo quy dinh cta phép ludt; tham gia
céc phién hop Thudng trie HDND tinh, thao lufin va quyét dinh nhimg van dé thude nhiém
vy, quyén han cha Thudng tryc HDND tinh; tham gia cdc Doan gidm sat, khio st cia
Thudng tric IHIDND tinh; Chju trdch nhiém phu trach chung vé toan bd cic mat hoat dong
cta Ban Kinh té - Ngin sach HDND tinh. T4 chirc thyrc hién chuong trinh hoat dng cia
Ban Kinh té - Ngan sich HDND tinh, k& hoach khao sat, gidm st v& bao cdo két qua truée
Hai ddng nhan dan, Thudng truc Hoi ddng nhan dan tinh; gitt mdi quan hé véi Dang doan,
Thudng trire Hi ddng nhén dan, Uy ban nhén dan, Uy ban Mit trin T3 qubc Viét Nam
tinh, c4c Thanh vién Ban Kinh té - Ngin sach HDND tinh va cdc ¢ quan, don vi ¢6 lién
quan; giai quyét cic cdng viée thudng xuyén cia Ban Kinh té - Ngin sdch HDND tinh;
Truc tiép theo dai tht ca nhimg vén d& thuge linh vre ciia Ban Kinh té - Ngan sach HDND
tinh phu trach theo quy dinh tai khoan 3 Pidu 108 Luat T chirc chinh quyén dia phuong
nim 2015; Chi dao, didu hanh céng viéc clia Ban Kinh t€ - Ngin sach HDND tinh; phan
cong nhiém vy cho Phé Trudng Ban Kinh té - Ngin sach HDND tinh va cac Uy vién; thay
mit Ban ky cdc vin ban do Ban Kinh té - Ngan saich HDND tinh phat hanh hogc dy quyén
Phé Trudng Ban ky; thuc hién cdc nhiém vy khic do Thudng truc HDND tinh phan cong.

55%

Céc
nghi,...
Quyét dinh, vin ban chi
dao, diéu hanh, thuc
hién, bdo cio; Chuong
trinh; ké hoach hoat
ddng; thong bao.

cujc hop, hdi

200-
250

- Tham dy céc hoat déng ciia Quéc héi, Uy ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phi, cic Uy
ban ciia Qubc hdi vi cac co quan Trung vong khi duge moi, phai bao cdo va theo su phin
¢ong cha Chu tich HDND tinh hodc Phé Chu tich HDND tinh; Tham gia hoat dong giam
sat, tham gia v kién du thao Luft va cac hoat ddng phéi hop khéc véi cée co quan clia Quéc
héi, Doan DPBQH tinh va c4c co quan khéc clia dia phuong theo su phin ¢dng cia Chi tich
HDND tinh hoic Phdé Chh tich HDND tinh; Tham gia hoat ddng gidm sét cia Thudng truc
HDND tinh, hoat ddng gidm sat ca c¢dc Ban HDND tinh; tham gia cdc héi nghi, h§i thao
do Trung wong v dia phuong 3 chirc; Chii tri thim tra dy thao Nghj quyét, béo cdo, dé an
lién quan dén Iinh vire phu trach do Hai déng nhén din tinh hodc Thudng trire HEND tinh
phén céng; Gitp chi toa ky hop hoan chinh dur thdo Nghj quyét lién quan dén linh vyc phy
trach trude khi trinh HDND tinh xem xét, quyét dinh va trinh Cha tich HDND tinh ky ban
hanh; Tham dyr céc cude hop ctia Thudng truc HDND tinh; thay mat Ban Kinh t€ - Ngin
sdch HPND tinh tham dy c4e cude hop cGa UBND tinh, cic co quan, don vi khi cé ndi
dung lién quan dén linh vire Ban Kinh té - Ngin sich phuy trach (khi duge moi).

45%

Céc cudc hop, hdi nghi;
Bio cdo, K& hoach, hoat
déng gidm séat; du thdo
Nghi quyét...

250-
300
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Truong
Ban Vian
héa - X3
héi
HDND
tinh

l.anh
dao Ban
HBND

Tir
chuyén
vién
chinh
trér 1én

- Chiu trdch nhiém truéc Héi ddng nhin dan tinh va Thuomg tre HDND tinh vé toan bo
hoat djng ctia Ban Vin héa - X4 hoi HDND tinh theo quy dinh cua phap luat; tham gia cac
phién hop Thudng tryc HDND tinh, thio luin va quyét dinh nhitng vén dé thudc nhig¢m vy,
quyén han clia Thuong trye HDND tinh; tham gia cic Poan gidm sat, khao sat coa Thudng
true HDND tinh; Chiu trich nhiém phu trich chung vé toan bd cac mat hoat ddng cita Ban
Ban VH-XH HDND tinh. T4 chirc thyc hién chuong trinh hoat dgng clta Ban Vin héa - X3
hdi HDND tinh, ké hoach khao sat, gidm sét va béo cdo két qua trude Hoi ddng nhan dan,
Thudng tryc Hébi df‘)ng nhén dan tinh; gitt mdi quan hé véi Pang doan, Thudng truc Hoi
déng nhin dan, Uy ban nhén din, Uy ban Mat trin TS qudc Viét Nam tinh, cac Thanh vién
Ban Ban VH-XH HDND tinh vi cic co quan, don vj ¢6 lién quan; giai quyét cac cOng viée
thubng xuyén ciia Ban Ban VH-XH HPND tinh; tryc tiép theo dai it ca nhing vin dé
thudc linh vire cia Ban Ban VH-XH HDND tinh phu trich theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
108 Ludt Td chirc chinh quyén dia phuong ndm 2015; Chi dao, didu hanh cdng viéc cla
Ban VH-XH tinh; phan c¢ong nhiém vu cho Phé Trudng Ban Vin héa - Xa héi HDND tinh
vd cac Uy vién; thay mdt Ban VH-XH HDND tinh ky cac vin ban do Ban Ban VH-XH
HDND tinh phit hanh hogc 0y quyén Phd Trudng Ban ky; thuc hién cdc nhiém vu khic do
Thudng trye HEND phin céng.

55%

Cac
nghi,...
Quyét dinh, vidn ban chi
dao, didu hanh, thuc
hi¢n, bdo cdo; Chuong
trinh; ké hoach hoat
ddng; thong bao.

cudc hop, héi

200-
250

- Tham du céc hoat ddng ciia Qudc hai, Uy ban Thudng vu Quée hdi, Chinh phil, céc Uy
ban ciia Qudc hdi va cic co quan Trung vong khi duge mai, phai bio céo va theo sir phin
cong cia Chit tich HDND tinh hojic Phé Cha tich HDND tinh; Tham gia hoat ddng gidm
sat, tham gia y kién dy thao Luét va cic hoat dong phéi hgp khéc véi cie co quan cia Qudc
héi, Boan DBQH tinh va c4c co quan khéc cia dia phuong theo sir phin ¢éng cta Chi tich
HDND tinh hodc Phé Chi tich HDND tinh; Tham gia hoat djng gidm sat clta Thudmg truc
HDND tinh, hoat ddng giam st cia cac Ban HDND tinh; tham gia céc hdi nghi, hoi thio
do Trung wong va dia phuong td chire; Chii trl thim tra du thao Nghj quyét, bdo cdo, 4 an
lién quan &én linh vuc phu trach do Héi déng nhan dén tinh hoic Thudng trye HDND tinh
phén ¢dng. Gitip chi tga ky hop hoan chinh duy thio Nghi quyét lién quan dén linh vire phu
trach truée khi trinh HDND tinh xem xét, quyét dinh v4 trinh Chu tich HDND tinh ky ban
hanh; Tham du céc cude hop cia Thudng true HDND tinh; thay mit Ban VH-XH HEND
tinh tham du cdc cude hop clia UBND tinh, cdc co quan, don vi khi ¢6 ndi dung lién quan
dén [inh vyre Ban VH-XH HDND tinh phu tréch (khi duge moi).

45%

Cac cudc hop, hdi nghi;
Béo céo, K& hoach, hoat
dong gidm sit; du thdo
Nghi quyét...

250-
300
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Truéng | Lanh Tor | Chiju trach nhiém truée Hoi dbng nhan din tinh va Thudng truc HDND tinh vé 10an bé
BanﬂDén dao Ban Ch‘:‘?én hoat dong clia Ban Dén tc HDND tinh theo quy dinh cla phap ludt; tham gia céc phién
toc | HDND VIEN - Thop Thudng tryc HDND tinh, théo lufn va quyét dinh nhimg vAn dé thudc nhiém vu, quyén Céc cude hop, hoi nghi,
H?ND chinh han ctia Thudng truc HDND tinh; tham gia cdc Poan gidm sit, khdo sat cda Thudng truc giam sat khao sat; Cac
tinh trd lén |gpND tinh; Chiju trach nhiém phy trach chung v& toan b cic mit hoat ddng cta Ban Dén van ban chi dao, diéu
t6c HDND tinh; theo dai tit ca nhitng vin dé thudc linh vue ctia Ban Dan toc HDND tinh| 100%  |hanh, thyc hién; 90-100
phu trich theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 108 Luit Té chirc chinh quyén dia phuong niim Quyét dinh, théng béo;
2015; Chi dao, diéu hanh cdng viéc coa Ban Dén toc HDND tinh; phan c¢6ng nhiém vy cho Chuong trinh, k& hoach
Ph6 Trudng Ban Dén tdc HDND tinh vi céc Uy vién; thay mit Ban Din tdc HPND tinh ky hoat déng
c4c vin ban do Ban Dan to¢ HPND tinh phat hanh hodic Gy quyén Phé Trudng Ban Dén tc
HDND tinh ban ky.
Phé | Lanh Tir s " . . £ . \ s
Truémg |dao Ban| chuyén - Cﬁh;u tr:ach 1'1!1‘1¢m truée Trucfng Bafl'Phép ?he HDND Elnh V;é Thuongitn_:c HDN.[”) tinl}.ve
Ban b l-lDND vién nhimg cong vige dugc phin cong. Gidp Truong Ban Phidp ché HDND tinh thuc'hlc;n nhiém
Phip chinh |Y% quyén han cua Ban Phap ché HDND tinh theo quy dinh phép'lu‘.é.t va true tiép phu trach
: . 1. |lInh vuc, don vi theo sy phin céng cha Trudng Ban Phdp ché HDND tinh; Chiu trach
ché tr& lén o - . . 1 5 s X .
HDND nhiém xay dL_mg di thdo chirong 'trlnh, ké h'OE_lCh hoat djng hang the'mg, quy, ¢a nim; ' ‘
tinh chuong Erinh, ké hoach khao sat, gidm sat, thé’m tra trinP Ban Phap ché HBNE) tinh xem Cac  cufc hop, hdi
xét, quyét dinh; theo ddi viée thyre hién céc kién nghi, két luin sau giam sit; Tong hgp s nghi,...
lidu va xdy dung céc bio cdo két qua cdng tac dinh ky, béo céo chuyén dé lién quan dén Quyét dinh, van ban chil
Iinh vuc Ban Phép ché HDND tinh phy trich. Gidm sat viéc t6 chirc trién khai thyc hiénf 55% |dao, di€éu hanh, thuc 200

vin ban quy pham phap ludt vé linh vic Trudng Ban Phap ché HDND tinh phu trich; Theo
doi nhiing vin d& thude Iinh vuc ctia Ban Phap ché HDND tinh phu trich theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 108 Luit Té chirc chinh quyén dia phuong ndm 2015 theo s phén cbng cia
Trudng Ban Phép ché HEND tinh. Khi Truéng Ban Phép ché HDND tinh véng mat duge
liy quyén diéu hanh cong viéc cia Ban Phap ché HDND tinh; duge Gy quyén ky cac van
bin ciia Ban Phép ché HDND tinh va td chite cic hoat ddng ctia Ban Phép ché HDND tinh
khi Truéng Ban Phap ché HPND tinh phin cdng; bdo cfo véi Trudng Ban Phép ché

HDND tinh v& két qua cdng viéc duge phén cong.

hién, bdo cdo; Chuong
trinh; k& hoach hoat
djng; thoéng béo.
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- Gidip Truong Ban Phép ché HDND tinh thyc hién nhiém vu. didu hanh hoat ddng ciia Ban
Phap ché HDND tinh khi Truéng Ban Phap ché HDND tinh ving mit; két hop chat ché voi
cac Thanh vién trong Ban Phép ché HOND tinh @8 ném bit thong tin; x4y dung cic dir thao
ké hoach khdo sat, gidm sat ciia Ban Phap ché HDND tinh; trao ddi théng nhét véi Trudng
Ban Phap ché HEND tinh cac ngi dung trude khi dua ra hop Ban Phap ché HDND tinh;
Tham dy cac cude hop clia Thudmg truc HDND tinh, UBND tinh, cac co quan, don vj khi
¢ ndi dung lién quan dén Iinh vie Ban Phap ché HDND tinh phu trach theo sy phin céng
cia Thuong truc H3i déng nhan dan tinh, Trudng Ban Phap ché HDND tinh; Tham gia
hoat dfng gidm sit clia Thuong trnire HDND tinh, hoat ddng gidm sé&t cua cic Ban HDND
khi duge phin cdng; tham gia cée hoi nghi, hoi thao do Trung wong va dia phuong t§ chirc
khi duge mdi hoic Ban Phap ché HDND tinh phén cong. Thue hién cdc nhiém vu khic do
Thuéng trire HDND tinh hoc Truéng Ban Phap ché HDND tinh phan cong.

45%

Céc cude hop, hdi nghi;
B4o cdo, Ké hoach, hoat
dfng giam sat; du thao
Nghi quyét...

200-
250
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Ban
Kinh té -
Ngén
séch
HDND
tinh

L&nh
dao Ban
HDOND

Tir
chuyén
vién
chinh
trér 1én

- Chiu trach nhi¢m trude Truéng Ban Kinh té - Ngéan sachHDND tinh va Thuong triee
HDND tinh vé nhimg cong viéc duge phin céng. Gitp Truéng Ban Kinh té - Ngin
s&chHDND tinh thye hién nhiém vy, quyén han ciia Ban Kinh t5 - Ngén sdchHPND tinh
theo quy dinh phdp luit va truc tiép phu tréch linh vire, don vj theo sy phin céng cha
Trudng Ban Kinh té - Ngén s&chHDND tinh; Chiu trach nhiém xdy dung du thio chuong
trinh, ké hoach hoat ddng hang thing, quy, ci nim; chuong trinh, ké hoach khao sat, giam
sét, thim tra trinh Ban Kinh té - Ngan sichHDND tinh xem xeét, quyét dinh; theo dai viée
thuc hién céc kién nghi, két luan sau gism sat; Téng hop sb lidu va xay dung céc bdo cdo
két qua cdng tac dinh ky, bio cdo chuyén dé lién quan dén [inh vy Ban Kinh té - Ngin
sachHDND tinh phu trach. Gidm sat viée t8 chic trién khai thuc hién vin ban quy pham
phép ludt vé linh vyc Truéng Ban Kinh té - Ngin sachHDND tinh phy trach; Theo dai
nhig vén d& thude linh vuc ctia Ban Kinh té - Ngin s&chHDND tinh phu trich theo quy
dinh tai khodn 3 Diéu 108 Lut T4 chirc chinh quyén dia phuong nim 2015 theo su phan
cdng ela Truong Ban Kinh t€ - Ngan sichHDND tinh. Khi Trudng Ban Kinh té - Ngin
s4&chHPND tinh vﬁng mit duge ly quyén didu hanh cong viéc clia Ban Kinh té - Ngéin
sachHDND tinh; dugc dy quyén ky cic vin ban cia Ban Kinh t& - Ngan sachHDND tinh
va 1§ chitc cac hoat ddng ciia Ban Kinh té - Nedn sachHDND ftinh khi Trudng Ban Kinh té
Ngdn saichHDND tinh phan céng; bdo cdo véi Trudng Ban Kinh té - Ngan sachHDND tinh
vé két qua ¢dng viée dwge phan cong.

55%

Cée

nghi,...
Quyét dinh, vin ban chi
dao, di¢u hanh, thyc
hign, bdo cdo; Chuong
trinh; ké hoach hoat
d9ng; théng bao.

cugc hop, hodi

200-
250








- GiGp Trudng Ban Kinh té - Ngan sachHDND tinh thye hién nhiém vu, didu hanh hoat
déng cia Ban Kinh té - Ngan sachHDND tinh khi Truéng Ban Kinh té - Ngan sachHDND
tinh ving mat; két hop chit ché véi cde Thanh vién trong Ban Kinh té - Ngan séchHDND
tinh 4 nim bét théng tin; xdy dung ¢dc dy thao ké hoach khao sét, gidm sét cia Ban Kinh
té - Ngén s4chHDND tinh; trao d8i théng nhit véi Truong Ban Kinh té - Ngén sachHBND
tinh cc ndi dung truée khi dua ra hop Ban Kinh té - Ngan sachHDND tinh; Tham du céc
cudc hop cva Thudmg truc HDND tinh, UBND tinh, cic co quan, don vi khi ¢6 ndi dung
lién quan dén linh vuc Ban Kinh té - Ngin sachHDND tinh phu trach theo s phin cng
clia Thudng trye Hoi ddng nhan dan tinh, Truéng Ban Kinh té - Ngin sachHDND tinh;
Tham gia hoat ddng gidm sat ctia Thudng trc HDND tinh, hoat dfng gidm sat clia cdc Ban
HDND khi dugc phén cdng; tham gia céc h§i nghi, hoi thao do Trung uong va dia phuong
td chirc khi duge méi hoiic Ban Kinh té - Ngin sachHBND tinh phan cdng. Thuc hién cic
nhiém vu khic do Thuong truc HEBND tinh hodc Trudng Ban Kinh té - Ngin sachHDPND
tinh phin céng.

45%

Céc cudc hop, hdi nghi;
Béo céo, Ké hoach, hoat
déng gidm sat; dy thio
Nghi quyét...

250-
300
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Pho
Trudng
Ban Vin
hoéa - X&

hdi
HDND

tinh

Linh
dao Ban
HDND

T
chuyén
vién
chinh
trdr 1én

- Chiu trach nhiém trude Trudng Ban Vin héa - X3 hdi HDND tinh va Thudng truc
HDND tinh vé nhimg céng viéc duge phin céng. Gitp Trudng Ban Van héa - X3 hoi
HDND tinh thye hién nhiém vy, quyén han ctia Ban Vin hda - X& héi HDND tinh theo quy
dinh phip ludt va truc tiép phu trach linh vire, don vj theo sy phan cdng cta Trudng Ban
Vin héa - X3 hoi HDND tinh; Chiu tréch nhiém xdy dung du thao chuong trinh, k& hoach
hoat ddng hang thang, quy, ci nim; chuong trinh, ké hoach khio sat, giam sat, thim tra
trinh Ban Vian héa - X3 hi HEND tinh xem xét, quyét dinh; theo déi viée thuc hién cac
kién nghi, két luin sau giam sat; Téng hop sb liéu va xdy dung céc bao cao két qua cong téc
dinh ky, bao céo chuyén dé lién quan dén Iinh virc Ban Vin héa - Xa hoi HDND tinh phu
trach. Gidm sat viéc td chite trién khai thue hién van ban quy pham phép luit vé linh vuc
Trudng Ban Vin héa - X& hdi HPND tinh phu trach; Theo déi nhitng vAn @2 thude linh
vire cliia Ban Vin hoa - X3 hdi HDND tinh phu trich theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 108
Luat Té chire chinh quyén dja phuong nim 2015 theo su phin cong ctia Truéng Ban Vin
héa - X4 hdi HDND tinh. Khi Trudng Ban Vin héa - X hdi HDND tich ving mat duge ly
quyén diéu hanh cdng viée ciia Ban Vin héa - X& héi HDND tinh; duoe iy quyén ky cic
vin ban cda Ban va td chirc cic hoat ddng clia Ban khi Trudng Ban phén cdng; bio céo

v6i Trudng Ban vé két qua cdng viée duge phan cong.

55%

Cac  cubc hji
nghi,...

Quyét dinh, vin ban chi
dao, didu hanh, thuc
hién, bao cdo; Chuong
trinh; k& hoach hoat
dong; thong béo.

hop,

200-
250








- Gidp Trudng Ban Van hoa - Xa hdi HRND tinh thuce hién nhiém vy, diéu hanh hoat dong
cua Ban Vin hoa - X3 hoi HEND tinh khi Truéng Ban Vin héa - X3 haéi HDND tinh vang
mat; két hgp chit ché véi cac Thanh vién trong Ban Vin héa - X4 héi HDND tinh ¢é nam
bét thong tin; xdy dung céc du thio ké hoach khao sat, giam sat cda Ban Vin héa - Xa hoi
HDND tinh; trao ddi théng nhét véi Truong Ban Vian hdéa - Xa hdi HDND tinh cac ndi

Céc cude hop, hdi nghi;

dung trude khi dua ra hop Ban Vin héa - X4 héi HDND tinh; Tham du ¢dc cude hop coa 45% Bio céo, Ké hoach, hoat| 250-
Thuong truc HDND tinh, UBND tinh, cic co quan, don vj khi c6 ndi dung 1ién quan dén ’ dong gidm sdt; du thae] 300
linh vire Ban Vién héa - X3 hgi HDND tinh phy trich theo sy phén c¢éng ciia Thudmg truc Nghi quyét..,
H$i ddng nhan dan tinh, Trudng Ban Van héa - X4 hoi HDND tinh; Tham gia hoat dong
gidm sat caa Thudng truc HDND tinh, hoat ddng gidm sit cia cidc Ban HDND khi dugc
phin cdng; tham gia cdc hdi nghj, hdi thio do Trung wong va dia phuong td chire khi dugc
mdi hodc Ban phin cong.
12 Ph,o Lénh Tu, - Chiu trach nhiém truéce Trudng Ban Dan toc HDND tinh va Thudng truc HDND tinh vé
Trudng |dao Ban| chuyén { . . o o a a .. , A em , ‘s n
. . |nhitng cdng viéc dugc phin cdng. Giap Trudng Ban Déin toc HPND tinh thue hién nhiém
Diantdéc | HDND | vién 3 R A am . . . .y .2 h
HEND hinh vu, quyén han cta Ban Dan tgc HDND tinh theo quy dinh phéip ludt va tnre tiép phu trach
; c, 'n, Iinh vyc, don vi theo sy phén cdng ctia Trudng Ban Ddn tdc HDND tinh; Chiju trach nhiém
tinh trérlén | . X s i , . e e .
tinh xdy dung du thao chuong trinh, k& hoach hoat d¢ng hing thang, quy, ca nim; chuong trinh, Cic cude ho hai
mn ké hoach khdo sat, gidm sat, thdm tra trinh Ban Dan tdc HDND tinh xem xét, quyét dinh; nohi v . 0
theo ddi viéc thuc hién céc kién nghi, két ludn sau giam sat; Tong hqp s6 lidu va xdy dung g T e . s .
Y . s - 1. Quyét dinh, van ban chi
cac bio cdo ket qua céng tac dinh k¥, bo céo chuycn deé lién quan dén linh vye Ban Din 5 .
55% |dao, diéu hanh, thuc|90-100
tdc HDND t1nh phu trich. Gism sat viée t3 chirc trién khai thue hién vin ban quy pham ‘e .
hién, bdo cdo; Chuong
phap ludt v& finh vic Trudng Ban Déin tdc HDND tinh phy trich; Theo ddi nhimg vin dé tinh: ké hoach hoat
thudce linh vuc cia Ban Dan t§¢ HDND tinh phu trich theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 108 . . )
dong; thong bao.

Luit T4 chirc chinh quyén dia phuong nim 2015 theo syt phan cdng cta Trudng Ban. Khi
Trudng Ban vé'ng méat dugc iy quyén didu hanh cdng viéc ciia Ban Déin tdc HDND tinh;
duge ty quyén ky cac viin ban ctia Ban Dén tdc HDND tinh va 3 chire cc hoat ddng cia
Ban khi Truéng Ban Dian tyc HDND tinh phén cdng; bao cio v&i Trudng Ban vé két qua
¢ong viéc durge phan cong.








I 2 3 4 b 6 7 &
- Gidp Trudng Ban Dan toc HDND tinh thue hign nhigm vy, diéu hanh hoat ddng cia Ban
Dén tdc HDND tinh khi Truéng Ban Dén toc HDND tinh vang mit; két hop chilt chg véi
cac Thanh vién trong Ban Dan téc HDND tinh dé ndm bét thdng tin; xdy dung céc dy thio
ké hoach khao sét, giém sat cila Ban Dan toc HDND tinh; trac ddi théng nhit véi Trudng
Ban Dian t6c HDND tinh céc ndi dung trude khi dua ra hop Ban Déin tdc HDND tinh; Céc cude hop, hdi nghi;
Tham du cac cuge hop c’aa Thudng true HDND tinh, UBND tinh, cic co quan, don vi khi 45% Bao cdo, Ké hoach, hoat 70-80
¢6 ndi dung lién quan dén linh vyc Ban Déan toc HDND tinh phy trach theo sy phan cbng déng giam séat; du thio
ctia Thudng truc Hoi ddng nhén dén tinh, Truéng Ban Dan tdc HDND tinh; Tham gia hoat Nghi quyét...
d6ng giam sét cla Thudmg tryc HDND tinh, hoat ddng gidm sat cta cdc Ban HDND khi
duge phén cong; tham gia c4c hdi nghi, hdi thao do Trung wong va dia phuong tb chire khi
duge mdi hodc Ban Dén tdc HDND tinh phén cdng. Thuc hién cdc nhiém vu khic do
Thudng trire HPND tinh hogdc Trudng Ban phén cong.
13| Chanh | Lanh TUr |- LA ngudi ding dau, diéu hanh cdng viée chung clia Vin phong, chiu trach nhiém trude Ca s h hai
Vin  [dao Vinf chuyén Trudng doan, Phé Trudng doan dai biéu Québc hdi, Thudng truc HDND tinh va trude phép a}i. cuoe  hop, NCL ppa
Phong | phong | vién |luat vé toan bd hoat dong ciia Van phong; phdi hop véi ngudi dimg diu cic Ban Hoi ddng 15% g% b sn: Chuone ngdn,
chinh |nhan dén tinh d& giai quyét nhimg cdng viée c6 lién quan; La ngudi dai dién phét ngén cho ’ f’nrilg_ k}" “l’l ; “1‘: S| théng
trd 18n [vin phong (trong trudng hop cén thiét cé thé phan cong Phé Chanh Vin phong phat ngdn, gi i h.e b(;_ac %% ...
cung cip théng tin cho bao chi theo linh vire phu trach). ong; thong bao,...
- True tiép phu trach Tai chinh; Cong tic t chire, tuyén dung, tép nhén, [un c}}uyén cin Cic cuse ho hoi
bd; cbng tac d2 bat, dao tao; khen thudng, ky ludt can bd; Viée thye hién quy ché dén chi nghi i P, )
co 5O trong hoat dfng ca quan; Cong tac bao v& bi mit Nha nudc; phu trach phong Cong Qu);gt. dirh. van ban chi
tac Hoi dong nhﬁn‘dén: Chi dao cbng tic tham muu, téng hgp phuc vu cae hoat dong E:&a da0 di;}éu ’ hanh. thue| 150-
Pang doan; ‘H(}i dél‘xg nthén c}én, Thufmg truc HBi dong nhin dén; cac Ban cfla' Hgi dong| 30% hi-ér;, bio cho: C’erGl:lg 200
nhén din, Td dai biéu, dai biéu Hbi dong nhin dén tinh; Chi dao xtr 1y, gia1 quyet cac cong trinh; k& hoach hoat

viéc 1ién quan dén cac hoat dong kiém tra, gidm sat clia Déang dodn, Thudng tric Hoi dong
nhén dén, cic Ban cia Hoi d6ng nhén dan tinh; cdng tac chudn bi cic k¥ hop cia Hoi dong

nhin dan tinh;

d6ng; théng bao, chimg
...








- Tham gia sinh hoat. phu trach. chi dao cde hoat déng cva Phong Cdng tac Hdi ddng nhdn
dan vé cong tac tham muu, gitp viée va té chire thye hién cac nhiém vy cla Pang doan;
H0i dong nhan dan, Thuémg tryc Hoi ddng nhan dan, céc Ban ctia HDND; T3 dai biéu. dai
biéu Hpi déng nhan dan tinh; Gilt méi quan hé cong téc v6i cic Co quan tham mumy, giap

Ciac
nghi,..
Quyét dinh, van ban chi

cugc  hop, hoi

viée cia Tinh dy; cic 56, ban, nganh cip tinh, Thudng trye Hi ddng nhan dan, Uy ban| 30% dgo, dicu hanh, ~thyc| 150-
A am . . L. in \ : ” a .3 hi¢n, bdo cdo; Chuong| 200
nhan dan cac huyén, thanh phd va cac co quan li€n quan khac (khi dugc phan cdng); Biéu . z
X ; . . . . k) s . 2 S trinh; k& hoach hoat
hoa, chi dao hoat dong ciia Vin phong khi CVP vang mat va y quyén; Thuc hién céac dong: thane bio. chim
nhiém vy khéc theo su phan céng cia Truéng doan, Phé Trudng doan DBQH, Thuodng trye one, thong bao, 5
. tir...
HDND tinh.
- Xir ly buée diu che vin ban dén; thim dinh céc vin ban trude khi trinh 13nh dao Poan dai Cic cuc hop, hoi
bicu Qubc hoi, lanh dao Thudng truc HDND tinh ky va kiém duyét cdc vin ban co lign nght,..
quan trudc khi ban hinh. Ky céc vin ban thudc thdm quyén va cac viin ban do linh dao Tiép nhin va xir 1y vin
Boan DBQH, lanh dao Thudong truc HDND tinh ty quyén; La diu méi gitt mdi quan hé ban, Quyét dinh, vin|thuong
cong tac v6i Van phdng Tinh Gy, Vin phong UBND tinh v cdc co quan, 18 chitc, don vicd| 25% ban chi dao, difu hinh, xuyén;
lién quan dé phéi hgp tham muu, phyc vu hoat dong ctia Poan dai biéu Quéc hgi va HDND thue hién, bdo cdo;[90-120
tinh; Gilr mbi quan hé cdng tac véi Vin phong Quéc hoi; phéi hop véi cic vy, don vi thude Chuong trinh; ké hoach
Vin phdng Quéc héi trong viéc tham muru, phyc vu céc hoat dong ciia Doan dai biéu Quéc hoat dong; théng bio,
héi, DBQH, Thudng trire HDND tinh. chimg tir. ..
14| Phé Linh T .
Chinh |dao Vin| chuyén |- Pho Chz’mh‘Vén phéng gittp Chanh Vin phong phu trdch mét so Iinh vyc cong tac, trong, Cic cudc hop, hdi
Van | phéng | vién |Pham vi quyén han va nhiém vu duge giao, cic Phé Chénh Vin phong chad dong giai quyet nghi,..
phong chinh [¢0ng viéc; chiu trach nh’iém‘ tregc Chanh Van phong va trude phép luat vé‘: nhing quyét Theo doi yé xtr 1y vin
trér 1én [dinh cta minh; nhimg vén dé 16n, quan trong phai kip thoi bao cdo xin ¥ kién Chanh Vin ban, Quyet diph, vin 120-
phong; Phé Chénh Vin phong duge thay mat Chanh Vin phong sir dung quyén han ctia| 20% |ban chi dao, di€u hanh, 150
Chanh Van phong dé giai quyét cic cbng viéc duge phan cong; Didu hanh cic cude hop thue hidn, bao cdo;
gidi quyét c4c odng viée thudc nhim vu quydn han clia Chanh Van phdng khi duge Chanh Chuong trinh; ké hoach
Vin phong ty quyén; Ky thay Chinh Vin phong cde vin ban thude linh vyc cong tic hoat ddng; thdéng bio,
duge phan céng; Phé Chanh Vin phong bio cio cong tac dinh ky véi Chanh Vin phong. chiung tir...
- Ky thay Chanh Vian phdng cic vin bin thude 1inh vuce cdng tdc duge phan cdng; Phé Ban hanh vin ban, chi
Chanh Vin phéng béo cdo cbng tac dinh ky véi Chanh Vin phong; Khi Chanh Vin phong dao, diéu hanh, thyc
ving mat, Phé Chanh Vin phong duge Chanh Vin phong Gy quyén (bing vin ban) didu| 80% |hien, béo cdo; Chuong

hanh c4c hoat dong Vin phong,
cu thé nhu sau:

bdo cdo lai Chanh Vin phong vé két qua xir ly cdng viée,

trinh; théng béo, chitng
tir. ..

* Pho Chdnh Vin phong phu trdch linh viee cdng tic Quic hoi:








3 6 7 &
+ Chiu trich nhiém truée Chanh Van phong, trude phap ludt vé céc finh vue tham muu
phuc vy cac hoat ddng clia Doan dai bidu Qudc hdi; dai bidu Quéc h¢i. Tham gia sinh hoat, 30% Béo céo, K& hoach,| 120-
phuy trach, chi dao cac hoat ddng clia Phodng Céng tac Quoc hdi vé cong tac tham muu, giap SV Théng béo, cdng vin,... | 150
viée va t chire thye hién c4c nhiém vu clia Doan dai biéu Quoc hdi; dai bidu Qubc hoi.
+ Chi dao cdc phong chuyén mén phuc vu Doan dai biéu Quéc hbi tinh; Thuong trch Héi Bio cio. K& hoach
ddng nhén dan tinh, cdc Ban cla Hsi ddng nhén dén tinh va lanh dao Vin phong vé didu 40%  |Thong béc; cong vén; [ 150-
kién 18 chtc cdc cude lam vie, cde cude hop, hdi nghi, cdc hoat ddng ddi ngoai, tiép khach Tham gia I‘léi nhi " 180
clia ¢o quan Vin phong. T
+ Gillp Chanh Vin phong gitt mébi quan hé cong tic véi cac co quan: Hoi ddng dan tde, cdc
Uy ban Quéc hdi, Vin phong Quéc hoi, cac co quan thudc Uy ban Thudng va Qubc hdi; 10% Tham 'gia hdi nghi, vin 80-90
Vén phong Chinh phii; Van phong céc Ban, B9, Nganh Trung uong va cic co quan khic ban, ké hoach,...
khi duge phin cong.
* Phé Chanh Vin phong phu trdch linh viee dén nguyén, théng tin:
+ Glup Chanh Vin phong cong tc tham muu xay dung ké hoach tlep xtc cir tri, chd dong
phéi hop véi cac co quan, td chiic trong viée td chirc PBQH, dai bidu HDND tinh tiép xic Bédo cdo, Ké hoach,
cir tri; glup lanh dao Poan DBQH Thudng trie HDND tmh tdng hop ¥ kidn,kién nghi coa| 30% Thong bio, cong vin,... [80-100
ctt tri chuyén dén cac co quan, t§ chirc, ¢4 nhan ¢6 thim quyén xem xét, giai quyét theo quy Tham gia tiép cdng din
dinh ctia phép ludt.
+ Giup Chdnh Vin phong cbng tic tham muu, phuc vu lanh dao Poan DBQH, BDBQH,
Thudng trye HDND va dai biéu HDND tinh tiép cong dén; tiép nhan, tham muu xir ly
khiéu nai, t3 cdo, kién nghi, phén dnh ctia cbng din gm dén 1anh dao Poan PBQH, DBQH, . % A .
Thudng trye HDND, céc Ban ciia HDND va dai biéu HDND tinh; theo dai, d6n déc viée 30% cgl;rgngvgsn’ r,r[,r;:;’f b;?; 22(-
giai quyét khidu nai, td cdo, kién nghi, phan anh ciia ¢6ng dan do lanh dao Poan DBQH, i 250

BBQH HDND,Thudng trae HDND, céc Ban clia HDND, dai biéu HDND tinh chuyén
dén co quan, t6 chitc, ¢4 nhan ¢6 thdm quyén giai quyét va dinh k¥ bao céo Jnh dao Doan
PBQH, Thudng trisre HBND tinh theo quy dinh.

tip cong din
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+ Gidp Chanh Van phong ¢dng tic tham muwu, dé xuit Doan DBQH. lanh dao Poan
DBQH, DBQH; HDPND, Thudng truc HOND, c4c Ban HDND, T4 dai biéu HDND va dai
biéu HDND tinh trong vi€c bién tdp, khai théc, cdp nhit tur liéy, taj liéu, ding tai tin, bai va Bao cdo, Ké hoach,
cung ¢ap cdc thdng tin, tuyén truyén vé hoat déng cua DBQH, dai bidu HDND tinh; thudng| 10% Thdng bio, cdng van,... | 80-90
xuyén ¢dp nhat, dang cic van ban thong thuong, hinh chinh, vin ban quy pham phéap luit; Tham gia hop, hgi nghj
& xuit [3nh dao Doan BBQH, Thudng truc HDND tinh xdy dung théng bio, ké hoach tiép
Xlic etr tri trude va sau cac ky hop, céc chuyén dé chuyén myc vé dai biéu dén cir véi cir tri.
G p . : o : " ~ o n .
(‘]mp' Cf?anfa V%n phong cong tac _thari mu:u“thut.mg;xuyeti the? d({:, xdy (’h_mg, k?.?,l thac, Bio oo, T thueme
quan ly va vin hanh Trang thdng tin dién tor Dai biéu Nhin dan tinh Quang Ngii”; hoat . . A
- s . o el AL N . ., | 10% |trinh,Chuong trinh,| xuyén
ddng nghién ctu khoa hoc; ing dung cdng nghé thdng tin trong quan tri mang mdy tinh va . . .
T Ao 3 cong vin, clwing tir... 50-80
mang théng tin dién ttr ndi bd cua ciia co quan {phan mém eOffice).
* £h6 Chdnh ¥in phong phu trach Hemh chinh, 18 chirc, Quan tri:
+ Theo d&i ¢dng tac hanh chinh - quan tri, céng tdc td chiic, thi dua - khen thudng, céi cich
hanh chinh; Phuc vy c4c hoat ddng cia Doan dai biéu Quéc hoi, Trudng doan, Phé Trudng
doan dai biéu Qudc hi, Hoi ddng nhan dan, Thirdmg trye Hgi ddng nhan dén, Ban cta Hoi Béo cdo, T trinh, Ké
3 A ABm tinh i o de 1A A A e \ . . n . 350-
dong nhin din tinh giit méi lién h¢ cng tic véi cac co quan nha nude & trung uong va cac| 40% |hoach, Thoéng bdo, cong 370
tinh, thanh phé khéc truc thudc trun g uong, véi Thudng trye Tinh Gy, Uy ban nhén din, Uy vén, chimg tir...
ban MTTQVN, Toa 4n nhin dan, Vién kiém sat nhan din cing cip va cic co quan, to
chirc, dodn thé khic ¢ dja phuong;
. . \ o La s aw . o h trinh, &t
+ Quan ly co s& vat chit, tai san cong, cong tic hanh chinh, bao V¢ va 1é tan cla Doan daj C. uongx rinh Qz{yc
- £ LAt s orras gk A 1A e .. 2 . dinh, K& hoach, Théng| 150-
biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan dén tinh; Tham gia xay dung quy hoach, ké hoach ddo tao,| 20% Y N P
2. g oo . e en e e . . . . . sy . bdo, cong vin,.. Té chae| 160
boi dudmg va thue hién viée quan ly cdng chirc cfia Van phong theo quy dinh ctia phap luit; . .
hop, Hdi nghi..
+ T4 chic nghién ctu, xiy dung, khai thac hé théng théng tin, dit liéu phuc vu hoat ddng
ctia Doan dai biéu Qudc hai, Héi déng nhan dan tinh; déng thdi dam bao cdng tic thong
tin, tuyén truyén v& hoat ddng cia Doin dai biéu Quéc hoi, dai bidu Quéc héi, Hai ddng Béo cdo, K& hoach, hoat
nhan din, dai biéu Hdi ddng nhan dan tinh vi Vin phong; & chirc nghidn citu tmg dung 20% |99ng gidm sit; du thao| 150-
R \ . e I o . 4
cdng nghé thdng tin vao cic cong tac ciia Van phong; Chi dao xir 1y va giai quyét cc cdng Nghi quyét... 170

viéc lién quan dén Iinh vuc hanh chinh, quan trj: Céng tdc quan ly tai san, co s& vat chit,
trang thiét bj ctia co quan; bao hiém x3 hdi, vin thu, luu trir, hoat ddng 1 tin; didu hanh
phuong tién theo chuong trinh céng tic clia co quan Vin phong,

T chirc hop, Héi nghi..
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I5| Truéng | Phong | TU |+ Tham muu xdy dyng va t8 chie thye hién chuong trinh 1am viée, ké hoach hoat dong
phong | Cong | chuyén |hing thang, hing quy, 06 thing va ca nim cda Doan DBQH; tridu tap céc cude hop cla C 2
Phong tac | vién tr&d |Doan DBQH, giir méi lign hé véi DBQH trong Doan; Tham muu, t chirc phuc vy Poan| 35% I?ao cafo, Kf hoach, 120-

A £ 2 & ¥ g P Théng bao, cong vin,...| 150

Céng tac| Qudc lén DBQH trong cong tic xay dng phép luit; théo luan, gép ¥ kién vé cic ndi dung theo yéu § bao, cong van,
QUé.'C hdi cdu ctia Uy ban Thudng vu Quéc hai:
héi + Tham muu, phuc vu hoat dong gidm sédt, khao sit cia Poan PBQH, DBBQH; thyc hi¢n Béo cdo, Ké hoach,

chi dao cta lanh dao Poan PBQH, lanh dao Vian phong trong viée phdi hop véi cic co Théng béo, cong vian,...
quan, 15 chirc hitu quan phuc vu hoat dng gidm sat, khao sat cia Qudc héi, Uy ban| 30% 80-90
Thudng vu Quoc héi, Hai dong Din tde, Uy ban clia Qudc hdi, co quan thudc Uy ban
Thudng vu Qubc hdi tai dia phuong.
+ Tham muu, gitp Poan PBQH chudn bi béo cdo vé tinh hinh hoat d6ng cia Poin DBQH, Tham gia hdi nghi, vin
DBQH, 06 thing, c2 nim hojc theo yéu ciu cia UBTVQH; Phéi hgp phuc vu hoat ddng ban, ké hoach,...
cua Poan BDBQH, DBQH tai ky hop Quée hai: giip DBQH tham gia hoat déng cia Hoi 359 150-
dong Din tdc, Uy ban ciia Quéc hdi ma dai biéu 12 thanh vién va céc hoat dong khac cua 180
Qubc héi, Uy ban Thucmg vy Quéc hdi, cic co quan ela Qudc héi, cic co quan thude Uy
ban Thuémg vu Québc hoi.

161 Phé | Phong | Tir [.Ph6 Truong phong 12 ngudi trye tiép gitip Trudng phong chi dao, thyc hién mft s6 cong Béo cao, Ké hoach,
Truéng ( Cong | chuyén [viéc cia phong va chiu tréch nhiém trudéc Truong phdng vé nhiém vu duge phin cong; Théong bdo, cdng vin, 140-
phong | tic |viéntrd | Thyc hién nhle;m vu, quyén han theo sir phin cdng cva Truong phong; tham gia xdy dung| 85%  |chuong trinh, théng béo, 160
Phong | Qude | 1én  |chuong trinh, ké hoach, noi dung cdng téc clia phong; didu hanh va gidi quyét cong viéc ké hoach,...Tham gia

Cc‘mg‘ tac| hdi thude Iinh vuc cdng tic duoe phin cong. hoi nghi,..
th.lfc + Tham muy xdy dung va td chirc thuc hién chuong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong Bé? Cé?’ lfé hoach,
o hing thing, hing quy, 06 thang vi ca ndm cta Doan PBQH; trigu tdp cic cudc hop ciia Théng bio, céng van,...
Doan PBQH, giit mdi lién hé véi DBQH trong Doan; Tham minu, 18 chic phuc vu Poan
DBQH trong cdng tac xiy dng phép luat; thio ludn, gop y kién v& céc noi dung theo yéu 100-
cdu ctia Uy ban Thudng vy Quéc héi; Tham muu, phue vy hoat ddng gidm sat, khdo satcia] 60% 120

Doan DBQH, DBQH; thye hién chi dgo cva lanh dao Poan PBQH, lanh dao Vin phong
trong viée ph01 hop véi cdc co quan, td chire hitu quan phuc vu hoat déng gidm sét, khio
st ctia Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi, Hai ddng Dian toc, Uy ban cua Qudc hdi,

co quan thude Uy ban Thudng vu Qude hoi tai dia phuong.
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+ Tham muu. gitp Doan DBQH chuan bj bao cdo vé tinh hinh hoat dng cua Doan DBQH.
BBQH, 06 thang, ca ndm hodc theo yéu cau ctia UBTVQH; Phdi hop phuc vu hoat déng
cua Doan DBQH, PBQH tai ky hop Quéc hdi; gitp DBQH tham gia hoat dong cua Hoi
ddng Din t9c, Uy ban clia Quéc hdi ma dai bidu 14 thanh vién va cac hoat ddng khac cua
Qubc hdi, Uy ban Thudng vu Quéc hdi, cac co quan cha Qubc hdi, cic co quan thugc Uy
ban Thudmg vu Qube hdi.

25%

Tham gia héi nghi. vin
ban, ké hoach....Tham
gia hi nghi...

40-60

- C4p Phé phong duge Truong phong iy quyén giai quyét cic cong viéc thude thim quyén
cta Truéng phong khi Trudng phéng di viing va bio cao lai cdc cong viée dd giai quyét khi
Truong phong tré lai 1am vige tai dom vi: Thye hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Poan
DBQH tinh, Iinh dao Thudng truc HDND tinh, linh dao cdc Ban, linh dao Vin phong
giao,

15%

Béao cdo, Ké hoach,
Théng béao, céng vin,...

100-120

Theo
doi cong
tac dai
biéu
Quéc
héi

Phong
Cong
tac
Qubc
héi

chuyén
vién

Theo doi eong téac xdy dung phép luat: Nghién ciru chi truong ctia Bd Chinh trj vé& Chién
luge xdy dung va hoan thién hé théng phép ludt Viét Nam; Chuong trinh xdy dung ludt,
phap lénh ciia nhiém ky Quéc hoi; Theo dai, tham mur y kién ctia Poin DBQH vé Chuong
trinh xdy ludt, phap Ignh hang nim; dy kién Chuong trinh ky hop ctia Quéc hdi. Phéi hop
tham muu xiy dung ké hoach cdng tdc hang nim ciia Doan PBQH, Vin phéng; Tham
muu, phuc vit Doan dai biéu Qudc hoi td chire ldy ¥ kién gép y & dia phuong cic dy 4n
[ugt, phép 1€nh va cic du 4n khac; Tham muu, phuc vy ldnh dao Doan dy, tham gia y kién
gop y cée dy 4n luft, phdp I¢nh tai cdc 116i nghi do Uy ban Thudmg vu Quéc hoi, cac co
quan cta Québc hdi 6 chire; Phdi hyp véi cac co quan, td chire hi quan gidp dai biéu
Quée hgi thye hién quyén trinh dy 4n ludt, phap 1énh va kién nghi vé ludt, phap 1énh.

30%

Bio cdo0, Ké hoach,
Théng bdo, cdng vin,...

120-
[50

Theo di cng tdc gidm sat, khdo sit ciia Poan PBQH: Tham muu x4y dung chuong trinh,
ké hoach gidm sat, khio st ciia Doan DBQH tinh; Tham mury, phuc vu hoat ddng giam sat,
khdo st clia Doan DPBQH tinh, PBQH trong Doan; Tham mu, téng hop ndi dung chét
van cho Doan DBQH tai Ky hop Qudc hdi, Phién hop cta Uy ban Thudng vu Quée hoi;
Phdi hop t chirc phuc vu dai biéu Quéc hdi trong vide tiép xtic cir tri,

40%

Béo cdo, Ké hoach,
Théng bao, cdng van,...
Tham gia, hdi nghi...

150-
180

Theo ddi cong tic téng hop clia Doan DBQH: Theo dai, tham muru ndi dung thao luin ké
hoach kinh té - x4 hi, ngén sach nha nudc; Theo ddi, tham muu ndi dung tham gia y kién
vé c4c vn d& quan trong, chueng trinh muc tidu quéc gia, chuong trinh muc tiéu va cée diyr
dn quan trong khac; Phéi hop phuc vu hoat déng cia dai biéu Qudc hoi, Poan dai biéu
Quée héi tai ky hop Quéc hdi; Phéi hop t chite phuc vu dai bidu Quéc hdi trong viée tiép
xlc ctr tri; Phéi hep 1 chire phuc vu hoat d6ng giam sét, khao sat ciia dai bidu Quéc héi,

Boian DPBQH.

30%

Tham gia hdi nghi, vin
ban, ké hoach,...

80-90
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18 | Truéng [ Phong T |+ Tham muu, xdy dung va td chic thue hién chuong trinh 1am viée, ké hoach giam sét, ké
phong [ Cong } chuyén |hoach hoat ddng hang théng, hing quy, 06 thang va ca nim cta Thudng truc HDND, Ban Ké hoach. Thong ba
Phong | tac H&i | vién tré |ciia HDND tinh; Tham muu xdy dyng chuong trinh, t chtrc phuc vu ky hop HDND, phién € N0ach. d O}T f aﬁf
Céngtic| dong | 1en  |hop Thudmg tryc HDND, cude hop cia Ban cia HDND tinh; phéi hop véi cdc co quan, t3]  [SO"g Vel Qurthao nghll o,
Hoi | nhan chtre hitu quan chun bi t4i liéu phyc vu k§ hop HDND, phién hop Thusng true HDND,| 107%  [q%eh 10 tinh, bio céo) o,
déng | dén cude hop clia Ban clia HDND tinh; tham muu, phuc vy Ban ctia HPND tinh trong viée thaﬂm tra... fl.]am fh‘r cac
nhan thim tra du thio nghi quyét, d& an, bdo céo; hoan thién cdc di thao nghi quydt, d& an, bio cude hop, hoi nghi
din cao cia HDND tinh.
+ Tham muy, phue vu HBND, Thudng true HDND, Ban ciia HPND, Té dai biéu va dai
biéu HPND tinh trong hoat dong 'giém sat, kh,éo sat; tbng hop chit vn cla dai ’biél‘l K& hoach, Théng bho
HBND; theo, cl'fii’, tong hop, d6n ddc co quan, to chix, ci nhﬁr} thure }}if}n nghi quyét \«'f:: céng Vén ’ du thio ngh;
giam sat, chit vin; Tham muu Thudng tryc HDND tinh dy kién co ciu, thanh phan, sof 0% e trf;”t: b bio choll00-120
luong dai biéu HOND tinh &é chuén bj t5 chirc biu cir dai biéu HDND nhiém ky sau; phé TR ?l;ye ,tr :th ’ dur o
chudn két qua biu, mi€n ahiém, bi nhiém Chi tich, Phé Chi tich HDND cp huyén; gidi o ho"‘;“hﬁi f:;’hi i cac
quyét cac van de giita hai k¥ hop HDND; giltr m6i lién hé véi cdc Ban cia HDND, T6 dai TR '
biéu va dai bidu HDND tinh.
+ Tham muu, phuc vu Thudng trye HDND, Ban ctia HDND tinh trong viéc t8 chiic céc
cudc hop giao ban, trao ddi kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat ddng cho dai bidu HDND
cic cip; Phuc vu Thudng truc HDND, Ch1:1 tich, Phé Cht tich HPND tinh diéu hanh cong Tham gia hoi nghi, van| 150-
viéc chung cta HEND tinh'; didu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban ciia HDND ftinh; bio| 40% ban. ké hoac:-h 2 180
dam viée thure hién Quy ché hoat dong clia HDND, Thudng tryc HDND, Ban cita HDND, ’ e
ndi quy ky hop HPND tinh; phuc vu HDND, Thudng tryc HDND, Ban ¢tia HDND, dai
biéu HDND tinh trong hoat déng déi ngoai.
191 Phé | Phong | T |. phg Trudng Phong Céng tac Hoi déng nhan din 14 ngudi true tidp gitip Truéng Phong
Truéng | Cdng | chuyén Céng the Hoi ddng nhén dan chi dao, thue hién mot sb cdng viée cua Phong Cong tac Hi Ké W Thone ba
phong | tdc Hoi | vién ré |¢dng nhan din va chiu trach nhiém trude Trudng Phong Céng tac Hoi ddng nhan dan vé ~ Uh°?° s ot
I:h(‘)ng, dé?g n  |nhigm vu duge phén cc?ng; Thre hién nhiém vu, quyén han theo su phan céng clia Trudng 859, con?tvatl‘l,.;‘; nLI bii(:) n‘;gé; 180-
COH% -tac nhén Phong Céng tac Hoi déng nhan dén; tham gia xiy dymg chuong trinh, k€ hoach, ndi dung i q;ye ,tr v th § dur ¢ 200
Hoi | dan cdng téc ciia Phong Cong tic Hoi ddng nhan dan; diéu hanh va gii quyét cong viée thude ! almh a"‘h..amh. i cace
d’}allfg linh vyc cong tic duge phin ¢dng; béo cdo két qua cbng tac v6i Trudng Phong Cong tic cude op, hot nghl
nhin

A3

Héi ddng nhéan dan
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+ Tham muu, xdy dung va tb chire thue hién chuong trinh {am viée. ké hoach giam sét, ké
hoach hoat déng hing thang, hing quy, 06 thang va ca nim ctia Thudng truc HDND, Ban
ctia HDND tinh; Tham muu xdy dung chuong trinh, té chic phuc vu ky hop HDND, phlen
hop Thuéng truc HOND, cude hop ciia Ban ctia HOND tinh; ph01 hgp véi cdc co quan, t6
chirc hitu quan chudn bj tai liéu phue vu ky hop HDND, phién hop Thudng truc HPND,
cuge hop cha Ban ctia HDND tinh; tham muu, phuc vu Ban ciia HDND tmh trong vige
thAm tra du thao nghi quyét, d& 4n, bdo cdo; hoin thién cac du thio nghi quyét, d& 4n, bao
cdo cia HDND tinh.

35%

Ké hoach, Théng bao,
cOng van,...dy thao nghi
quyét, t& tinh, bio cdo
thém tra...

80-100

+ Tham muu, phuc vu HDND, Thuong true HDND, Ban cia HDND, To dai bidu va dai
biéu HPND tinh trong hoat ddng gidm sit, khao sat; tdng hop chit vin cua dai bleu
HBPND; theo d01 tdng hop, don déc co quan, td chire, c4 nhan thuc hlen nghi quyet ve
gidm sat, chit vin: Tham muu Thucmg trye HDND tinh du kién co cdu, thanh phén, sb
lLrUng dai biéu HDND tmh dé chuén bj & chic biu cir dai biéu HDND nhtem ky sau; phé
chudn két qua bau, mién nhiém, bii nhiém Chi tlch Ph6 Chu tich HDND c4p huyén; giai
quyet céc vin dé giira hai ky hop HDND; giit méi 1ién hé véi cdc Ban ciia HDND, T4 dai
biéu va dai biéu HDND tinh,

30%

Ké hoach, Théng bdo,
cbng vén,...du thio nghi
quyét, t& tinh, bdo cdo
thém tra...

70-90

+ Tham muwu, phuc vu Terorng tryc HDND, Ban ctia HDND tinh trong viée t6 chirc cic
cudc hOp giao ban, trao ddi kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat ddng cho dai bidu HDND
cac cap; Phue vu Thudng trire HDND, Ch tich, Phé Cha tich HPND tinh didu hanh cOng
viéc chung ciia HDND tinh; diéu hoa, phébi hgp hoat ddng cic Ban ctia HDND tinh; bao
dam viée thyc hién Quy ché hoat dong clia HBDND, Thudng tric HDND, Ban cia HPND,
ndi quy ky hop HDND tinh; phuc vu HDND, Thudmg true HDND, Ban ciia HDND, dai
biéu HDND tinh trong hoat ddng déi ngoai.

20%

Tham gia hi nghi, vin
ban, ké hoach,...Tham
gia héi nghi,..

60-80

- Cép Phé Phong Céng tac Hoi ddng nhan din duqc Truo’ng Phong Cong tic Hoi dong
nhén din ity quyén giai quyét cic cbng viée thude thim quyén ca Truo*ng Phéng Cong tic
Hoéi dong nhan dén khi Truéng Phong Céng tic Hai ddng nhan dan di véng v bao céo lai
cac cdng viée d4 gidi quyét khi Trudng Phong Cong tac Hoi dbng nhén dan tra lai 1am viéc
tai don vi; Thuc hién cac nhiém vu khic do 1dnh dao Poan DBQH tinh, lanh dao Thudng
tryc HOND tinh, lanh dac cdc Ban, lanh dao Vin phdng giao. Thuc hién mét sé nhidm vu
khac do Lanh dao Vin Phong Cong téc Hoi ddng nhan dan giao.

15%

K& hoach, Théng béo,
cdng van,...dyu thao nghi
quyét, t& tinh, bdo co
thdm tra... tham du céc
cudce hop, héi nghi

150-170
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Theo
ddi cdng
tic cha
Thudng
tryre
HDND
tinh

Phong
Céng
tac
HDND

Chuyén
vién

- Trye tiép tham mu, phuc vu Dang doan HDND, Thudng truc HDND tinh, Lanh dao Vin
phdng. Xiy dung chuong trinh 1dm viéc, ké hoach hoat ddng hﬁng tudn, hing thiang, 6
théng va ci ndm cia Thudng tryc HDND tinh. Diéu hoa, phdi hop hoat ddng cac ban
HDND tinh; bdo dim viéc thyc hién quy ché hoat dong chia HDND tinh, Thudng truc
HDND tinh, cic ban HDND tinh. X4y dyng chm:mg trinh, t& chite phuc v ky hop HDND,
cudc hop clia Thudng true HDND tinh; d6n déc co quan, td chire hitu quan chuén bj tai
li€u phuc vu ky hop|HDND, cudc hop cia Thuorng trirc HDND tinh, Giop Thudmg trrc
HDND tinh, Thu ky ky hop HDND tinh chudn bi hd so, tai liéu phuc vu Ky hop HDND
tinh, hoan thién céc nghi quyet cia HDND tinh; T3 chirc hoat dong gidm sat, chit van cua
Thudng trre HDND ftinh. T4 chirc 14y phiéu tin nhiém, bé phiéu tin nhiém d6i véi nhiing
ngudi giu‘ chirc vy HDND tinh biu. Theo d&i, d6n déc co quan, t& chirc va c4 nhan thuc
hién kién nghj trong)J{l:ct luén gidm sat, chit vAn cla Thuémg truc HDND tmh Xl ly cac
cbng viéc thudng xu | n ciia Thudmg Khi Truéng Ban ving mit duoc ty quyén dié

60%

Ké hoach, Théng bdo,
cng vin,...dy thido nghi
quyét, t& tinh, bdo céo
thim tra... tham du cdc
cude hop, hdi nghj

120-
150

- Phéi hop véi cac phong lién quan xdy dung chuong trinh lam viée hing thang cita HDND
tinh va Van phong Doan DBQH va HDND tinh. Theo d&i va tdng hop hoat ddng cna céc to
dai bidu HOND va j&c dai biéu HOND tinh. Ndm tinh hinh hoat dong cira HDND cép
huyén va cac ndi dung lién quan dén HDND cip huyén; Xay dung bdo cdo cbng tac cla
HDND tinh, Thuéng true HEND tinh, Vin phong Poan PBQH va HDND tinh va céc bao
céo khac theo quy dinh; Cong tac biu cir dai bidu Quéc hdi va biu cir dai biéu HDND cac
cap, phé chudn két qua biu Cha tich, Phé Chu tich va Uy vién thudng tryc HBND cap
huyén; Phéi hop véi cac phong lién quan t3 chirc thu thap, xr Iy, luu trix va cung cap thdng
tin phuc vu Thuﬁmg tryc HDND tinh, cic ban HDND, Lanh dao Vin phong v& cong tac
tdng hop; Téng hop béo cdo két qua hoat dong coa Phdng hang thiang, quy, 6 thing va ca
ndm; Tham muu x8y dung chuong trinh, ké hoach gidm s4t, khao st ciia HDND tinh;
Tham muu, phuc vu hoat ddng giam sit, khio sit cia Thuong truc HPND tinh, HDND
tinh.

40%

Ké hoach, Théng béo,
cOng vin,...du thao nghi
quyét, to tinh, bio cdo
thim tra... tham dur cac
cudc hop, hdi nghi

100-120
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21| Theo | Phang | chuyén , . \
ddicong} Céng | vién |- Tham muu xdy dymg chuong trin_h giam sat cha Ban; xdy dung Quyét dinh, ké hoach, dé
tac kinh| tac cuong va cac van ban lién quan trién khai thuc hién gidam sat cia HDND tinh, Thuéng truc
- | HEND HBND tinh (thudc [Tpl} vue Kinh t& - Ngan sach), giam st ctia Ban 1(inh té - Ngén séch;
Ngéan tﬁz'lmAmuu: phuc V}.i 10 :_:Eurc tl‘lt:IC hl@l‘E giam sdt \:a xdy dung bao c:‘ao két qua glamasat; danl} Ké hoach, Thong bo,
sach gid keE qud thye hu;'n kién nghi sau g:amlsat; Xay dung chuong trinh, phuc vu cude hop va cong van,...dy thao nhi
dén doc co quan, t6 chirc hitu quan (ihuan bi tai liéu phuc vy cufc hop cia Ban Kinh té - 70%  |quyk t(;tmh e céc; 180-
Ngén sach. Phuc vu céc Ijoat dong doi ngoai cia Ban Kinh té - Ngén sach. PBua thdng tin thim ’tra tha’m dir cAc 200
hoat déng ctia Ban Kinh té - Ngén sach 18n Trang thong tin dién tir cla co quan; Tham muu . e .
cho Thudng trre HDND cho y kién cic néi dung UBND tinh xin ¥ kién Thudng truc cude hop, hoi nghi
HDND tinh thudc linh vuc ctia Ban Kinh té - Ngan sich; Thue hién cac cong viéc khic
theo sy phin ¢éng ciia lanh dao trong cdng tac chudn bj cic ky hop HDND, tdng két nhiém
ky, bdu cir va tham du Hoi nghi, cac cude hop do cc co quan, dja phuong moi.
- Tham muu cho Thudng tryc HDND tinh tham gia gép ¥ déi v6i Luat, van ban Quy pham K& hoach, Théng bio,
phéap luidt (thude Iinh vyc cia Ban Kinh 1é - Ng@n sach) clta Qudce hdi; Tham muu cho Dang 30% céng vin,...dir thio nghi £0-100
doan HDND tinh thue hién bdo céo theo yéu ciu clia Ban Thudng vy Tinh ty, céc co quan quyét, to tinh, bdo céo
tham muu, gitp viée ctia Tinh Gy thude finh vuc kinh té - ngan sach. thdm tra... ding tin bai
22 Ih‘io thmg Ch‘_‘?'én - Tham muu xdy dung chuong trinh 1am viée, ké hoach, bao céo hoat ddng hing thang,
df’l cong C(f"g VISR lquy, 6 thang va ca nim cia Ban Phap ché; tham muu Ban Phéap ché thim tra va 1iy y kién
tac Pf;ap lac déng gép vao dyr thao nghi quyét, bio cdo, d& 4n trinh ky hop HDND; tdng hop ¥ kién thao
ché | HDND ludn tai ky hop va hoan chinh nghi quyét cia HDND lién quan dén linh vuc phip ché; K& hoach. Thong ba
Tham muu xdy dyng chuong trinh gidm sat cia Ban; x4y dyng Quyét dinh, ké hoach, d& © 0:; ’ 4 ‘;?g agz
cuong va céc van bin lién quan trién khai thyc hién giam sét cia HDND tinh, Thuong trvel . ;ﬁ;%t" o n}‘: bzz"fé; 180-
HDND tinh( thuge linh vuc Phap ché), gidm sat clia Ban Phap ché; tham muu, phuc vy td ' ’ 200

chire thue hién gidm sat va xay dung bao céo két qua gidm sat; danh gid két qua thye hién
kién nghi sau giim sat; Xéy dung chuong trinh, phuc vu cudc hop va dén déc co quan, td
chirc hifu quan chudn bj tai liéu phuc vu cudc hop cha Ban Phap ché; Tham muu cho
Thudng truc HDND cho ¥ kién cac néi dung UBND tinh xin ¥ kién Thuong truc HDND
tinh thude linh vyc cha Ban Phap ché.

thdm tra... tham dir cac
cude hop, héi nghi
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- Phuc vy cdc hoat ddng di ngoai ciia Ban Phap ché. Pua thdng tin hoat ddng ctia Ban
Phép ché 1én Trang thdng tin dién tr cha co quan; Tham muu cho Thudng trye HDND
tinh tham gia g6p y d6i v6i Luat, viin ban Quy pham phép luat (thudc linh vue coa Ban
Phip ché) ctia Qubc hdi, coa Hoi ddng va cac Uy Ban ciia Quéc hdi; Phuc vu Thudng truc
HDND trong céng tac biu cir dai bidu Qubc hdi va blu cir dai biéu HBND céc cip, cong
tic 14y phiéu tin nhi¢m, bd phiéu tin nhiém déi v6i cac chirc danh do HDND biu; Tham
muu cho Pang doan HDND tinh thyc hién béo cdo theo yéu ciu ctia Ban Thudng vu Tinh
lly, cdc co quan tham muu, giiip viéc ca Tinh ty thude linh vuc phéap ché; Thue hién céc
cbng viéc khdc theo su phin ¢ong ciia 1anh dao trong cdng tac chufn bi cac k¥ hop HDND,
téng két nhiém ky, bAu cir va tham du H&i nghi, cac cude hop do céc ¢co quan, dia phuong
mdi.

30%

Ké hoach, Thdng bio,
cOng vin,...du thao nghi
quyét, t& tinh, bdo cdo
thdm tra... déng tin bai

80-100

23

Theo
ddi cong
tac vin
héa - x3
hdi

Phong
Coéng
tac
HBND

Chuyén
vién

- Tham muu x8y dung chuong trinh gidm st c@la Ban; xiy dung Quyét dinh, k& hoach, dé
cuong va cc vin ban lién quan trién khai thuc hién gidm sat cia HDND tinh, Thuong tryuc
HDND tinh (thugc linh vuc Van héa - x3 hoi), gidm st cha Ban Vin hda - xi hoi; tham
muu, phye vy t§ chirc thyc hién gidm sat va xdy dyng bdo cdo két qua giam sat; danh gia
két qua thue hién kién nghi sau gidm sat; Xay dung chuong trinh, phuc vy cudc hop va don
dbc co quan, td chirc hitu quan chudn bj tai ligu phuc vu cudc hop cia Ban Vin héa - x&
hi. Phuc vy cdc hoat déng dbi ngoai ctia Ban Van hoa - x3 hdi. Dua théng tin hoat dong
cua Ban Vin hoéa - x4 hdi 1én Trang thong tin dién tir cla co quan; Tham muu cho Thudmng
trre HDND cho ¥ kién céc ndi dung UBND tinh xin y kién Thudng truc HOND tinh thuje
finh vyc ciia Ban Vin hda - x3 héi; Thue hién cac cdng viée khéc theo syr phin cbng cila
lanh dao trong céng tae chudn bj céc ky hop HOND, téng két nhiém ky, bau cir va tham du
Hoi nghi, cic cude hop do ede co quan, dia phuong méi.

70%

Ké hoach, Théng bdo,
cdng vin,...dy thao nghi
quyét, t& tinh, bdo cdo
thdm tra... tham dy céc
cude hop, hdi nghi

180-
200

- Tham muu cho Thuong tryc HDND tinh tham gia gép ¥ dbi véi Luit, van ban Quy pham
phap lujt (thudc linh vyc cla Ban Vin hda - x4 hdi) cta Qube hdi; Tham muu cho Pang
doan HPND tinh thye hién bio cdo theo yéu ciu ciia Ban Thudng vu Tinh 0y, cic co quan
tham muu, gitp viée clia Tinh dy thudc inh vire vin hoa - x3 hoi.

30%

Ké hoach, Théng bio,
cdng vin,...du thao nghi
quyét, t& tinh, bdo cdo
thim tra... dang tin bai

80-100
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24 Iheﬂo th"”g Chﬂyé“ - Tham muu xdy dung chuong trinh gidm sat cia Ban; xay dung Quyét dinh. ké hoach, d&
d?‘ cong C?ng VIR lewong va cde viin ban lién quan trién khai thie hién gidm sat ciia HDND tinh, Thudng true
thedan | tc HDND tinh (thuge lich vye Dan toc), gidm sit cia Ban Dén toc; tham muu, phyc vu t
toc | HDND chirc thue hién gidm sat va xay dung béo céo két qua gidm sat; danh gid két qua thuc hién Ké hoach. Théne bio
kién nghi sau gidm sit; X4y dung chuong trinh, phuc vu cudc hop va ddn dée co quan, t§ . . g :
i T R i . B . cdng vin,...dy thio nghi
chire hifu quan chuén bj tai liéu phuc vu cude hop clia Ban Dén tdc. Phyuc vu cdc hoat ddng FAE , .1 180-
4 . A um A o . o en 1a N 70% |quyét, to tinh, bao céo
doi ngoai ciia Ban Dan tdc. Dua thdng tin hoat dong ctia Ban Dan téc 1én Trang thong tin 1 . | 200
Cn \ A thdm tra... tham du céc
dién tir cta co quan; Tham muu cho Thudng trye HOND cho ¥ kién cée ndi dung UBND cude hop. hdi nehi
tinh xin y kién Thudng truc HDND tinh thudc linh vuc cta Ban Dén tdc; Thue hién cac °e 1ep, ol ngh
cong vi€e khdc theo sy phan cdng cia [4nh dao trong cdng tic chuén bj céc ky hop HEND,
téng két nhiém k¥, biu cir va tham du Hoi nghi, cic cude hop do céac co quan, dia phirong
moi.
- Tham muu cho Thudmg truc HDND tinh tham gia g6p ¥ d6i voi Luat, vin ban Quy pham K& hoach, Théng béo,
phép ludt (thudc linh vue ctia Ban Dan tdc) clia Qude hodi; Tham muu cho Déang doan 0% ¢dng vian,...du thio nghi 20-100
HDND tinh thyc hién bao cdo theo yéu cdu ctia Ban Thudng vu Tinh Uy, cée co quan tham ’ quyét, t& tinh, bio cdo
muru, gildp viée ela Tinh Gy thuge linh vue dan tée. thim ftra... dang tin bai
25 | Truéng | Phéng | Tir
phong | Dan | chuyén T £ Y T . £ o x
Phong [nguyén { vién tro + '}‘ham mutf”xay1 dur}g ké hoach tl'ep.i(uc cu tri, E:hu (.i?ng 'ph01’ h(,r'p v-0:1 calc co quarn, ‘to Bio cio, Ké hoach,
Di Théne 1 chite trong viée 10 chirc DPBQH, dai bidu HDND tinh ti€p xuc cir tri; givp 1anh dao Poan o . f A -
an ong ¢n . SOy . . . 2 .t 30%  [Thdng bao, cong vin,... | 80-100
nguyén -|  tin DBQH, Thudng truc HPND tinh tong hop y kiénkién nghj clia ctr tri chuyén dén céc co Tham sia tiép céne din
Théilg quan, t6 chiic, ¢4 nhan c6 thim quyén xem xét, giat quyet theo quy dinh ctia phap huat. 8 peong
tin
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+ Tham muu, phyc vu lanh dao Poan DBQH, DBQH, Thudng trye HDND va dai biéu
HDND tinh tiép cng dan; tiép nhan, tham muu xur ly khiéu nai, t8 cdo, kién nghj, phan 4nh
chia cong din gii dén lanh dao Poan DBQH, PBQH, Thudng truc HDND, cac Ban clia
HDND va dai biéu HDND tinh; theo d8i, d6n dbe viée giai quyét khidu nai, t6 cdo, kién Huéng din, Théng bdo
nghi, phdn anh cia ¢bng dén do aﬁnh dao Poan DBQH,'DBQH, HD,ND,ThuEmg truc ofng vAn ,béo co Ké
HDND, céc Ban cﬂla'HDND, dai biéu HDND tinh chuyén dén co quan, t6 chirc, ¢d nhin ¢ 50%  |hoach Th,éng béo..., 220-
thdm quy€n gidi quyét va dinl:l ky ’bzio cao lanh dao Poan BDBQH, Thudng tree HDND tinh Th.am’gia hop, hoi nghi 250
theo quy dinh; Tham muu, d& xuéit Doan _BBQI-I,‘lﬁnh dao Doan DBQH, DBQH; HEND, Tham gia tiépycﬁ.ng dﬁr;
Thudng truc HDND, cidc Ban HDND, T6 dai biéu HDND va dai biéu HDND tinh trong
viéc bién tip, khai thac, cdp nhat tu liéu, tai lidy, dang tai tin, bai va cung cép cdc thong tin,
tuyén truyén vé hoat ddng ciia DBQH, dai biéu HDND tinh; thudng xuyén cap nhat, ding
cdc vin ban théng thuong, hanh chinh, vin ban quy pham phéap luét.
+ Tham muy, d& xuét lanh dao Poan DBQH, Thudng true HDND tinh xiy dung Thdng
bao, K& hoach tidp xiic cir tri trude va sau cac ky hop, céc chuyén d& chuyén muc v& dai Bao cdo, T¢ trinh,|thuong
biéu dan cir v6i cir tri; Thuong xuyén theo ddi, xdy dung, khai théc, quan ly va vén hanh 20% Chirong  trinh, cbng| xuyén
Trang thong tin dién tr “Pai bi€u Nhin dén tinh Quang Ngai™; heat ddng nghién ciru khoa viin,.,, ban tin, viét tin| 150-
hoe; {mg dung cdng nghé thdng tin trong quan tri mang may tinh va mang thong tin dién tir bai 180
ndi bd cta ctia co quan (phin mém eOffice).
26| Phé | Phdong | Tir |- Phé Trudng Phong Dan nguyén - Théng tin 13 ngudi tryc tiép gitip Truéng Phong Din
Trieéng | Dén | chuyén nguyén - Théng tin chi dao, thue hién méot sb cong viéc clia Phong Dén nguyén - Thong tin Bao cao, Ké hoach, 150-
phong |nguyén | vi€n tr& |va chju trach nhidm truée Trudng Phong Dan nguyén - Thong tin vé nhidm vy duge phan| 85%  |Théng bdo, cong van,... 180
Phong | Thong { 1én  |cong; Thire hign c4c nhiém vu khéc do lanh dao Poan BPBQH tinh, 1anh dao Thudng tryc Tham gia tiép cong dan
Dan tin HDND tinh, lanh dao c4c Ban, Iinh dao Vin phong giao.
nguyén - , . 2
Théng + Tham muu xéiy' dung ké hoach tiép 3{1'1(; cir tri, chi d?ng phoi hgp véi cac co gquan, 16 Béo cdo. K& hoach
tin chire trong viée 0 chic DBQH, dai biéu HDND tinh tiép xtc cir tri; giip lanh dao Poan 35% | Thong béo, cbng van,... | 80-90

PBQH, Thudng true HPND tinh tdng hop ¥ kién.kién nghi cta ctr tri chuyén dén céc co
quan, td chirc, ¢4 nhin c6 tham quyén xem xét, gidi quyét theo quy dinh cta phdap Iujt.

Tham gia tiép cbng dén
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+ Tham muu, phuc vu lanh dao Doan BBQH. DBQH, Thudng true HOND va dai biéu
HBND tinh tiép cong déan; tiép nhén, tham muu xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
clia cong dan gii dén Enh dao Poin DBQH, DBQH, Thudng truc HDND, céc Ban cla
HDND va dai biéu HDND tinh; theo d&i, don déc viee gidi quyét khidu nai, t8 cdo, kién Huéng din, Théng bio
nghi, phan anh cda céng din do ?ﬁnh dao Poan DBQH,'DBQH, HD'ND,ThuEmg truc cong vin ,béo cho Ké
HE}ND, c:cic Ban ciza'HBN D, dai biéu HDND tinh chuyén dén co quan, t0 chiic, c4d nhin co 30%  |hoach Th,éng bio ’ 100-
thim quyén giai quyét va dinl} ky ]aéo céo linh dao Doan BBQH, Thudng truc HDND tinh Tham ,gia hop hﬁinl:lﬂhi 120
theo quy dinh; Tham muu, dé xuit Poan DBQH, lanh dao Poan DBQH, DBQH; HDND, Th , t.‘; T (‘i’. ’
Thutng tryc HOND, céc Ban HDND, Té dai biéu HDND va dai bidu HDND tinh trong am gla icp cong dan
viéc bién tp, khai thac, cdp nhét tu ligu, tai lidu, ding tai tin, bai vi cung cip cac thong tin,
tuyén truyén vé hoat dong ctia DPBQH, dai biéu HDND tinh; thudong xuyén cdp nhat, dang
céc vin ban thong thudng, hanh chinh, vin ban quy pham phap luat.
+ Tham muu, ¢& xuét 14nh dao Poan PBOH, Thudng triwc HDND tinh x4y dung Théng
bédo, K& hoach tiép xdc cir tri trude va sau cc ky hop, cac chuyén @& chuyén muyc vé dai Bido cdo, T& trinh, \

Iy T . A e Ca 2 1o ., . » | thuong
bi€u dan cir vai eir tri; Tercmg‘xuyen theo ddi, x4y dung, khai théc, quan [y va van hanh 20% Chuong  trinh, icong xuyén
Trang théng tin dién t “Pai bidu Nhan dan tinh Quéang Ngéi”; hoat dfng nghién ciru khoa vin,... ban tin, viét tin 80-130
hoc; img dung céng nghé théng tin trong quan tri mang may tinh va mang théng tin dién tir bai
ndi bd cda clia co quan.

- Thyc hién nhiém vy, quyén han theo s phin cdng ctia Trudng Phong Dén nguyén -

Thong tin; tham gia x84y dung chuong trinh, ké hoach, nfi dung céng tac ciia Phong Din Huéng dan, Théng bio,
nguyén - Théng'tin; diéu hanh va giai quyét cong viée thude linh vuc cdng tac duc;rs: phén cbng vin, bio cdo, Ké 180-
¢Ong; bdo cdo két qua cong tic véi Trudng Phong Dan nguyén - Théng tin; Uy quyén gidi| 15% |hoach, Théng béo... 200

quyét cic cdng vige thude thdm quyén cua Truéng Phong Dén nguyén - Théng tin khi
Trudng Phong Dén nguyén - Théng tin di vdng va bédo cdo lai céc cdng vide di giai quyét
khi Truéng Phong Din nguyén - Théng tin trd laj 1am viée tai don vi.

Tham gia hop, héi nghi
Tham gia ti€p cdng dan
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27| Theo | Phong |Chuyén . )
daidan | Dan vién |- Khai théac, xir ly, 16ng hgp va cung cap thong tin phuc vy hoat déng cha Boan DBQH tinh
nguyén, | nguyén 1 va Hoi ddng nhan dan tinh. Duy tri hoat ddng trang théng tin dién t (Websitﬁz) clia Doan Céng van, Théng bio,
théng | Thong BBQH tinhz HDN'D tinh, Vin phong dé ding tai cac hoat dong clia Poan dai biéu Qude hoi Quyét dinh,... Theo dbi,
tin tin tinh, dai biéu Qudc hdi tinh, HDND tinh, Thudng truc HDND tinh, cic Ban cha HDND cdp nhédt va dua tin hoat
tinh, dai biéu HDND th}h V'E‘l Vin phéng (lam tin bai, 1iy tin, duyét tin, ding tin,...); Gitp dong cda Doan DBQH, 100-
lanh dzo \fén phong phoi két hgp véi cac ¢o quan chire néng trong viéc théng tin hoat ddng| 35% |HDND, Vé.n' phong... 120
cua dai biéu va co quan dan cir; hoat déng cia Doan dai biéu Quoc hdi tinh tai cac ky hop Thoéng tin phoi hop véi
Quée hdi va hoat ddng ctia HDND, dai bidu HDND tinh, cac ky hop ctia HDND tinh; Gitip céc co ban bdo chi tai
Chénh Vin phong cung cip théng tin hoat ddng cha Poan dai biéu Qudc hi tinh va HDND dia phuong vé& cic ky
tinh trén céc phuong tién thdng tin dai ching, céc t6 chirc, c4 nhin (trir nhiing théng tin mét hop
phai cé ¥ kién cha cia lanh dao Doan DBQH tinh, Thutmg true HDND tinh).
- Phéi hop véi phong HCTCQT va cic phong lién quan trong quan trj mang may tinh, ¢dng
tac luu trit ctia Doan dai biéu Quéc hdi tinh; Thudng truc HDND tinh, c4e Ban ctia HDND Tham mwu cbng vin,
tinh va Viin phong; Phébi hop vé6i co quan, td chire hitu quan phuc vu dai bidu HDND tinh théng béo, tdng hop v .
ey . o thudng
tlep xuc cr tri; glup Thudng truc HEOND tinh tong hap y kién, kién nghl cha o tri chuyén 159 len, kién nghj ctr tri,... xuyén
dén céc co quan, tb chiic, c nhan cé thim quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh cua ticp nhan va hudng din 20-130
phap luat; Phéi hop véi Ban Phap ché HDND tinh tham mury, tdng hop tinh hinh don, thu céng dén,... tham nuru
va két qua giai quyét kién nghi, khidu nai, t§ cdo; dinh ky bao céo 1anh dao Poan dai biéu gi&i quyét don
Qubec hdi tinh, Thudng trre HDND tinh.
- Tham gia phyc vy hoat déng cic héi nghi, cude hop giao ban clia Poan dai bidu Qudc hdi
tinh, Thudng tryc HDND tinh, cic Ban ciia HDND tinh; cic hdi nghi so két, tdng két cua Phuc vu cdc phong hop
UBND tinh va céc sQ, ba‘n, nganh chirc niing C(z) lién quan khi duge lanh dao Vin ph(‘Jl.:lg v 'phc‘n‘"lg Khéch: Tha'm
phén céng; Tham muu, 18 chitc phuc vy dai bi€u Qudc hoi tinh, 1anh dao Poan dai biéu oy cBn Van’ théne
Qudc hdi tinh, Thudng trire HDND tinh va dai biéu HDND tinh trong viéc tiép cdng dan va g =
A T S P - s A AA . ime ains PO I o bao, tdng hop ¥ kién,{ 180-
xur ly khiu nai, td cdo, kién nghi cia c6ng dén; theo d&i, don doc viée giai quyet khiéu nai,] 30% Kién nghi oir tri... tiép| 200

t6 cao, kién nghi ctia céng dan do Hoi ddng nhin dan, Thudng truc Hoi ddng nhan dan, dai
biéu Hai ddng nhan dén cfp tinh chuyén dén co quan, t3 chire, ¢4 nhan c6 thdm quyén giai
quyét; Tham muu hoat d6ng thim tra cdc viin ban quy pham phép luit dén, di clia Poan dai
biéu Qudc hdi tinh va HDND tinh, cdc Ban HDND tinh, Vén phdng dam bao theo quy dinh

clia phap luét.

nhéan va huéng dan cdng
déin,... tham muu giai
quyét don
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28 | Trudng | Phéng T ’
phong | Hanh | chuyén [- Chiu tré'ch nh,iém quan ly toan dién moi hoat ddng clia Phong Hanh chinh, T6 chire, Quéan Thuc hién cbng tac qu:ém
Phong | chinh, | vién trg |tri; d6n ddc, ki€m tra cén b, cbng chirc cla don vi thire hién nhiém vy chuyén mén theo su tri hanh chinh; tiép
Hanh Té lén  [phdn cbng va thuc hién ndi quy, quy ché hoat ddng ctia Van phong; chju trach nhiém truc nhin, quan ly hd so vin
chinh, | chire, tiép trude Lanh dao Vin phong va trude phép ludt v& moj hoat d0ng ciza minh; Pam nhiém ban dén, phan céng dén
T3 chire,|Quan tri mdt sb céng viée cu thé vé& chuyén mén thue nhiém vu clia Phong Hanh chinh, T3 chire, titmg  phdng chuyén
Quan tr Quén tr{ dugc Chénh Vin phong phin céng; C6 trich nhiém x3dy dung chuong trinh, ké mén; tiép nhin, quan ly
hoach, ni dung cdng tic ciia Phong Hanh chinh, Té chie, Quan tri; don dbc, theo ddi can viéc phat hanh van ban| 130-
A n , ) N A g o ea 40% |, 7 A
by, cong chic trong phong thue hién chuong trinh cdng tac; tang hop bdo céo viée thue di cta Poan DBQH| 150

hi€n chuong trinh cfng tic ciia Don vi minh hang thang, quy, nim theo quy dinh; Theo d5i
tham muu céc bo co théng ké, b4o céo dinh ky, bdo cdo ddt xudt clia Vin phong. Theo
ddi va ghi chép ndi dung cic phién hop cia lanh dao Vin phong, ctia Hoi ddng Thi dua -
Khen thudng, ky luit, ning luong, cic budi 1am viée clia lanh dao Vin phong Khi Truéng
Ban véng mit drge vy quyén didu hanh cong viéc ctia Ban Dan tc HDND tinh; duge ty
quyén ky céc vin ban ctia Ban Dén toc HOND

tinh, HEOND tinh, Vin
phong; Xay dung cac
quy ché, ndi quy.. vé
bdo v€ bi mit nhd nudc
tat viin phong va tb chirc
trién khai thuc hién.
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- Chiu trich nhiém trong viéc chudn bi cdc ndi dung va chd tri sinh hoat giao ban cia
Phong Hanh chinh, Té chire, Quén tri dinh ky hing thang hoic dét xudt dé dénh gid rar
kinh nghiém viée thuc hién chuong trinh cong tic, viéc thue hién ndi quy, quy ché ciia co
quan, don vi, ddn dbe giai quyét cong vide thude pham vi phdng phu trich, trao déi chuyén
mén, nghiép vy; chi tri danh gi4 thi dua khen thudng hang thing/nam d6i véi cén b, cong
chirc va ngudi lao ddng; Phin cong cip phé phu trach mdt sb nhiém vu cu thé coa Phong
Hanh chinh, Té chire, Quén tri nhung vin phai chiu trach nhiém lién d6&i vé viée thuc hién
cac nhiém vu Gy quyén; Thuc hién cic nhiém vu cu thé va céc nhiém vu khéc do Lanh dao
Vin phong giao; Theo ddi cOng tic tai chinh k& to4n; Bao dam didu kién hoat dong cua
Doan PBQH, PBQH, HPND, Thudng true HDND, Ban ciia HDND, T4 dai biéu va dai
biéu HDND tinh; tham muu vigc thuc hién ché do, chinh sich dbi véi DBQH, dai biéu
HDND tinh, cdn b, céng chiic, ngudi lao ddng co quan; Lap ké hoach mua sém, stra chita
Khi Truéng Ban ving mit duge tiy quyén didu hanh ebng viée ctia Ban Dan toc HDND
tinh; dugc Gy quyén ky cdc vin ban ciia Ban Dan tdc HOND tinh va t& chire céc hoat dong
cia Ban khi Trudng Ban Dén tdc HPND tinh phan céng; béo cdo véi Trudng Ban vé két
qua cdng viéc duge phédn cong.an Kinh té - Ngdn sachHDND tinh va & chire cac hoat dong
ciia Ban Kinh t& - Ngan s4&chHPND tinh khi Trudng Ban Kinh té - Ngin sa&chHDND tinh
phén cdng; bo cdo véi Trudng Ban Kinh

40%

Tham muu ban hanh
chitc niéng, nhiém wu,
quyén han va co ciu td
chirc ectla Van phdng.
Quyét dinh tiép nhén,
phin cbéng céng chic.
Quy hoach, bd nhiém,
bd nhiém lai; nhan xét,
dénh gia, kh n thudng,
ky fudt ... d8i véi can
bd, cbng chire, ngudi lao
déng  thuéc  quyén
Chénh Vin phdng

130-150

+ Tham muu va thyc hién cong tic dbi ndi, dbi ngoai ciia Van phong, cita Thudmg tric
HPND tinh. Tham muu vé& x8y dung chuong trinh Poan ra cba Thudng trge HDND tinh;
tham muru x4y dung k& hoach kiém diém cudi nim, hoén chinh hd so giti cdp trén theo quy
dinh. Quan Iy hd so ké khai tai sin clia co quan; hd so CBCC co quan; Chi dao didu hanh
chc nhiém wu, chuong trinh, ké hoach cdng tic clia Phong Hanh chinh Té chirc Quén tri;
thuc hién céng tic tdng hop cla phong, truc tiép tham muu gitp viée cho Chanh Vin
phong vé cong tac té chire, quy hoach, dao tao, bdi dudng, thi dua khen thudng ctia Vin
phdng; gitip viéc cho Chanh Vin phong vé cdng tic thi dua khen thuéng cita HDND tinh;

20%

tham muu ké hoach, t&r
trinh, bao cdo vi cac vin
bin hanh chinh ¢6 lién
quan

100-
120
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29| Phd Phong | T | ppg Trudng Phong Hanh chinh. Té chire. Quan tri 1a nguoi true tiép giap Trudng Phong
Truong | Hanh | huyén [Hann chinh, T4 chire, Quan tri chi dao, thuc hién mot sé cdng vide cla Phong Hanh chinh,
phong | chinh, | vién tr& |74 chie, Quan tri va chiu trach nhiém trucc Trudng Phong Hanh chinh, T chirc, Quan tri Tham bédo cdo. ké
Phong | To lén V& nhiém vu duoc phan cong; Thye hién nhiém vy, quyén han theo sy phan céng ciia ., Ihoach, t& trinh, bao cdo| 150-
Hanh | chue, Trudng Phang Hanh chinh, T4 chire, Quén tri; tham gia xdy dyng chuong trinh, ké hoach, 85% va cic van ban hanh| 180
chinh, [Quan tri ndi dung cdng téc ctia Phong Hanh chinh, T4 chire, Quan trj; didu hanh vi giai quyét cong chinh ¢6 1ién quan
T4 chir, vige thufe linh vic cbng tac digc phéin cdng; bao cdo két qua cdng tac v6i Trudng Phong
Quan trj Hanh chinh, T8 chire, Quan tri.
- C6 trach nhiém x4y dung chuong trinh, ké hoach, ndi dung cong tic cia Phong Hanh
chinh, Té chite, Quén tri; don dbc, theo dsi can bd, cong chitc trong phdng thuc hién
chuong trinh ¢ong tic; tdng hop béo cdo viée thye hién chuong trinh cdng tac ctia Don vi Xay dung cic quy ché,
minh hang thang, quy, nam theo quy dinh; Theo di tham muu cic bio cio théng k&, bo ndi quy... v& bao vé bi
cdo dinh ky, bio cdo dot xuit cia Vin phong. Theo d5i v ghi chép ngi dung cdc phiénhop| 35% |mat nhd nudc tai vin] 80-90
cua lanh dao Vin phong, ciia Hoi ddng Thi dua - Khen thirdng, ky lut, ndng luvong, cic phong va t§ chirc tridn
budi lam viée cia lanh dao Vin phong véi Thuong trire HDND, cic co quan lién quan. khai thuc hién.
Thue hién cic nhiém vu khéc theo chi dao truc tiép cia Thuong tryc va linh dao Vin
phong.
- Bao dam diéu kién hoat déng cta Pean DBQH, BBQH, HDND, Thuong truc HDND,
Ban cila HDND, Té dai biéu va dai biéu HDND tinh; tham muu viée thuc hién ché do,
chinh sach déi v6i DBQH, dai biéu HDND tinh, can b, cong chire, ngudi lao dong co Tham bio cdo. ké
quan; Lip ké hoach mua sim, sira chifa tai san cdng, quan 1y co s& vat chit, tai san cong, hoach, t& trinh, bdo cdo,
cdng thc hanh chinh, béa v& va 1€ tan cila Poan DBQH vi HDND tinh; Dam bao phuong]  30% quyét dinh va céc van| 70-80
tién, trang thiét bj lam viéc phuc vu hoat dong cita Podn DBQH tinh, Thudng truc HPND ban hanh chinh ¢é lién
tinh, cac Ban HDND tinh, dai biéu HDND tinh theo quy dinh, tham muu thyc hién bao quan
hiém phuong tién; Tham gia xiy dung quy hoach, k& hoach do tao, bdi dudng va thyc hién
viée quan 1y ¢dng chirc clia Viin phong theo quy dinh cla phép lujt.
+ Tham muu va thye hién cdng téc dbi ndi, di ngoai ciia Vian phang, cha Thuong truc 4 .
HBND tinh. Tham muu vé x4y ding chuong trinh Poan ra cia Thudng truc HDND tinh; th‘am o ke l?oai::h, :[0
tham muu xiy dung ké hoach kiém diém cudi nim, hoan chinh b3 so giri cAp trén theo quy| 20%  [(Finh, béo cdo va che vini o o

dinh. Quan Iy hd so ké khai tai sin ciia co quan; hd so CBCC co quan; Chi dao diéu hanh
céc nhiém vu, chuong trinh, k& hoach cbng téc cia Phang Hanh chinh T4 chirc Quén trih;

ban hanh chinh cé lién
quar
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- Cép Ph6 Phdng Hanh chinh, T4 chire, Quan tri duge Trudng Phong Hanh chinh, Té chire,
Quan tr] ity quyén giai quyét cic cbng viéc thude thim quyén cta Trudng Phong Hanh Tham muu ké hoach, t&
chinh, Té chire, Quan tri khi Trudng Phong Hanh chinh, T3 chie, Quan tri di véng va bio {so, |trinh, bdo céo vacde van| . o
c40 lai cac cong vige di gidi quyét khi Trudng Phdng Hanh chinh, T4 chire, Quan trj tré lai ° |ban hanh chinh 6 %én
lam vi€c tai don vi; Thyce hién cdc nhiém vy khéic do 1anh dao Doan PBQH tinh, 14nh dao quan
Thutmg truc HDND tinh, 1anh dao céc Ban, lanh dao Vian phong giao.
30| Hanh | Phong Chflyé" - X4y dyng bdo cdo tdng hop tinh hinh cdng tic tudn; béo cdo hoat ddng thing, quy,
;Chmh Hanh | vién |ca nam cla Thudng truc HDND tinh; Tham muru x4y dung céc chirong trinh, k& hoach Bio céo va cAc van ban
tong hop Chlf:h, cbng tic hing nim cla Vin phong; Xay dung bdo cdo thang, bdo cdo quy, 6 thing va ca hanh chinh khic. Cém
To nam cla Van phong; Tham muu trién khai cic Van ban ciia tinh cho cdc Phong chuyén 0 n . ,g
hite A " A a L X . e . s e 60% |vin, Thong bdo, Quyét]!90-110
chre, mon thire hién va theo ddi, tdng hop viée trién khai thyc hién; Tham muu céc Vin ban theo dinh  eitv mbi K&t
Quén trj y&u cdu cita Tinh iy, cAe &, nganh lién quan; Tham muu thyc hién b4o céo théng ké, cong ll.ién, glay ?
tac do tao, bdi dudng, céng tic phit trién ngudn nhan luc, chit luong can bd cong chirc co T
quan theo dinh ky va dot xuét.
- Trién khai thyuc hién céng tic phong chéng tham nhiing, thie hanh tiét kiém, chéng lang
phi va tl}L_rc hién céf: bao cdo Ile‘n quan’; Tham mmf xdy dung kg hogujh doi nc_);, dfn ng?al c’or Cong van, T& trinh, Ké
quan; Xy duyng ke hoach Doan ra cia HDND tinh; Tham muu cdng tic 1€ tin, tiép cic hoach. eidv méi: K&t
Doén_ khéach dén co quan trao ddi, hoe tap kinh nghiém; Truc tiép theo ddi cOng tic thi dua| 40% lu a‘n ? g;hzi’m du" ho 60-30
khen thudng clia Van phong; Phéi hop véi cic don vi tridn khai thuc hién nhiém vu theo hé-i r; h1 T hop,
yéu cu. Thyc hié€n céc cdng viée khac do Lanh dao Poan PBQH, Thudng truc HDND va or nght
Lanh dao Vin phong giao.
31{ Thec | Phong | Chuyén s . 5 an bg, cb hi]
U R 2 .y - Phy trach cong téc 16 n bg, cong chirc; Cong tdc t6 chirc by may, cdng tde quan 1y bién Ho so cim .(')_’ cong chue
ddi céng| Hanh | vién . o s s Lo duge cat gilt theo quy
Y , ¢h€; Tham muu thuc hién cdc thd tuc ti€p nhén, tuyén dung, dé bat, bd nhiém, quan ly, st . i L g
tic t0 | chinh, : Ly . p dinh; Cac quyét dinh
: A dyng, ning ngach, chuyén ngach, ning luong, danh gi4, xép loai hdng nim, thuc hién ché| 85% CT . S| 20-40
chirc T6 0 ° quy ché, quy dinh, céng
- dd, chinh sich d6i v6i cdn bd, cong chirc, ngudi lao déng theo quy dinh; Tham muu thyc g 2 A
chire, hizn ché d8. chinh <A dbno id . ik hoi cho cén bb. ebne chi vin, ké hoach, théng
Quan trj 1€n ché d9, chinh sich lao dong tién luong, bao hiém x4 hi cho can bd, cdng chirc. béo. ..
Cong tic dé bat, bd nhiém, mién nhiém ¢én b, cong chitc theo quy dinh cta phap lut; ky Quyét dinh, céng vin
ludt, d4o tao va bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho dji ngl can b, cdng chic; quan ly| 15% y T 8 ’1 20-40

cdng tac dy bj dong vién va dédn quin tyr vé clia co quan,

ké hoach, théng bio...
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32 | Ké todn | Phang |Ké toan |- Gidp Trudng phong Hanh chinh, T4 chie, Quén tri theo ddi va tham muu finh vire ta Quyét toan thué thu
Hanh ¢ vién fchinh ké todn; Thyc hién cdc ché da, chinh sich cho dai biéu Qubc hdi, dai bidu HOND nhap c4 nhan; 1ap ching
chinh, | trung ltinh, cho Thudng tre HDND, céc Ban HDND v cén b3, cong chirc ctia Van phong bio tlr ké todn; Luu trit, bao
To cdp  |dam dong ché d6 theo quy dinh clia Nha nudc; quan h so chimg tir
ch‘irc, ) - Tham muu cdc ché dd chi tiéu tai chinh phyc vu cho cdc ky hop cua Doan PBQH vi thu, chi theo quy
Quan tri HDND tinh; cic cude hop thdm tra c4e Ban HOND; phuc vu tiép xtic ¢t tri ciia dai bidu 5% dinh...L3p bso cdo 250-
Quéc hoi tinh va dai biéu HOND tinh; phuc vu céc dot gidm sat, khdo sit ciia Poan quyét ton kinh phi hang| 300
DBQH, HDND tinh, Thudng true HPND va cic Ban ctta HDND tinh; ndm theo quy dinh;
- Lép du todn chi ngan sich nha nudc hing nim, t chirc thye hién, quan 1y ngudn kinh phi ki€m k& quy tien mdt;
hoat d9ng cita Doan DPBQH tinh va ngudn kinh phf hoat déng clia Vin phong Doan PBQH héng hoa, vét tu, tai san
va HDND tinh trén co s¢ da xin y kién cia Trémg Doan DBQH, Thudng truc HPND tinh, theo quy dinh; Lap du
lnh dgo Vin phong Doan PBQH va HDND tinh. toan, ...
- Lép céc ching tir thanh quyét toan phuc vu cdng tdc chung cta co quan, thanh todn cic
ché dd cho BBQH tinh, dai bidu HDND tinh, c¢én bd, céng chire, nguoi Jao ddng co quan ‘. . oz
theo quy dinh; Lap céc s& sach ké todn, bdo cdo tai chinh theo quy dinh ctia Lust ké toan Phoi hop trclng I4p ke
hién hanh; Quin Iy h§ théng ké todn, sb séch ké todn theo quy dinh; hoach mua sam; thanh
toan viéec mua sam taj
- X8y dung cdc béo c4o v& tinh hinh sir dung kinh phi, quyét todn kinh phi, thyc hi¢n bdo| gco, | San.. Thyc hién thanh | 100-
céo kiém k&, théng ké tai san clia co quan; xdy dung céc bio céo lién quan van 3 tai chinh toan cde ché d9, chinh | 150
cho cdc co quan lién quan khi ¢6 yéu cdu; Phéi hop véi Déi Trudng doi xe quan ly cép phat sach theo quy dinh hién
nhién liéu theo dinh mie; Quyét toan thué thu nhdp c4 nhan cho can b, cbng chirc va hanh; xdy dung béo cdo, |
nguoi lao dong co quan khi duge ty quyén quyét toan thay; Theo dai tdng, gidm tai san coa ke hoach, cong vin ;
co quan; Thue hién cdc nhiém vu khéc do Lanh dao Vin phong v4 lanh dao phong giao. :
>3 ﬁ]:ét;%i i];n'}lg ng:n - X&y dimg, khai thac hg théng théng tin, i liéu phuc va hogt dong ciia Podn dai bidu Sﬁ‘;a“UgN%m’;ignh th‘fv;ﬁ
n . r Quéce hdi, Hoi dong nhan dan cdp tinh; t6 chirc nghién ciru (mg dung cng nghé théng tin . L .
cong | chinh, vao cde cong tic ciia Vin phong Doan dai bidu Quéc hdi va Hoi ddng nhan dan cin tink. phong UBND tinh. Ré
nghé To6 & prionis n dai bicu Quoc hoi va Hoi dong P ’ s04t, c:ip moi, ¢dp nhit,
thc?)ng cl‘fﬁc’ . - Tham muru cung cAp thdng tin theo quy dinh cta Ludt Tiép cén théng tin; tham muu X3y|  gsoy gia han Chimg thu sé
tin  |Quan trj dung céc bdo cdo lién quan dén lién quan dén linh vuc cong nghé thong tin. Tham muru, * |ofia ¢4 nhan va co qua;
xdy dymg, quan Iy Trang théng tin di¢n tir va Ban tin hogt dng cia Doan dai bidu Quéc hoi Quan 1y h¢ théng mang
va Hoi dbng nhén dén tinh; Quan Iy hé théng mang may tinh co quan; thic hién viée cai mady tinh; tham muu bdo| |
dit va huong déin can bg, cong chirc Vin phang st dung cée {mg dung tin hoc vio cng tac cdo, quyét dinh, ké thlw?gé
Vin phong. hogch... xuyen |

17N
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- Quéan ly va td chire khai thac phong hop trie tuyén phuc vu hoat déng ctia Poan dai biéu Quan Iy hé théng man 130
Quoée hgi, Thudng truc Hoi ddng nhan din va cac Ban cia Hoi ddng nhan dan tinh. Quén mé tilfh 1::0‘ ua%r tl.m'%
Iy va vén hinh hé thdng hoi nghj truc tuyén, oy T €0 quar, B
s bn LA . R o ara e toA 0 X - . L. s hién viéc cai dit va
- Quan tri hé thong cdc phan mém hru trir dién tir; Lap ké hoach, céi tao, ning cdp bdo tri hudne din cén b, con
hé théng mang; Quén 1y, bio tri bao dudng hé théng mang; Kiém tra, ra soat tinh hinh bao| 35% . g ,Q’ g
hy o 1A LA o s xoux L Ars alac s a. chic Vian phong s
mit ctia h¢ thdng mang; tinh hinh dién bién ciia céc loai Virus tin hoc d€ kip thoi cip nhit; dune cdc tme dune tin
Quén 1y cée thiét bj tin hoc va thiét bi mang: May chil, mdy tram, may in, my Scan; Thuyc ang . . g . & N
- s . N s . hoc vio cong tac Vin
hién nhiém vu khéc do lanh dao phong giao. s
phong.
34| Vitri { Phong | Van thu . , ] . Quan 1y con déu; Tiép
vinthe | Hanh | vien |- Quén ly chit ch& cdc con dau, sir dung con dau dung quy dinh ciia Nha nude; Tiép nhin nhan v xér 1 vén ban
leu trii | chinh vén ban d€n, vén ban di theo quy dinh ciia Nha nuée v€ cdng tac vin thir, Chuyén giao cde dér; di theo quy dinh; | 2000-
kidm thal T8 loai van ban, tai lidu dén dang dia chi, kip thdi theo yéu céu clia lanh dao. Quan ly con déu ’ ’ 3000
quy | chiic clia Doan DBQH tinh, HEND tinh, Vin phong; Tiép nhan va xir Iy viin ban dén theo quy b3 so
Quén tri dinh; Tiép nhén va thuc hién quy trich phéat hanh vin ban di; Theo dai viéc giri, nhén vin 45%
) ban chinh x4c theo quy dinh; thic hién céc quy dinh v& bf mat nha nude ¢
- Quan Iy quy tién mit cda co quan; thye hién thu, chi ding sé tién ghi trén phiéu thu, chi
do ké toan 1ap khi ¢6 du chit ky clia chd tai khodn (hodc ngudi dugc iy quyén), ké todn,
ngudi nhin tién hojc ngudi nip tién; Cubi thing kiém k&, ddi chiéu sb sach, lap bdo cdo
thu, chi qu¥ tién mat; hoic bao co d6t xuét theo yéu ciu ciia chu tai khoan;
- Phéi hop véi bg phén hru trit ndp tai 1iéu dua vao kho luu trir theo quy dinh clia Nha nuéc Lap hd so hién hanh,
vé ¢dng téc luu trir; Thire hién nghiém ché db bao mat vin ban, tai lidu theo quy dinh cua bdo quén, khai thic va 40-
Nha nuéc va cba co quan; Gilr bi mét ndi dung cdc tai liéu va thue hién nghiém ché dd bao 40% t8 chue st dung tai lidu 70m i,
mat d6i v&i van ban duge d4nh mdy, phé t6; Bao dam an toan hd so, tai 1idu danh may, in ®  |theo quy dinh hién hinh; léu
4n theo ché d6 bio mét. Tuy8t dbi khéng tir y in, phd t6 nhitng tai 1iéu khi chua c6 phé cdc k& hoach, céng vin,|
duyét cia l&nh dao Vin phong. bdo cdo...
\ . _ L Nbp, rit tién; Thue hién
- Lén be’mg1 ké tinh hinh quy tién mit theo tha ty phiéu thu, chi va ban giao chimg tir d¢ ké thu, chi tidn mit theo
toén quén )'(; dinh: Nha A
z . . . , quy dinh; ap, xuat|
D&m bao kho quf an toan; tuyét doi khéng duc_rc-dé ngudi k1-16ng co nhlér.n’ VU Xem X€t, hing héa, trang thiét bi c‘hlmrg
kiém tra s quy hodic cung cdp tai liéu chimg tir lién quan khi chua cé ¥ kién cta Chdnh| 15% cong cy, vin phong tir; cde
Vian phong; Xuét tién theo phiéu tam ing do ké to4n lap va c6 chit ky ciia chit tai khoan, phim; Kidm ké hang phiéu

nghiém cim khéng duge tyr y cho tam (mg; phai ¢6 trdch nhiém thanh toan hodc hoan trd
tam (ng cham nhét sau 05 ngay sau khi két thic cdng viéc.

héa, vit tu nhdp, xut

kho theo quy &inh
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Ning Iye, trinh 4§, k§ ning

Ghi
chi

2. Trinh d§:
- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 12n.
- Ly luan chinh tri: Cir nhan hojc Cao cip.

- Quén 1y nha nuée: Cé chimg chi bdi dudng kién thite, k§ ning quan 1y nha mée déi véi cong chirc
ngach chuyén vién chinh hojc twong duong trd 18n hoic cé bing cao cﬁp 1y Iudn chinh trj - hanh chinh,

3. K¥ niing:

- Kys;éng Ianh dao, quan 1y, didu hanh; K§ ning thuyét trinh; K¥ ning giao tiép, tmg xir; K§ ning phéi
hop trong cbng viée; K§ ning xir Iy tinh hudng trong céng viéc; K§ ning tbng hop, phin tich, d& xuit
gidi phap; K¥ ning t chire, chi toa, chu tri, diéu hanh cie cudc hop, h$i nghi, sy kién.

- Trinh &3 tin hoc, ngoai ngir: C6 ky ning str dung cdng nghé thong tin co ban va st dung duge ngoai
ngit theo yéu cAu cta vi trf viée lam.

4. Ti¢u chuin didu kign khdc: dap tmg do didu kién, tiéu chudn cua Dang va Nha nuéc theo quy dinh
cua chirc danh 1anh dao, quén ly dang ddm nhiém.

1. Ning Irc: Nim vilng dudmg 151, chi trrong cia Ddng va phdp lujt ctia Nhd nirée; hé théng chinh
tri, h¢ théng tb chirc cic co' quan nha nuée; Chi dao, didu hanh Poin PBQH tinh; Chd tri vide x4y
dyng va tb chire thye hién chuong trinh, ké hoach hoat dong toan di¢n cita Doan DBQH tinh. Chu tri t&
chirc dé céc v dai biéu trong Podn thyc hign nhiém vy quyén han cia DBQH va tham gia thyc hién
nhi¢ém vy clia Doan PBQH tinh; C6 niing Iy 1anh dao, chi dao, t§ chire thyc hién nhidm vy va kidm
soét ¢dng viée; Co ning lye téng hop; tdp hop, quy tu cén bg, cbng chie, nhén vién; Hudng din cép
dudi cac kién thire, ky nang lam viéc; C6 ning Juc quén 1y tai chinh ngin sich theo quy dinh cia phap
luit,

2. Trinh d§:

- Trinh 8¢ chuy&n mon: Tbt nghiép dai hoc tré 1én.

- Ly lugn chinh trj: Cir nhan hogc Cao cép.

- Quan Iy nha nude: C6 ching chi bdi dudng kién thie, k¥ ning quin ly nha nuéc &éi voi ¢dng chic
ngach chuyén vién chinh hojc trong duong tré 1én hojc ¢6 bing cao cép_ly ludn chinh trj - hanh chinh.

3. K¥ ning:

- K¥ ning lanh dao, quan Iy, diéu hanh; K§ nang thuyét trinh; K§ nang giao tiép, img xi; K¢ ning phéi
hop trong cong vige; K ning xir Iy tinh hudng trong cong viée; K§ ning tdng hop, phén tich, d& xuét
gii phép; Ky ning t5 chitc, chi toa, chu trl, didu hanh cée cue hop, héi nghj, sy kién.

- Trinh 4§ tin hoc, ngoai ngir: C6 k nang str dung céng nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngi theo yéu cdu ciia vj tri vige lam.

4. Tidu chufin didu kign khde: d4p vmg du didu kién, tidu chudn cta Dang v Nha nude theo quy dinh
cha chére danh 1anh dao, quin ly dang dim nhiém.

1. Ning hrc: Nim vimg dudmg 16, cha truong ctta Ding va phdp lujt cda Nha nirée; hé théng chinh
tri, hé théng 1§ chirc cc co quan nha nuéc; Chi dao, didu hanh Poan PBQH tinh; Chi tri viée xay
dyng vatd chirc thye hign chuong trinh, ké hoach hoat dén g toan dién ciia Poan PBQH tinh. Chi trl t&
chire d& cic v dai bidu trong Doan thyc hién nhiém vy quyén han ciia PBQH v tham gia thyc hién
nhi€ém vu cia Doan DPBQH tinh; C6 nZng lyc lanh dao, chi dao, 18 chirc thyc hién nhiém vy va kiém
sodt ¢dng viéc; C6 ning lyc téng hop; tp hop, quy tu c4n b, cong chire, nhan vién don vi; Huéng din
cép duéi céc kién thic, k¥ ning lam vige; C6 ning lye qudn Iy tai chinh ngén sich theo quy djnh ciia
phép luat.

2. Trinh @§:

- Trinh d¢ chuyén mén: Tét nghidp dai hoc trér Ian.

- Ly luén chinh trj: Cir nhan hoic Cao cép.
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- Quin Iy nha nwée: C6 chimg chi bdi dutng kién thirc, kj ning quan Iy nha nwdc di véi céng chire
ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong trd 18n hojc ¢ bing cao cip ly luan chinh trj - hanh chinh,
3. K§ ning:
- K§ ning lanh dao, quan 1y, didu hanh; K¥ nﬁng thuyét trinh; K ning giao tlep, ung x; K¥ néng phm
hgp trong cong viée; Ky ning xir 1y tinh huong trong cOng viée; K§ néng tbng hep, phan tich, d& xuft
gidi phap; K¥ ning t6 chire, cht toa, chu tri, didu hanh c4c cude hop, h¢i nghi, sur kién.
- Trinh 49 tin hoc, ngoai ngit: C6 k¥ ning sir dung céng nghé théng tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu ciu ciia vi tri viée 1am. _
4. Tiéu chun didu kign khdc: d4p ing dd didu kién, tiéu chuin ciia Dang va Nha nuée theo quy dinh
cua chirc danh J4nh dao, quan Iy dang ddm nhiém.
5 | Trudng [y, Nipg Iue: Nim viing dudng 18, ch tnrong cta Dang va phap ludt ciia Nha nuée; hé théng chinh
Ban i hé thong t6 chirc céc co quan nha nuéce; C6 ning lire chudn bj néi dung ky hop cdia HDND tinh lign
Kinh té - quan dén linh vye phy trach. Thim tra du thao Ngh; quyét, bdo cdo, @2 4n lién quan dén linh vuc phy
Ngan fyrsch. Hoan chinh dy thao Nghj quyét lién Quan dén Iinh vire phu tréch; Cé ning lyc tham gia céc phién| -~ -
sach hop Thurdng tryc HDND thao luan va quyét dinh nhitng vin d2 thude nhiém vi1, quyén han cla Thudmg
HDND tryc HDND tinh; tham gia cdc Doan gidm sat, khéo sat cia Thudmg tryue HDND tinh; C4 ning lyc 1anh
tinh dao, chi dao, t8 chirc thye hién nhlf;m vu vi kidm soat cdng viée; Cé ning lyrc tong hop: tip hop, quy ty
cdn b§, cdng chiic; Huéng din cip dudi cdc kién thie, k§ ning 1am viéc; C6 ning Iye quan Iy d8i véi
cac linh vire clia Ban theo quy dinh cta phép luit.
2, Trinh d§:
- Trinh 49 chuyén mén: T4t nghiép dai hoe tré 1an.
- Ly luan chinh trj: Cir nhén holic Cao cip.
- Quén Iy nha nude: C4 chimg chi bdi dudng kién thire, ky ning quan Iy nha nude 4 véi cong chirc
ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong trd 1&n hosic ¢6 bing cao cAp Iy luan chinh trj - hanh chinh.
- Bdi dudng lanh dao quan ly: C6 bdi dudng lanh dao quén ly cap s¢ va tuong duong,
3. K¥ ning:
- K¥ niing lanh dao, quan ly, diéa hanh; Ky néng thuyét trinh; K§ nang giao tlep, tmg xir; Ky ning pho1
hgp trong cong viée; K¥ ning x\r ly tinh huong trong cdng viéc; K§ ning téng hop, phén tich, d& xuit
gidi phdp; K¥ ning td chire, chi toa, chii trl, didu hanh cac cugc hop, héi nghi, s kién.
- Trinh d§ tin th ngoai nglt: C6 k¥ nling sir dung céng nghé thong tin co ban va sir dyng duge ngoai
ngif theo yéu cAu cda vj tri viéc tam.
4. Tiéu chufin didu kién khéc: dip ting da didu kién, tidu chudn cda bang va Nha nuéc theo quy dinh
cia chirc danh lanh dao, quan ly dang dam nhigm.
6 Tr}:r}éf:lg 1. Niing twe: Nim virng dudng 18i, chi trvong clia Pang va phap ludt ctia Nha nuéc; hé théng chinh
Ban |tri. hé théng t& chuc cic co quan nha nudc; Co ning Iuc xdy dung dy thao ohl.rong trinh, k& hoach hoat
Kinh té Jdong hang thang, quy, ¢4 ndim; chuong trinh, ké hoach kho sat, gidm sat, thim tra; theo dai viéc thue
Ngén hién c4c kién nghi, két Iugn sau glém sat; Co ning lyc tong hop s6 lidu va xdy dyng céc bo cdo két quz’i
sach |cong tic dinh ky, bao c4o chuyén dé lién quan dén Iinh vyc Ban phu trdch. Gism sat viéc té chirc trién
HDND khal thuc hién vin ban quy pham phép lugt vé linh vyc Ban phy tréch Cé n#ng lyc 1anh dao, chi dao,
tinh t& chirc thye hién nhiém vu va kiém soét cdng viée; Cé niing lue tong hop; tip hop, quy tu cén b, cdng

chire, nhén vién co quan; Cé ning lyc quan ly tai chinh ngin sach theo quy dinh ciia phdp lut.

2. Trinh d§:
- Trinh 0 chuyén mén: THt nghiép dai hoc trd Ién;
- Ly Inén chinh tri: Cir nhan hogic Cao c4p.
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- Quan ly nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée @b véi cbng chirc
ngach chuyén vién chinh hodc trong dwong trdr 1én hodic ¢ bing cao ¢p 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

- B&i dudng lanh dao quan ly: C6 bdi dudng lanh dzo quan ly cip s& va tuong duong.

3. K¥ ning: K¢ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh; Ky ning thuyét trinh; Ky ning giao tiép, img xi;
K# ning phéi hop trong cong viée; K§ ning xir Iy tinh hudng trong ¢dng viée; K§ nin g thng hop, phén
tich, 82 xuét gidi phép; K§ ning t4 chire, chi toa, chii tri, didu hanh cdc cude hop, hdi nghi, su kién.

- Trinh ¢ tin hoc, ngoai ngir: C6 k¥ ning sir dung ¢éng nghé théng tin co ban vi sir dung dugc ngoai
ngif theo yéu ciu cla vj tri viéc 1am,

4. Tiéu chuin didu kign khéc: d4p img du didu kién, tiéu chudn cda Dang va Nha nudc theo quy dinh
cta chirc danh lanh dao, quén ly dang dim nhiém.

Trudng
Ban
Phap
ché

HBEND
tinh

1. Ning Iyc: Nim vimg dudng 18i, chi truong cda Dang va phap ludt cha Nhi nude; hé théng chinh
tri, hé théng td chire cac co quan nha nuée; C6 nang hye chudn bj néi dung ky hop cita HDND tinh lién
quan dén Iinh vye phuy tréch. Tham tra dy thio Nghj quyét, bio co, 42 4n lién quan dén linh vire phy
trach do HDND hodc Thudng tryre HDND tinh phén cdng. Dy thao Nghj quyét lién quan dén linh virc
phy tréch; C6 nang lyc tham gia c4c phién hop Thudng tryc HDND thio luén vA quyét dinh nhimg vén|
dé thuge nhiém vy, quyén han ciia Thudng tryc HDND tinh: tham gia cAc Poan gidm s4t, khio sat coa
Thutng tryc HDND tinh; Cé nang lyc lnh dao, chi dao, t§ chire thye hién nhiém vy va kidm so4t cong
viéc; C6 ning lyc tdng hop; tip hop, quy tu cin bd, coug chirc Vin phdng Poin DPBQH va HOND
tinh; Huéng diin cdp dusi cac kién thirc, k§ ning 13m viéc; C8 nang lwc quan 1y d&i véi cac linh vire
cia ban theo quy dinh cia phép luat. : s

2, Trinh 8§:

- Trinh % chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trér 12n.

- Ly Iuén chinh tri: Cir nhan hoic Cao ¢p.

- Quan Iy nha rude: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc d5i véi cong chire
ngach chuyén vién chinh ho3ic tuong duong trér 1én hoic ¢ bﬁng cao cip 1y luin chinh trj - hanh chinh.

- B&i dudng lanh dao quén 1y: C6 bdi dudng lanh dao quan 1y cip s& va trong duong.

3. K¥ niing: '

K¥ ning lanh dao, quan ly, didu hanh; K§ nang thuyét trinh; K¢ nang giao tiép, img xir; K¢ nang phéi
hop trong cdng viée; K¥ niang xir ly tinh huéng trong cong viée; K§ ning tdng hop, phén tich, dé xut
gidi phap; K§ nang b chire, chil toa, chi tri, didu hanh céc cuge hop, héi nghi, sy kién,

- Trinh 49 tin hoc, ngoai ngir: C6 k§ niing st dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cdu cua vi tri viée m. :

4. Tiéu chudn didu kign khic: d4p (mg dii didu kién, tiéu chudn ciia Pang va Nha nuéc theo quy dinh
cua chirc danh linh dao, quan ly dang 4im nhiém. '

Phé
Trudng
Ban
Phép
ché
HDND
tinh

1. Nang lye: Nim viing duong 18i, chi treong ciia Dang va phap ludt ciia Nha nuéc; hé théng chinh
trj, hé théng td chirc cic co quan nha nuée; Cé ning hre x4y dyng dy thio chuong trinh, ké hoach hoat
ddng hang théng, quy, c4 nim; chwong trinh, ké hoach khdo sat, gidm sat, thim tra; theo dai viée thye
hign céc kién nghi, két lugn sau gi4m sat; C6 niing lyc tdng hop 6 lidu va xay dung cic béo cdo két qua
cbng tic dinh ky, bio c4o chuyén dé. Gidm st viéc t chire trién khai thuc hién vin ban quy pham
phép luit vé Iinh vye Ban phu trich; C6 ning lyc lanh dao, chi dao, t& chire thye hién nhiém vy vi
kiém so4t cdng viée; Co ning lyc tdng hep; tip hop, quy tu ¢én bg, cdng chiic, nhin vién co quan; C6
nang Iyc quan ly déi véi cdc link vyc cia ban theo quy dinh cla phép lujt

2. Trinh 4§;

- Trinh d8 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd 1en.

- Ly uén chinh trj: Cir nhén hoic Cao cép.
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- Quin Iy nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nuéc d8i véi odng chirc
ngach chuyén vién chinh hojc tuong dwong trd 1én hodc ¢6 biing cao ¢Ap Iy luin chinh trj - hanh chinh.
- B6i dudng lanh dao quan ly: C6 bdi dudng lanh dao quan 1y cAp s& va tuong duong,
3. K¥ ning: K¥ niing lanh dao, quan 1y, diéu hanh; K§ ning thuyét trinh; Ky ning giao tidp, img xir;
Ky nﬁng phm hop trong céng v1¢c K¥ néing xr Iy tinh huéng trong céng viée; K¥ ning tdng hop, phén
tich, d& xuit giai phép; K§ niing td chire, chi toa, chd tri, didu hanh cic cudc hop, hi nghi, sy kién.
- Trinh d§ tin hoc ngoai ngt: Co k§ ning sir dung cOng nghé thdng tin co ban va sir dung duge ngoai
ngir theo yéu ciu cta vi tri viée 1am.
4. Titu chufin didu kién khéc: d4p Gng di didu kién, tidu chuln cia Pang va Nha nuée theo QUy dinh
cua chirc danh Ianh dao, quan ly dang dam nhiém,
9 |Trudmg |y, Ning Iwc: Ném vimg dudmg 151, chi truong cia Pang va phép Judt ciia Nha nuée; hé théng chinh

Ban ¢ he thong t5 chuc cée co quan nhd nuée; C6 ning lye chuin bj ndi dung k¥ hop Thém tra du‘ thio

| Vén héa Nghi quyét, bio cio, 48 4n lién quan dn Tinh virc phu tréch. Dy thao Nghj quyét lién quan dén Iinh

- Xa héi vuc phu trach; C6 nang luc tham gia cac phién hop Thudmg trire HPND thao fun v quyét dinh nhiing
HDND |y4n ¢& thude nhiém vy, quyén han cua Thudn g tryc HDND tinh; tham gia cdc Doan gidm sét, khio sat

tinh  [cng Thudmg tryc HOND tinh; C6 néng hye lanh dao, chi dao, td chire thyc hién nhiém vu va kidm so4t
cong viée; C6 niing Iue tdng hop; tap hop, quy tu cin b, cong chtrc ¢o quan; Huéng din cp dusi cdc
kién thirc, ky ning lam viéc.

2. Trinh d9:
- Trinh 44 chuyén mén: Tét nghiép dai hoe tr&r 1én.

- Ly ludn chinh trj: Cir nhan hosc Cao cép.

- Quan ly nha nuée: Cé ching chi bdi dudng kién thirc, ky nﬁng quén 1y nha nudc déi véi cdng chirc
ngach chuyén vién chinh hofic tuong duong trd Ién hodc ¢6 bing cao cdp Iy luan chinh trj - hanh chinh,

- Bdi dudng lanh dao quan ly: C6 bdi dudng linh dao quan Iy cAp st va tuong duwong,

3. K¥ niing: Ky nang lanh dao, quén ly, difu hanh; K¥ ning thuyét trinh; Ky ni’mg g1a0 tiép, g xir;
Ky nﬁng ph01 hop trong cOng v1¢c K§ ning xir ly tinh huéng trong cong viéc; K¥ ning tdng hep, phin
tich, d& xudt giai phdp; K¥ ning tb chite, chi toa, chi tr, diu hanh cic cude hop, héi nghi, s kién.

- Trinh @6 tin hoc ngoai ngir: Cé k¥ nang sir dung cdng nghé théng tin co ban va st dung du‘crc ngoai
ngit theo y&u cdu cia vi tri viéc lam.

4. Tiéw chuin didu kidn khac: dép img da didu kign, tiéu chué‘m cua Dang va Nha nuée theo quy dinh
cia chirc danh I3nh dao, quan Iy dang ¢im nhiém. B
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Pho |1, N#ng lwe: Nim viing dudng 161, chit truong ciia Dang va phép luat cﬁa Nha nudc; hé théng chinh
Trudng tri, hé thén g tb chirc chc co quan nha nrde; Co nﬁng e xdy dung dy thao chucmg trinh, k& hoach hoat

Ban [46ng hang thang, quy, ¢4 ndm; chwong trinh, ké hoach khio sét, giam sat, thim tra; theo doi viée thye
Vin héa|hien c4c kién nghi, két lun sau glam sat, Co néng lye thng hop s lisu va xdy dyng céc bao cdo két qué
- Xa hfilcon g tic dinh ky, bdo cdo chuyén dé lién quan dén Iinh vyc Ban phu trich. Giam st viée td chirc trién
HDND [khai thire hién vén ban quy pham phép luat v& linh virc Ban phu trach; Cé nang lye lanh dao, chi dao,

tinh |3 chie thue hién nhigm vu va kiém soat cong viéc; Cé niing lyc téng hop; tip hep, quy tu cén b, cong
chire, nhén vién co quan;

2. Trinh 4§:
- Trinh ¢4 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd [én.

- Ly luén chinh trj: Cir nhan hoic Cao cép.
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- Quin Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, ky ning quan Iy nha nuée déi véi c¢bng chirc
ngach chuyén vién chinh hofic tuong duong tré 1én holic cé béng cao cip 1Y ludn chinh trj - hanh chink.

- BGi dudng lanh da0 quan [y: C6 bdi dutmg lanh dao quan Iy cAp s& va tuong duong,

3. Ky niing: K¢ ning lanh dao, quin 1y, didu hanh; K§ ning thuyét trinh; K§ ning giao tiép, ung xir;
K# ning phéi hop trong cbng viée; K§ ning xir Iy tinh huéng trong cbng viéc; K¥ ning téng hop, phin
tich, d& xuit gidi phap; K§ ning 3 chire, cht toa, chi) r, didu hanh cde cudce hop, hdi nghi, sy kién.

- Trinh d$ tin hoc, ngoai ngit: C6 k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dyng duge ngoai
ngit theo y8u cu cla vi tr viée lam,

4. Tidu chudn didu kifn khic: d4p tmg AU didu kién, tién chudn cta Ding va Nha nuéc theo quy dinh
cva chire danh lanh dao, quan Iy dang dim nhiém.
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1. Niing Iwe:

Ném vitng dudng 18, chd truong ciia Dang va phép luft cla Nha nude; hé théng chinh tri, h§ théng t§
chire céc co quan nhi nuée; C6 ning lyc chudn bj néi dung k¥ hop ciia HDND tinh lién quan dén Iinh
vyre phuy trach. Thim tra dy thao Nghj quyét, béo céo, d3 4n lién quan dén linh vyc phy trach, Dy thio
Nghj quyét lién quan dén Tinh vyre phy trach; C6 néing hre tham gia c&c phién hop Thudng trre HOND
thdo lufin va quyét dinh nhirng vén dé thudc nhiém vy, quyén han ctta Thurdmg tryc HOND tinh; tham
gia cdc Poan gidm sat, khao sit cia Thudng truc HDND tinh; C6 nang lyc lanh dao, chi dao, b chirc
thye hién nhi¢m vy va kiém soét céng viée; C6 nang Iyc tng hop; tip hop, quy tu c4n b, cong chirc
Vin phdng Doan PBQH va HDND tinh; Huéng dan c¢lp duéi cée kién thire, k¥ n3ng lam viée; Co
nang lyrc quan 1y ddi véi c4e Iih vye clia ban theo quy dinh cia phép lujt.

2. Trinh d§: -
- Trinh 43 chuyén mon: Tt nghiép dai hoc trd 1én,

- Ly uan chinh trj: Cit nhan hofic Cao cip.

- Quan ly nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuée dbi véi cdng chire
ngach chuyén vién chinh hoac twong duong tré 1én hojic c6 béing cao ¢4p 1y Iudn chinh trj - hinh chinh.

- Bdi dudng lanh dao quén ly; C6 bdi dudng lanh dao quin 1y ¢ip s& va twong duong.

3. K¥ niing:

K¥ néng 1anh dao, quén ly, diéu hanh; K¥ ning thuyét trinh; Ky ning giao tiép, img xi; K§ ning phéi
hop trong céng viéc; Ky ning xir Iy tinh huéng trong cbng viéc; K¥ ning téng hop, phin tich, d& xuit
gi4i phap; K ning té chire, chii toa, chi trl, difu hanh cée cudc hop, h§i nghi, sur kién,

- Trinh 4§ tin hoc, ngoai ngfi: Cé ky ning str dung cdng nghé théng tin co ban va siy dung dugc ngoai
ngif theo yéu ciu cia vi trf viée lam.

4. Tidu chudn didu kign khde; dip émg dit didu kién, tidu chudn cita Déng va Nha nuéc theo quy dinh
cia chire danh 1anh dao, quin Iy dang ¢am nhiém.
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Ph‘é 1. Niing lye:
Truong Ndm vilng dudng 16i, cha truong cita Dang va phap luit cia Nha nude; hé théng chinh tri, hé théng td

Ban Jchie cic co quan nha nudc; C6 ning luc xiy dyng dy thdo chuong tr
Dan t6¢ |thang quy, ca nam; chuong trinh, k& hoach khao sét, giam sat, thim
HDND |kién nghi, két luan sau gidm sat; C6 ning lyc tén

tinh  [ta0 dinh k¥, bdo c4o chuyén dé lién quan dén Iinh

2. Trinh d§:

inh, ké hoach hoat déng hing
tra; theo ddi viée thue hién céc
g hop s8 lidu va xdy dyng céc bio cho két qua cong
vuc Ban phu trich. Gidm sat vige t§ chire trién khai
thye hién van ban quy pham phép luat vé linh vuc Ban phu trich; Cé nang lyc lanh dao, chi dao, tb
chite thue hién nhiém vy va kidm so4t cOng vige; C6 ning Iye téng hop; tip hop, quy tu c4n bg, cbng
chirc co quan.
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- Trinh 48 chuyén mén: T6t nghiép dai hoc trd Ién.

- Ly lun chinh trj: Ctr nhén hojic Cao c4p.

- Quin Iy nha nuée: Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nude ddi véi cong chirc
ngach chuyén vién chinh hojc twrong duong tr& 18n hojic ¢6 bing cao ¢ép 1y luin chinh trj - hanh chinh.

- Bdi dudmg lanh dao quén 1y: C6 bdi dudng lanh dao quén 1y cip s& va trong duong.

3. K¥ niing: K¥ ning 1anh dao, quan 1y, didu hanh; K§ ning thuyét trinh; K$ ning giao tiép, img xir;
Ky ning phbi hop trong céng viée; K§ ning xir 1y tinh hudng trong cbng viée; K¢ ning tng hop, phan
tich, 4& xudt giii phap; K¥ ning tb chirc, chi toa, chi tri, didu hanh cic cude hop, hoi nghi, sy kién.

- Trinh 4§ tin hoc, ngoai ngit: C6 k¥ ning sir dyng ¢bng nghé thong tin co ban va st dung duge ngoai
ngir theo yéu ciu ctia vij trf viée lam.

4. Tiéu chufin didu ki¢n khéc: dap tng du didu kién, tiéu chudn ctia Dang va Nha nuéc theo quy dinh
ciia chire danh I&nh dao, quin Iy dang dim nhiém,
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Vin phong Doan Dai biéu qude hdi va Hi dong nhin din tinh

Nhém vi tri viée 1am linh dao, quin Iy

1.1

Chéanh
Vin
phdng

1. Ning hye: Nim ving dudng 16i, chu trwong ciia Dang va phap lujt ctia Nha nuéc; hé théng chinh
tri, hé théng t chic cdc co quan nha nuge; Co kha ning lanh dao, chi dao cOng chirc, nhén vién tham
mury, gitp viée, phuc vy hoat ddng chung ciia Thudng tryc HDND tinh, Doan PBQH tinh, cic Ban
HDND tinh, Vin phéng Poan PBQH va HDND tinh; tip hep, quy tu doan két trong don vi; Nang lyc
diéu hanh, trién khai c4c hoat d6ng; Ning lyc giai quyét tinh huéng; Ning Iyc phin tich, tdng hop. Chi
trl, t§ chie xfy dung hoan thién cic chuong trinh, ké hoach ¢8ng tie Vin phdng; C6 ning lyc lnh chi
dao, tb chirc thyre hign nhiém vu va kidm soét ciing viée; C6 ning I téng hop; tap hop, quy tu cén bg,
cOng chirc, nhin vién Vin phong Poin PBQH va HDND tinh; C6 ning Iirc quén ly tii chinh ngén
sach theo quy dinh ciia phép luit.

2. Trinh 4§:

- Trinh 83 chuyén mén: T8t nghiép dai hoc tré 16n.

- Ly luén chinh tri: Clr nhén hozc Cao cép.

- Quén ly nha nudc: C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d8i véi cong chirc
ngach chuyén vién chinh ho#ic tuong dwong tré 1én holic c6 bing cao cip 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

- Bdi dudng 1anh dao quin ly: C6 bdi dudng lanh dao quan 1y cp s& v twong duong.

3. K¥ niing: Ky ning quin 1y 1anh dao, Xir Iy tinh hudng, Kha ning phan tich, K¥ ning giao tiép, K¥
nang phbi hop, K¥ ning soan thio vin ban. Ky ning linh dao, quan ly, didu hinh; K§ ning thuyét
trinh; K¢ ning giao t.iép, img xir; K ning phéi hop trong céng viée; K§ ning xir ly tinh huéng trong
cong viéc; K§ nang tbng hop, phan tich, d& xuit giai phap; K¥ ning t8 chirc, chi toa, chd trl, didu hanh
cie cude hop, hoi nghi, sy kién,

- Trinh 4§ tin l]oc, ngoai nglt: Cé k¥ ning sit dyng cdng nghé théng tin ¢co bin va st dyng duge ngoai
ngif theo yéu ciu cia vj tri viée lam.

4. Tiéu chuln didu ki¢n khéc: dap img du didu kién, tidu chuln cla Péng vi Nha nuée theo quy dinh

ciia chire danh 13nh dao, quén 1y dang ddm nhiém.
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1.2 | Phé , . O . .
Chanh 11- Néng Il_IFZ Nam vitng duong 161, chi truong cia Pang va phép ludt cia Nha nude; hé thopg chinh trj,
van 1€ théng 15 chire céc co quan nha nuée; Co ning lyc 1&nh dao trong tham muu x4y dimg ké hoach hoat
phong dong, ‘ho&‘m thién cac chuong trinh l'fnb vire ¢dng tac cia DPoan DBQH.tinh; C6 néng luc lanh dao, chi
dao, t6 chirc thue hién nhiém vu va ki€m sodt cong viée; Co ning luc tong hop; tp hop, quy tu can bd,
c6ng chirc, nhan vién Vin phéng Poan PBQH va HPND tinh; Hudng dan cdp dudi cae kién thire, ky
ning 1am vige. Cé nang lue tdng hop; 14p hop, quy tu cén bd, ¢dng chirc, nhan vién Vin phong PBoan
DBOH va HDND tinh; Co6 néng luc quan ly tai chinh ngn sich theo quy dinh ¢lia phap lujt.
2. Trinh d9¢:
- Trinh d6 chuyén man: Tét nghiép dai hoc trd én.
- Ly luan chinh tri: Cir nhdn hoc Cao cép.
- Quan ly nha nuéc: Co chimg chi béi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée dbi véi cong chire
ngach chuyén vién chinh hodc twong duong tré 1€n hoic ¢ bing cao cap Iy ludn chinh trj - hanh chinh.
- Bi dudng lanh dao quéan ly: C6 bdi dudng tanh dao quan 1y cap s& va wong duong.
3. K¥ niing: K¥ nang quan ly lanh dao, XU ly tinh huéng, Kha ning phén tich, K¥ ning giao tiép, K¥
ning phéi hop, K§ ning soan thao vin ban. Ky ning linh dao, quan 1y, didu hianh; K§ nang thuyét
trinh; K¥ nang giao tiép, mg xir; K¥ ning phdi hop trong cbng viée; Ky nang xi7 Iy tinh hudng trong
cong vide; K¥ ning tdng hop, phan tich, d& xudt giai phap; K¥ ning tb chirc, chi toa, chi tri, didu hanh
cac cudc hop, hdi nghi, su kién.
- Trinh d§ tin hoc, ngeai ngit: Co k¥ néng sir dung c6ng nghé thdng tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cdu cia vi tri viée lam.
4. Tiéu chufin diéu kién khic: dap ng di didu kién, tiéu chudn cia Pang va Nha nude theo quy dinh
cua chic danh lanh dao, quan ly dang dam nhiém.
1.3 | Truéng |7, Ning luec:
phong \Ném vimg dudng 16i, chi truong ciia Dang va phép ludt cila Nha nude; hé théng chinh tri, hé théng t
Cong (chire cée co quan nha nudc; C6 kha nang linh dao, chi dao, tap hop céng chire, nhan vién cia minh t5
151? chire thye hién, hoin thanh céng viéc duoc giao. C6 néng luc tham muu xdy dimg ké hoach hoat dong
Quoc |coa phong duge giao; tdng hop cac bao cao; Hudng dén c&”ip duéi cac kién thic, ky nang lam viée; Co
hoi

kha ndng nghién ciu doc [ap.

2. Trinh dg:

- Trinh 6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré [én véi nhém nganh hodic nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Kinh té, Luat, k¥ thuat, quan ly nha nuwéc, quan ly van héa. Nganh hodc chuyén nganh dao tao
khéae phit hop v6i vi tri dam nhiém.

- Ly ludn chinh tri: C6 trinh d 1y luan chinh trf tir trung cép trér 1én.

- Quén 1y nha nuée: C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude dbi voi cong chic
ngach chuyén vién hoic tuong duong trd 1én.

- Boi dudng lanh dao quén ly: C6 bdi dudng ldnh dao quan Iy cép phang hodc tuong duong.

3. K¢ nang K§ nang quan ly lanh dao, Xir Iy tinh hubng, Kha ning phén tich, K¥ ning giao tiép, Ky
ndng phdi hop, K ning soan thio van ban. K§ ning quan Iy Janh dao; X(r ly tinh hudng; Kha ning
phan tich; K¥ nang giao tiép; K§ nang phéi hop; Su dung ngoai ngtr; K¥ nang soan thdo vin ban; K§
ning tin hoc, may tinh,

- Trinh d$ tin hoc, ngoai ngit: Cé k§ nang st dung cong nghé théng tin co ban v sir dung duge ngoai
ngit theo yéu cu cla vi tri viéc Jam.

4. Tiéu chudn diéu kién khae: dap img du didu kién, tigu chuin cha béang va Nha nudc theo quy dinh
cia chic danh 1dnh dao, quan Iy dang dam nhiém,
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1.4

Pho
Truong
phéng
Phong
Céng
tac
Quéc
héi

1. Nﬁng hre:

Nim ving chi truong, dudng 16i cia Dang, chinh séch, phap ludt cita Nha nude va cdc vin ban phap
quy cha Nha nuéc vé cac linh vic chuyén mén nghiép vy duge giao cia phong; Hidu 8 cdc mye titu
va 46i tuong quan 1y, hé théng cic nguyén the va co ché quén Iy ciia nghip vy thude linh vire cta
phong duqc phin ¢Ong phy trich; C6 kha ning tham muu gidp 1dnh dao Vin phéng ban hinh vin ban
thugc thAm quyén quan Iy; C6 kha ning didu hanh, tip hop, doan két dc’u ngii cong chirc trong phong
va phéi hop v6i cc co quan, td chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan thure hién t6t nhiém vy duge giao. Tap hop,
quy tu doan két trong don vi; niing lyc didu hanh, trién khai c4c hoat d6ng; Nang Iuc gidi quyét tinh
hubng; ning lyc phén tich, ting hop.

2. Trinh d§:

- Trinh &¢ chuyen mén; Tét nghiép dai hoc trd 18n véi nhém ngéanh hodc nganh hodc chuyén nginh dac
tao: Kinh 4, Luat, k¥ thuat, quan 1y nha nuéc, quin Iy van héa. Nganh hodc chuyén nganh dao tao
khéc phil hgp véi vij trf ddm nhiém.

- Ly Iugn chinh tri: C6 trinh &3 Iy luan chinh trj tir trung cp tr& lén.

- Quén ly nha nuéc: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi céng chirc
ngach chuyén vién hofic tuong duong trds Ien.

- B&i dugmg lanh dao quén I¥: C6 bdi dudng lanh dao quan I cép phong hodc trong duong.

3. K¥ ning:

K§ ning quédn ly lanh dzo, Xir Iy tinh hudng, Kha ning phén tich, Ky néng giao tlép, K# ning phbi
h¢p, K¥ ning soan thdo vin ban; K¥ ning quan ly l4nh dao; Xi¥ Iy tinh huéng; Kh4 ning phén tich; K§
niing giao tiép; Ky ning phéi hep; Sir dung ngoai ngit; K¥ ning soan thdo vin ban; K¢ ning tin hoc,
may tinh.

- Trinh &5 tin hoc ngogi ngt: C6 k¥ néng sir dung cng nghé thong tin co ban va st dung duge ngoai
ngir theo yéu clu cia vj trf viéc 1am.

4. Tiéu chuin didu kién khac: d4p img du didu kién, tiéu chudn cia Dang va Nba nuéc theo quy dinh
c¢lia chire danh l&nh dao, quan Iy dang dam nhiém,

1.5

Truéng
phong
Céng

tac Hoi
déng
nhin

din

1. Niing Iye:

Ném vimg dudng 18i, chit truong clia Déng v phép ludt ciia Nha nudc; hé théng chinh trj, hé thén gtd
chire cac co quan nha nude; C6 kha ning lanh dao, chi dao, tip hgp céng chirc, nhin vién clia minh t§
chire thue hign, hoan thanh céng viée duge giao. Co néng h,rc tham muu xay dyng ké hoach hoat ddng
cta phong dugc giao; tdng hop cée bo clo; Hudng din cip dudi cac kién thir, k¥ ning 1am viée; C6
kh& niing nghién ciru ddc 1ap. TS chire thuc hién cée chi trirong ké hoach cdng tac ciia don vi, véin
dung linh hoat séng tac vdo nhi¢m vu cia phong, ning hre sing tao, dir tinh, dir bio, ning hre didu
hanh, ning hrc hoat ddng chinh trj x4 hoi.

2, Trinh d§:

- Trinh 4§ chuyen mén: Tét n ghlép dai hoe tré 1én véi nhém nganh hofic nganh hojie chuyén nginh dio
tao: Kinh té, Luét, Lujt kinh té, ky thust, quén ly nha nuéc, quan ly vin héa. Nganh hofic chuyén
nganh d#o tao khic phi hop véi vi tri dam nhiém.

- Ly lun chinh tri: C6 trinh d§ I¥ luan chinh trj tir trung cAp trd 1én. _

- Quin 1y nha nude: C6 chimg chi bbi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nuéc déi véi cong chirc
n gach chuyén vién hodc tuong duong tror 1én.

- Bdi durdmg I4nh dao quén 1y: C6 bdi dudng lanh dao quan ly cp phong holic trong duong.

3. K¥ ning:

Ky néng quin 1y lanh dzo, Xi ly tinh hudng, Kha ning phén tich, K§ ning giao tidp, K§ néng phdi
hop, K¥ ning soan thio vin bin. K§ ning quan Iy linh dao; X Iy finh huéng; Kha ning phan tich; Ky
ning giao tiép; Ky ning phOI bhop; St dung ngoai ngiy; K§ nang soan thdo viin ban; K¥ ning tin hec,
may tinh.

- Trinh & tin hoc ngoai ngl: C6 k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung dirge ngoai

ngit theo yéu cdu cha vj tri viée lam.
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4. Titu chudn diéu kign khéc: ddp ting 8a diu kién, tiéu chuan cta Dang va Nha mrde theo quy dinh
ciia chire danh lanh dao, quan Iy dang dim nhiém.
1.6 | Phé |y, Niang hre:
Truéng (N&m vimg chil truong, dudng 18i cha Ding, chinh sich, phap luit ctta Nha nudce va cde vin ban phép
Phong lquy ciia Nha mude v& cée linh vire chuyén mén nghiép vy duge giao ciia phdng; Hiéu 3 cde myc tidu
Phong (va ¢4i twong quan Iy, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y cla nghiép vy thude linh virc cta
Céng phong dugc phan cong phy trach; C6 kha ning tham muu gip linh dao Vin phdng ban hanh vin ban
técsz’i thugc thim quyén quén I¥; C6 kha nang didu hanh, tip hop, doan két dsi ngl ¢bng chire trong phong
d0ng iva phéi hop véi céc co quan, t& chitc, c& nhén c6 lidn quan thye hién tét nhiém vy dugc giao. Tép hop,
nhdn lquy tw doan két trong dom vi; nang lyc diéu hanh, trién khai cic hoat déng; Ning lye gidi quyét tinh
dan  |hudng; ning lyc phén tich, tong hop.
2. Trinh d3§:
- Trinth 43 chuyén m6n: T6t nghiép dai hoc tr& 16n v&i nhém nganh hofc nganh hofic chuyén nginh dao
tao: Kinh t€, Luit, Luat kinh té, ky thuat, quan ly nhd nuéc, quin 1y vin héa. Nganh hoic chuyén
nganh dao tao khdc phi hop véi vj tri ddm nhiém.- o '
- Ly lu@n chinh trj: C6 trinh 46 Iy luin chinh trj tir trung cép Iré 1én,
- Quan ly nba nuéc: C6 ching chi bdi dudmg kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi céng chirc
ngach chuyén vién hojc twong duong tré lén. '
- Bdi dudng lanh dao quan ly: C6 bdi dudng tanh dao quin ly cép phéng hodc tuong duong,
3. K¥ ning: .
Ky ning quan Iy lanh dao, Xir Iy tinh hudng, Kha ndng phén tich, K§ ning gizo tiép, K¢ ning phéi
hop, K§ ning soan thio vin ban; Ky nang quin Iy lanh dao; X Iy tinh hudng; Kha ning phén tich; K¢
ning giao tiép; K§ ning phéi hop; Sir dung ngoai ngt; K§¥ ning soan thao van ban; K¢ ning tin hoc,
mady tinh.
- Trinh 4§ tin hoc, ngoai ngit: Cé k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va st dyng duge ngoai
ngir theo yéu chu cla vij tri viée 1am.
4. Tidu chufn dién kién khic: d4p ing & didu kién, tidu chudn cla Ding va Nha nuéce theo quy dinh
cia chire danh lanh dao, quan Iy dang dam nhiém. '
1.7 | Truéng |1, Niing Iyc:
phong Ném ving dudng 18, chit trwong ciia Dang va phép lut céia Nha nuée; hé théng chinh trj, hé théng té
Phong lchire cée co quan nha nwée; Co kha ning lanh dao, chi dao, tip hop cong chirc, nhin vién ciia minh t§
Dén |chirc thye hién, hoan thanh cong vige dugc giao. C6 ning lyc tham muru xéy dymg k& hoach hoat ddng
nguyén 4ctia phong duge giao; tdng hop céc bao cdo; Huéng din cip dudi c4c kién thic, k¥ ning lam viee; C6
Thdng |kha nang nghién ctu dée 1ap. '
- tin

2, Trinh d6:

- Trinh &9 chuyén mén: Tét nghi¢p dai hoc tr& 18n véi nhém nganh hoic nganh ho3c chuyén nganh dao
tao: Ludt, Lujt kinh té, quan 1y nha nuéc. Nganh hoic chuyén nganh dao tao kh&c phil hop voi vi tri
dam nhiém. ‘

- Ly lugn chinh tri: C$ trinh d§ 1y luin chinh trj tir trung cép trér 18n,

- Quén ly nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thie, ky ning qun 1y nha nuée déi véi cong chirc
ngach chuyén vién hojc twong duong trés 1én.

- Béi duting lanh dao quan ly: C6 bai dutng lanh dao quan Iy cAp phdng hoic tuong duong.

3. K¥ niing:

Ky nang quan Iy lnh dao, Xir Iy tinh hudng, Kha ning phén tich, Ky ning giao tiép, K§ ning phéi
hop, K¥ néing soan thdo vin ban. K§ ning quan Iy lanh dao; Xir 1y tinh huéng; Kha ning phén tich; K¢
néing giao tiép; K¢ ning phéi hop; Sir dung ngoai ngit; K¥ ning soan thio vin ban; K§ ning tin hoc,
mdy tinh,

- Trinh 49 tin hoc, ngoai ngt: C6 k¥ ning str dung cdng nghé thdng tin co ban va sir dung dirge ngoai
ngit theo yén ciu cia vj tri vigc lim.
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4. Ti¢u chudn didu kién khdc: dap Gng &0 didu kién, tiéu chuin cia Ding va Nha nude theo quy dinh
ciia chitc danh }anh dao, quan ly dang ddm nhidm.
1.8 1 Phé |1, Nang lre:
Trudng [N&m vimng chu truong, dudng 161 ciia Dang, chinh sich, phap Iudt cia Nha nudc va c4c vin bén phép
Phong |quy ciia Nha nuéc vé cac linh vire chuyén mén nghiép vy duge giao ciia phong; Hiéu 13 cic myc ticu
Phdng |va di twong quan 1y, hé théng cic nguyén tic va co ché quan Iy ciia nghiép vy thuge linh vye chia
Dan phong dugc phan cong phy trach; C6 kha ning tham muu gilp 1anh dao Vin phdng ban hanh vin bin
nguyén dthudc thAm quyén quéan ly; C6 kha ning didu hanh, tap hop, doan két d5i ngd cdng chtrc trong phéng
Théng |va phéi hop véi cc co quan, td chirc, ¢4 nhin cé lién quan thye hién t5t nhiém vy duge giao. Tép hop,
tin quy tp doan két trong don v;, ning hre didu hanh, trién khai cc hoat d6ng; Néng Iyc gidi quyét tinh
hudng; ning lwe phan tich, tdng hop.
2. Trinh @4
- Trinh 4§ chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tr& 18n v&i nhém nganh hojc nganh hojc chuyén nganh dio
tao: Luit, Lujt kinh t&, quén 1y nha nuée. Nganh hofic chuyén nganh dao tao khac phd hgp véi vij tri
dam nhigm.
- Ly ludn chinh trj: Cd trinh d9 Iy ludn chinh trj tir trung chp trd 18n.
- Quan ly nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quin ly nha nudc ddi véi cong chite
ngach chuyén vién ho¥c tuong ducng trdr 1én,
- B&i dudng lanh dao quan Iy: C6 bdi dudng l&nh dao quan Iy cép phdng hoic trong duong.
3. K¥ ning:
K¥ ning quan Iy 13nh dao, Xir Iy tinh hudng, Kha ning phan tich, K§ niing giao tiép, K§ ning phdi
hgp, K§ ning soan théo vin ban; K§ niang quéan Iy 13nh dao; Xir Iy tinh huéng; Kha ning phan tich; K¥
ning giao tiép; K§ ning phbi hep; Sr dung ngoai ngit; K¥ niing soan thao vin ban; K§ ning tin hee,
mdy tinh,
- Trinh 4§ tin hoe, ngoai ngiy: C6 k¥ niing st dung cong nghé théng tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu ciu cia vi tri viée Iam.
4. Tiéu chuin didu kién khéc: d4p tmg du didu kién, tidu chudn cta Pang va Nha nuéc theo quy dinh
cia chuce danh 1dnh dao, quan ly dang dim nhiém.

1.9 | Truéng {1, Nang lwe: Ném vimg dudng 16i, chii trwong cia Pang va phap lujt ciia Nha nuéc; he théng chinh| -
phong [trj, hé thdng 5 chite cic co quan nha nuée; C6 kha ning lanh dao, chi dao, t3p hop cbng chire, nhin
Phdng |vien ctia minh td chie thire hién, hodn thanh cdng viée duge giao. C6 ning lyc tham muu xiy dyng ké
Hanh [hoach hoat ddng cila phdng duge giao; tdng hep cac bso cdo; Hudng din clp dudi céc kién thirc, ky
chinh, [ning 1am viéc; C6 kha ning nghién cire déc 14p. TS chirc thye hign cde chi trwong ké hoach cbng téc

T6 lcta dom vi, van dung linh hoat sdng tao vao nhiém vy cla phong, ning lyc séng tao, dl,r tinh, dl,r bio,| -
chire, |nang lue diéu hanh, ning lyc hoat dong chinh trj xa héi.
Quan trj

2. Trinh 4§:

- Trinh 3 chuyén mén: Tét nghiép dai hoe trd 1én véi nhém nganh hofc nganh hodc chuyén nganh dao
tao: Lut, Lujt kinh té, quin ly nha nude. Nganh hojc chuyén nganh d3o tao khic phi hop véi vi tri
dam nhiém.

- Ly luén chinh tri: C6 trinh d§ ly luin chinh trj tir trung cép trd 1én.

- Quan Iy nha nurde: C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan 1y nha nuéc dbi véi cong chir
ngach chuyén vién hofc tuong duong tr 1én.

- Bdi dudng lanh dao quén Iy: C6 bdi dudng lanh dao quan 1y cip phdng hojc tuong duong,
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TT | vige Niing lyre, trinh a4, k§ niing G
1Am ’ chi
1 2 3 4
3. K¥ nfing:
Ky ning quin ly lanh dzo, Xir Iy tinh huéng, Kh4 ning phan tich, K§ ning giao tiép, K§ ning phéi
hop, K§ ning soan thio vén bin. K¥ ning quén Iy lanh dao; X If tinh huéng; Kha ning phan tich; Ky
nang giao tiép; K¥ ning phéi hop; Sir dyng ngoai ngfr; K§ ning soan thic vin ban; K¥ ning tin hoe,
may tinh.
- Trinh 49 tin hoc, ngoai ngit: C6 k¥ ning s dung céng nghé théng tin co ban va sir dung dwgc ngoai
ngit theo yéu cAu cua vj tri viée Jam.
4. Tiéu chuin didu kién khéc; d4p tng du didu kién, tiéu chudn cia Dang va Nha nuéc theo quy dinh
cua chirc danh 1anh dao, quan Iy dang ddm nhiém.
1.IO| Pho |, Ning lye:

Truéng IN4m vimg chi truong, dudng 16i ctia Dang, chinh sich, phap luét ciia Nha nuée va cde vin bin phép
Phong |quy cta Nha nuée v cde linh vire chuyén mén nghiép vu duoc giao ciia phong; Hidu 18 che muc tidu
Phong |va déi twong quan 1y, hé théng céc nguyén the va co ché quan 1y ciia nghiép vu thude linh vuc cia
Hanh phéng dugc phin cdng phy trich; C6 khi ning tham muu gitp lanh dao Vin phdng ban hanh vin ban
chinh, Hthuge thém quyén quan 1y; C6 kha nang didu hanh, tap hop, doan két d6i ngil céng chirc trong phéng

T6  Iva phéi hop véi cde co quan, td chirc, c& nhan c6 lién quan thyc hién t6t nhiém vy duge giao. Tép hep,
chire, _|quy tu doan két trong don vi; ning lyc didu hanh, trién khai cac hoat dong; Niang luc gidi quyét tinh

Quan trifhyéng; nang lwe phan tich, tdng hep.

2. Trinh d§:
- Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 18n véi nhém nganh hofic nganh hojc chuyén nganh dao
tao: Lu4t, Ludt kinh té, quin Iy nha nudc. Nganh hofc chuyén nginh dao tao khdc phi hop véi vi tri
dim nhigdm.
- LY lufn chinh trj: C6 trinh d§ 1y luan chinh trj tir frung cép trér 1€n.
- Quin 1y nha puée: C4 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée d8i voi ebng chire
ngach chuyén vién hojc tuong duwong trd 1én.
{- Bbi dutg lanh dao quin 1y: C6 bdi dudng lanh dao quan Iy c4p phong hojic tuong duong.
3. K¥ ning:
Ky ning quan Iy linh dao, Xir Iy tinh hudng, Kha nang phin tich, Ky ning giao tiép, K¢ ning phéi
hop, K¥ ning soan théo vin bén; K¢ ning quin Iy 1anh dao; Xir Iy tinh hudng; Kha ning phin tich; K§
ning giao tip; Ky ning phéi hep; St dung ngoai nglt; Ky nang soan thio vin ban; Ky ning tin hoc,
mdy tinh,
- Trinh 49 tin hoc, ngoai ngii: C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung durge ngoai
ngir theo yéu cdu cia vi tri viéc [m.
4. Tiéu chudn didu kign khéc: d4p g di didu kién, tiéu chuin cua Dang va Nha nuée theo quy dinh
cua chire danh 1anh dao, quan Iy dang dim nhiém.
2 |Nhdém vi tri viée 1dm nghiép vu chuyén nginh
2.1 | Theo (1. Nang lwe: Ndm viing dwimg 18i, chinh sich chung, ndm chic phuong huéng chd treong, chinh séch
d%i  |v& finh vyc duge phin cong; C6 niing hye tham muy xfy dyng chuong trinh, ké hoach hoat d¢ng cua
Cong |Doan DBQH tinh, lanh dao ciia Doan DBOH tinh; téng hop c4c bio co xy dyng ludt, phap lénh; ting
tic  hop y kién kién nghi cir tri; C6 kha ning nghién ctru dfc 13p. Nang luc nghién ciru, 4p dyng vin ban,
Boldn  Nang lirc phan tich, ting hop, 42 xut.
PBQH

2. Trich 4§:

- Trinh 4§ chuyén mén: Tét nghigp dai hoc trd 1én; Nhém nganh hojc nganh hofc chuyén nganh dio
tao: ludt, kinh t, tai chinh, K§ thuat, quan Iy van héa, quén trj - qudn Iy, sirc khde, khoa hoe gio duc,
hinh chinh.

- Quan Iy nha nude: C6 ching chi bdi duang kién thig, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi ¢bng chire

ngach chuyén vién hofic tuong duong.
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3. K¥ niing: Xir Iy tinh hudng; Kha ning phén tich; K¢ ning giao tiép; K¢ ning phéi hop; St dung
ngoai ngu, K¥ ning soan thio vin ban; K§ ning tin hoc, mdy tinh. giao tlep, ling nghe, phéi hop,
huréng din, gidi thich, thuyét phuc, soan thio vin ban, img dyng CNTT.
- Trinh d§ tin hoe, ngoai ngit: C6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cdu cita vj trf viée lam.
2.2 ] Theo |1, - Nang lye: Nim virng dudng 16i, chinh siach chung, nim chic phuong huéng chi trirong, chinh sich
ddi  |v& linh virc duoc phin céng; C6 ning lyuc tham muy xdy dyng chwong trinh, k& hoach hoat ddng cita
¢ong tac|Poin DBQH tinh, lanh dgo cta Poan PBQH tinh; tdng hop céc béo céo x4y dyung lujt, phdp lénh; tbng
Thudng [hep y kién kién ngh; ctr tri; C6 kha néng nghién ciru ddc 14p. Ning lyc nghién ciu, 4p dung viin ban,
trie Hji |Nang Iyc phan tich, tbng hop, dé xudt.
dong 13, Trinh d:
“ltﬁn - Trinh d¢ chuyén mon: Tt nghiép dai hoc tr& 1én; Nhém nganh hojc nganh hojic chuyén nganh dao
dén tao: quan tri, khoa hoc gi4o duc, kinh té, luat, k¥ thuat, t3i chinh - ngin hang, ké to4n, théng k& kinh &,
hénh chinh,
- Quén 1y nha nuée: C6 chimg chi béi dudng kién thire, k§ ning quén 1y nha nuée dbi véi céng chirc
ngach chuyén vién hodic tuong duong.
3. Ky niing: Xir Iy tinh hudng; Kha ning phén tich; K¢ niing giao tiép; Ky nﬁng phdi hop; Sir dung
ngoai ngif; K¥ ning soan thdo vin ban; Ky ning tin hoc, mdy tinh. giao tiép, lﬁng nghe, phéi hep,
hu‘é’ng dén, giai thich, thuyét phuc, soan thio vin ban, 1ing dung CNTT.
- Trinh 43 tin hqc ngoai ngit: Cé k¥ nang sk dung cong nghé théng tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu cdu ctia vj trf viée 1am.
2.3 | Theo |1, . Nitng Iyre: Nim viing dudng 18i, chinh sich chung, nim chéc phl.l’OTlg huéng chd truong, chinh séch
ddi  |vé linh vye duge phan cong; C6 ning lyc tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach hoat ddng ciia
cdng tac{Poan DBQH tinh, [anh dao ctia Poan DBQH tinh; téng hop cic bio cho x4y dyng Iuat, phap Iénh; thng
Kinh té {hop ¥ kién kién nghi cir tri; C6 kha ning nghién cim dgc 14p. Né’mg lre nghién ciru, 4p dyng van ban,
Ngén [Ning lue phén tich, tdng hop, dé xnét.
sich |y Trinh da:
- Trinh 8 chuyén mén: Tét nghidp dai hoc tré 1én; Nhém ngé.nh hodic nganh hofc chuyén nganh dio
tao: Quan tri, kinh té, ludt, k¥ thuat, tai chinh - n gén hang, ké ton, théng k& kinh té.
- Quan Iy nha nuée; Cé chimg chi bdi dudng kién thir, k¥ néing quan 1y nha nuéc d8i véi ¢bng chire
ngach chuyen vién hodc tuong dwong.
3. K§ niing: Xi ly tinh hudng; Kha ning phén tfch Ky ning giao tiép; Ky nﬁng phdi hop; Sir dung
ngoai ngif; K§ ning soan thido vin ban; K§¥ ning tin hoc, mdy tinh. giao tlep, lang nghe, phéi hop,
huéng dén, giii thich, thuyét phuc, soan thio van ban, ting dung CNTT. '
- Trinh &6 tin hoc ngoai ngtr: C6 k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sit dung du‘qc ngoai
ngit theo yéu cAu ciia v tri viée lam.
2.4 | Theo |1. Nﬁng lwe: Nim vimg dudng 18i, chinh shch chung, nim chic phuo‘ng huéng cht trwong, chinh s&ch
ddi  |vé Iinh vy duge phén cdng; Cé ning lyc tham muu x4y dyng chirong trinh, ké hoach hoat déng cia
cong tac|Doan BBQH tinh, lanh dao cia Poan PBQH tinh; tng hep céc bao co xdy dung lujt, phép 1énh; tdng
Van héa|hgp y kién kién ngh1 cir tri; Cé kha néng nghién ciru doc lip. Ning lyc nghién cir, 4p dung vin ban,

- X2 hi|Nang luc phin tich, tdng hop, 2 xuit.

2. Trinh d§:

- Trinh @6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tré 1én; Nhém nganh hodc nganh holic chuyén nganh dio
tao: Quén Iy vin hda, quan tri, sirc khoe, y té, khoa hoc gido duc, x4 hoi hoc, hanh chinh, lujt, kinh té -
tai chinh,

- Quan ly nha nwée: Co ching chi bdi dudng kién thirc, ky ning quin Iy nha nwée dbi véi cdng chitc

ngach chuyén vién hofic twong duong.
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3. Ky nZng: Xi Iy tinh hubng; Kha nang phan tich; Ky ning giao tiép; K§ ning phéi hop; Sir dung
ngoai ngl“r, K¥ ning soan thio vin ban; K§ ning tin hoc, may tinh. giao tiép, ling nghe, phdi hep,
huéng dén, gidi thich, thuyét phuc, soan thio viin ban, ing dung CNTT.

- Trinh d$ tin hoc, ngoai ngif: Cé k¥ niing st dung cdng nghé théng tin co ban v sit dung dugce ngoai
ngit theo yéu ciu clia vi trf viée IAm.

2.5

Theo
dsi
cong tic
Phip

z
~

ché

1. Nang Iyc: Niim viing dudng i, chinh sach chung, nim chic phwong kwéng chi trrong, chinh sich
vé linh vyrc duge phan cong; C6 ning lyc tham muu xy dyng chwong trinh, k& hoach hoat déng cia
Poan DBQH tinh, lanh dao cita Doan PBQH tinh; tbng hop céc bio cdo xdy dung ludt, phdp lénh; t6ng
hop y kién kién ngh; cir tri; C6 kha nﬁng nghién cru ddc Idp. Ning Iyc nghién cim, 4p dung vin ban,
Ning lyc phan tich, tdng hop, dé xuit.
2. Trinh 4§:
- Trinh 49 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 18n; Nhém nganh ho3c nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Luat, hanh chinh, kinh t&.

- Quén ]y nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quén ly nha nuée déi voi edng chire
ngach chuyén vién ho#c tvong duong.
3. K¢ ning: X1 Iy tinh huéng; Kha ning phén tich; Ky nang giao tiép; Ky nang phéi hop; Str dung
ngogzi ngi; K¥ ndng scan thio vin ban; K¢ ning tin hoc, mdy tinh. giao t1ep, ling nghe, phéi hep,
hwéng dan, gidi thich, thuyét phuc, soan thao vin ban, fmg dung CNTT.
- Trinh 4§ tin hoc ngoai ngli: Co k¥ niing s dung c6ng nghé théng tin co ban va st deng duge ngoai
ngit theo yéu ciu ciia vj tri vide 1am.

2.6

Theo
ddi
cdng tic
dén tc

1. Nﬁng lye: N&m viing dudng 18i, chinh séch chung, nim chic phuong hudng chi truong, chinh sich
vé linh vire duge phan céng; C6 ning lyc tham muu x8y dyng chuong trinh, k& hoach hoat ddng cia
Boan DPBQH tinh, lanh dao cia Doan DBQH tinh; téng hop céc bao céo xdy dyng lujt, phap 1énh; tdng
hop v kién kién nghi cur tri; C6 kha nﬁng nghién ciru d¢c 1ap. Ning lyc nghién ciru, 4p dung vin ban,
Nang lyc phin tich, tng hop, 98 xuét.

2. Trinh 4§:

- Trinh 46 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc try 1én; Nhém nganh hofic nganh hoic chuyén ngianh dio
tao: Vin héa, din tdc, chinh séch, khoa hoe gido duc, kinh t&, x4 hdi hoc, hanh chinh, luat. '

- Quan ly nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thite, k9 ning quin ly nha nude déi véi cong chirc
ngach chuyén vién hofc twong duong.

3. K§ nding: Xt Iy tinh hudng; Kha nang phan tich; K§ ning giao tiép; K ning phéi hop; Sir dyng
ngoai ngﬂ‘ K§ ning soan thio vin bin; K¥ ning tin hoe, méy tinh. giao tiép, ling nghe, phdi hop,
huéng dan, giai thich, thuyét phuc, soan théo viin ban, trng dyng CNTT.

- Trinh &6 tin hoc ngoai ngit: C6 k§ ning sit dung cong nghé théng tin co ban vi st dung duge ngoai
ngit theo yéu chu cia vj trf viéc 1am.

2.7

Dén
nguyén,
théng
tin

1. Nang lyc: Nim vimg dudng 16i, chinh sich chung, nim chic phuong huéng chi truong, chinh sich
vé linh vyc duge phin cong; C6 nang lyc tham muu x4y dyng chuong trinh, ké hoach hoat ddng cia
Boan DBQI—I tinh, 1anh dao cia Doan DBQH tinh; tong hop c4c bio céo xdy dyng luit, phip lénh; ting
hop ¥ kién kién ngh; olr tri; C6 kha ning nghién ctru ddc 1ap. Ning e nghién ciru, 4p dyng vin ban,
Ning lyc phén tich, tong hop, dé xut.

2. Trinh d¢:

- Trinh &§ chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trd 1€n; Nhém nganh ho3c nganh holic chuyén nginh dio
tao: Luft, Tai nguyén méi truémg, ¢bng nghé thong tin, kinh t&, x& héi hoc, hanh chinh.

- Quén Iy nha mude: C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi véi cong chire

ngach chuyén vién hodc twong duong,
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3. Ky nang: X ly tinh hudng; Kha ning phan tich; Ky ning giao tiép; K¥ ning phbi hop; St dung
ngoai ngi; K¥ nang soan thao vin ban; K§ ning tin hoc, mdy tirh. giao tiép, Iéng nghe, phéi hop,
huong dan, giai thich, thuyét phuc, soan thao van ban, img dung CNTT.

- Trinh d9 tin hoc, ngoat ng: C6 k¥ ning sir dung c6éng nghé théng tin co ban va sit dung duge ngoai
ngir theo yéu cdu cha vi tri viéc lam.

Nhom vi

tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung

3.1

To ¢chuace
nhin su

1. Niing yre: Nam vimg duéng 15i, chinh séch chung, ndm chic phuong hudng chi trrong, chinh sich
vé linh vue dugce phin cong; C6 nang luc trién khai c6ng viée bao dam tién d9, chét hrgng va hiéu qua;
Am hiéu thuc tién, phap ludt, td chie, quan trj, nhdn s, Hiéu duge nhing van dé co ban vé hé Ihéng
chinh tri, hé thang t6 chirc cac co quan nha nirée, ché do cong vy, céng chire, vién chire; khoa hoc tim
IV, khoa hoc quan lIy; C6 kha nang tdng hop cic bdo céo; nghién ciu dde lap.

2. Trinh d§:

- Trinh d¢ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd [én; chuyén nganh: Ludt, hanh chinh, t& chirc, nhéan su.

- Quan 1y nha nuéc: Cé chimng chi bdi dudng kién thire, k¥ n¥ng quan ly nha nudc dbi véi cong chirc
ngach chuyén vién hodc tuong duong,

3. K¥ nang: Xir Iy tinh hudng; Kha nang phan tich; K§ nang giao tiép; K nang phdi hop; Sir dung
ngoai ngir; K¥ ning soan thio van bin; K¥ ning tin hoc, may tinh. giao tiép, ling nghe, phdi hep,
huéng dan, giai thich, thuyét phuc, soan thio vin ban, img dung CNTT.

- Trinh ¢ tin hoc, ngoai ngit: C6 k¥ nang sir dung coéng nghé thong tin co ban va sir dung dugce ngoal
ngit theo yéu cdu cia vi tri vide lam.

Hanh

chinh
téng
hop

1. Niing le: C6 nang luc 16 chire va phédi hop véi cic phong chuyén mon, cac co quan ¢b lién quan
thuc hién nhiém vu vé hanh chinh téng hop; Lép ké hoach, lam viée dde ldp va theo nhém; Cé ning luc
tong hop, phan tich giai quyét cong viée, xir ly théng tin, quan Iy hanh chinh, hanh chinh tdng hop vén
phong.

2. Trinh d§:

- Trinh 40 chuyén mon: Tét nghigp dai hoe tre 1én; chuyén nganh: Ludt, Cong tac x& hoi, Xa héi hoc,
Quan tri, hanh chinh, tai chinh, td chirc.

- Quan ly nha nudc: Cé chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quén ly nha nudc dbi voi ¢dng chirc
ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

X(r Iy tinh hudng; Kha nang phan tich; K§ nang giao tiép; Ky nang phébi hop; Sir dung ngoai ngit; Ky
ndng soan thio vin ban; K§ ning tin hoc, may tinh. giao tiép, ling nghe, phdi hop, hudng dan, giai
thich, thuyét phuc, soan thao van ban, ing dung CNTT.

- Trinh d§ tin hoc, ngeai ngir: C6 k¥ nang s dung cong nghé théng tin co ban va sit dung dugc ngoai
ngit theo yéu cu cia vi tri vide 1am.

wd
(¥F)

Theo
doi
Cong
nghé
théng
tin

1. Niing hire: Nam vitng kién thire cia cac mén khoa hoe va chuyén nganh ¢6 lién quan dén viée bio
quén, quan ly, quan tri, thiét lap, phan quyén truy cip vao hé théng phan mém; khic phuc sur ¢d, xir ly
16i mdy tinh, phan mém; C& nang luc, k¥ ning quan 1y va td chic lao déng khoa hoe trong hoat déng
cong nghé théng tin. Van dung séng tao ¢6 hiéu qua nhimg kinh nghiém tién tién trong nuwéc va thé
pidi vé (mg dung khoa hoe ¢dng nghé vao cong tac,

2. Trinh d:

- Trinh 46 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trdr 1én; chuyén nganh: May tinh, Tin hoc, céng nghé théng
tin; Mang may tinh va truyén thong dir lidu, dién tir - vién thong.

- Quan ly nha nudc: Co chimg chi bbi dudng kién thire, k¥ nang quéan [y nha nudc d6i véi cong chire

ngach chuyén vién hodc tuong duong.
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3. K¥ nang: Xir Iy tinh huéng; Kha ning phin tich; K¥ ning giao tiép; K¢ ning phéi hop; Sir dung
ngoai ngit; K§ ning soan thio vin ban; K¥ ning tin hoc, may tinh. giao tiép, ling nghe, phéi hop,
huéng din, giai thich, thuyét phuc, soan thio vin ban, fmg dung CNTT.

- Trinh d$ tin hoc, ngoai ngit: Cé k¥ niing sir dung cdng nghg théng tin co ban va sir dyng duge ngoai
ngit theo yéu ciu cla vj tri viée Jam.

34

1. Niing lire: C6 nang lyc tham mur, t& chire thye hién cdc chil tnrong, chinh sich cla Ding va nha
nuée vé cong tic ké toan duge giao. Nim durge quy trinh nghiép vy luin chuyén chimg tir ké ton cda
Vin phong; Chil d9ng, sdng tao trong thyre hién cbng viée dugce giao.

2. Trinh d$: C6 bing tét nghiép cao ding trd 1én thude chuyén nganh ké toan, kiém toén, tai chinh.

3. K¥ ning: Xir |y tinh huong, Kha ning phin tich; K¥ ning giao t1ép, Ky nﬁng phé: hgp; Sir dung
ngoai ngir; K§ ning soan thio vin ban; K§ ning tin hoe, may tinh. giao tiép, lé.ng nghe, phdi hep,
huéng din, gidi thich, thuyét phuc, soan thio van ban, tng dung CNTT.

3.5

1.Nidng lgc: C6 kha ning nghién ciru xdy dung cic vin bin, de xufit c4c gidi phdp vé linh vyc duge
giao, phuc vu cho hoat d6éng quém ly nha nuéc cla Vin phong vé Vin thu - Luu trir; C6 kha ning tlép
nhan chuyén giao vin ban di, dén kip thoi, chinh xdc; Luu trir vin bin theo quy dinh; Cé kba ning
¥ {soan thdo vin ban va img dung céng nghé thong tin; Ném bit duge cdc kidn thic co ban thude linh vyre
tai chinh ké to4n va img dung ¢bng nghé théng tin; Ném r8 céc nguyén tic vé thu chi va quin 1y tidn
mit ding quy dinh.

2. Trinh d¢: C6 bing t5t nghiép dai hoc tro 12n nganh hoic chuyén nganh vin thu - luu trly, luu triy
hoc, luu trit hoe va quédn trj vin phong. Trrdng hop ¢6 bing tdt dai hoc chuyen ngémh khéc phaicé
chtmg chi bdi duﬁmg nghiép vy vin thu do co 5& dio tao ¢ thim quyén cdp hoic c6 bﬁng t6t ngh1e;p
cao ding, trung c4p nganh holic chuyén nganh vin thu hanh chinh, viin thu hvu tri, luu trit. :

3. Ky nﬁng* Trung thyc, khach quan, trch nhidm: Sip xep, bio quan hd so tdt; téng hop, phm hqp,
giao tiép tdt; ¢6 kha ning sir dung cdc thlet b1 vin phbng aé phuc vy cﬁng vu?.c

tri viéc Iam hd trg, phue vu

4.1

1. Niing Iye: Nim virng va thuc hién dung dub’ng 161, chﬁ trwong ciia Dang, chinh sach, phip luét clia
Nha nuée va nhitng quy dinh vé gxao thong dm:mg bg, quén Iy phirong tién xe co gidi; C6 kha ning
truy cp cac img dung céng nghé dé hd trg tim hiéu cac tuyén dudmng di chinh xéc, phi hop

2. Trinh d: Cé giky phép 14i xe 6 16 theo quy dinh.

3. K¥ ning: Ky ning phéi hgp xir 1y tinh hudng trong cdng viéc; K¥ ning ung phé nhing truomg hop
d5t xult, khin cp, bt ngd; K3 ning stra chita, khic phue, xir Iy cAc sur ¢ vé phrong tién.

4.2

1. Niing Iwe: Ndm viing va thye hién dtng dudng 181, chi trrong cla Dang, chinh sch, phap ludt cia
Nha nuée va nhﬁng quy dinh cita Vin phdng vé dim bao vé sinh, méi tmcrng, tai sin cia co quan; C6
tinh chuyén can, chin khé, sach s&, chu d4o, gon gang; C6 khé néng phéi hqp véi vi trf hd trg, phuc vp
khac dé hoan thanh tét céng viée duge giao,

2. Ky ning: K¥ ning phm hgp xir 1y tinh huéng trong cong viée; K§ nﬁng giao taép g xir; K¥ ning
bao quat, ti mi, gon ging, sach s&, chu d4o, chin khé.

4.3

¢ |L. Nang lre: Co ning lye xdy dyng, 42 xuét phuong 4n quan Iy, xtr 1y, khic phuc sw ¢ hé théng dién,

nude, phong chiy chira chiy tai Vin phong.
2. Trinh d:
3. Ky ning: Ky nang tmg phé nhimg trudng hop djt xuat, khin cdp, bit ngd; Ky ning sira chira, khic

phuc, xir Iy cac sir ¢d vé dién, nuéc, hé théng phong chay, chita chéy.


















