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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

CHUYÊN VIÊN CHÍNH THAM MƯU, TỔNG HỢP VỀ CHUYÊN NGÀNH 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 533/QĐ-UBND ngày 31/3/2024 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

  

Tên vị trí việc làm:  Chuyên viên 

chính tham mưu, tổng hợp về 

chuyên ngành (trong đó bao gồm 

các lĩnh vực) 

Mã vị trí việc làm: VPĐĐBQHHĐND-NVCN-01 

Ngày thực hiện: Sau khi UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh Sơn La 

Quy trình, công việc 

liên quan 

- Lu t T  ch c Qu c h i năm 2014; 

- Nghị quyết s  1004/2020/NQ- UBTVQH14; 

- Nghị quyết s  246/NQ-HĐND ngày 09/12/2020 của HĐND 

tỉnh Sơn La; 

- Quy chế hoạt đ ng của Đoàn ĐBQH tỉnh; 

- Quy chế hoạt đ ng của HĐND, Đảng đoàn HĐND tỉnh, TT 

HĐND; 

- Quy chế làm việc của văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND 

tỉnh; 

- Ph n c ng nhiệm v  của Chánh Văn phòng đ i với Phòng. 

- Các văn bản khác liên quan đến ch c năng, nhiệm v . 

1. Mục tiêu vị trí công việc: Chủ trì hoặc tham gia nghiên c u, x y dựng văn bản và 

triển khai thực hiện các nhiệm v  thu c lĩnh vực c ng tác được ph n c ng. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Nhiệm vụ, mảng công việc cụ thể 
Tiêu chí đánh giá 

công việc 

I. Xây dựng, hướng dẫn, triển khai, kiểm tra, sơ kết, tổng kết 

thực hiện các văn bản: 

1. Chủ trì tham mưu, giúp Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh trong việc 

x y dựng và t  ch c thực hiện chương trình, kế hoạch hoạt đ ng 

hằng tháng, hằng quý, 06 tháng và cả năm của Đoàn ĐBQH và 

HĐND tỉnh 

2. Chủ trì, nghiên c u x y dựng hoặc tham gia x y dựng văn bản 

thu c lĩnh vực được ph n c ng theo dõi; tham gia x y dựng dự 

thảo văn bản quy phạm pháp lu t, các báo cáo, đề án, dự án, 

chương trình theo sự ph n c ng của lãnh đạo đoàn ĐBQH, 

Thường trực HĐND và lãnh đạo Văn phòng 

3. Tham gia theo dõi, nắm tình hình thực tiễn để kịp thời tham 

mưu, đề xuất với lãnh đạo xem xét, chỉ đạo xử lý những vấn đề 

thu c lĩnh vực c ng tác được ph n c ng 

4. T  ch c hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện chế đ  chính sách, 

chuyên m n, nghiệp v ;đề xuất các biện pháp để n ng cao năng 

lực hiệu quả quản lý về ngành, lĩnh vực được ph n c ng theo dõi. 

5. Ph i hợp t  ch c sơ kết, t ng kết, kiểm tra, ph n tích, đánh giá 

và báo cáo việc thực hiện lĩnh vực được ph n c ng theo dõi 

Tham gia thẩm định, góp ý các  chương trình, kế hoạch, chính 

sách, dự án đề án quan trọng liên quan đến ngành, lĩnh vực c ng 

Chương trình c ng 

tác thực hiện đúng 

tiến đ . C ng tác bảo 

vệ chính trị n i b , 

bảo vệ bí m t nhà 

nước của cơ quan, 

đơn vị thực hiện 

đúng quy định 
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tác được ph n c ng. 

II. Thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

1. Trong tham mưu phục vụ Đoàn ĐBQH: 

1.1. Tham mưu, ph c v  Đoàn ĐBQH tỉnh trong các hoạt đ ng 

x y dựng pháp lu t, giám sát, khảo sát thu c lĩnh vực Văn hóa - 

Xã h i. 

1.2. X y dựng dự thảo báo cáo kết quả hoạt đ ng hằng tháng, 

quý, 6 tháng, cả năm và cả nhiệm kỳ của Đoàn ĐBQH tỉnh hoặc 

theo yêu cầu của Ủy ban Thường v  Qu c h i theo ch c năng 

nhiệm v  của Phòng, lĩnh vực được ph n c ng. 

1.3. Tham mưu ph c v  Đoàn ĐBQH tỉnh trong các hoạt đ ng 

x y dựng pháp lu t, giám sát, khảo sát thu c các lĩnh vực: Kinh 

tế, Văn hoá - Xã h i, Qu c phòng an ninh. 

1.4. Ph c v  hoạt đ ng của Đoàn đại biểu Qu c h i, đại biểu 

Qu c h i tại kỳ họp Qu c h i. 

1.5. X y dựng, c p nh t cơ sở dữ liệu th ng kê các cu c giám sát, 

x y dựng pháp lu t, ảnh hoạt đ ng của Đoàn ĐBQH trong các 

hoạt đ ng x y dựng pháp lu t, giám sát, khảo sát bảo đảm thu n 

lợi trong việc t ng hợp s  liệu, tra c u. 

1.6. X y dựng dự thảo báo cáo quý, 6 tháng và cả năm của 

Phòng. 

2. Trong tham mưu phục vụ HĐND tỉnh: 

2.1 Tham mưu giúp Đảng đoàn HĐND tỉnh, Thường trực HĐND 

tỉnh,  HĐND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng trong việc x y dựng và t  

ch c thực hiện chương trình, kế hoạch hoạt đ ng hằng tháng, 

hằng quý, 06 tháng và cả năm trên các lĩnh vực: Pháp chế, Kinh 

tế - Ngân sách, Văn hóa - Xã h i, D n t c và các lĩnh vực khác 

liên quan. 

2.2. Tham mưu giúp Đảng đoàn HĐND tỉnh,Thường trực HĐND, 

Ban của HĐND tỉnh x y dựng chương trình, t  ch c ph c v  các 

cu c họp của Đảng đoàn HĐND tỉnh, kỳ họp HĐND, phiên họp 

Thường trực HĐND, cu c họp của Ban của HĐND tỉnh; ph i 

hợp với các cơ quan, t  ch c hữu quan chuẩn bị tài liệu ph c v  

kỳ họp HĐND, phiên họp Thường trực HĐND, cu c họp của 

Ban của HĐND tỉnh; tham mưu, ph c v  Ban của HĐND tỉnh 

trong việc thẩm tra dự thảo nghị quyết, đề án, báo cáo… 

2.3 Tham mưu ph c v  HĐND, Thường trực HĐND, Ban của 

HĐND, T  đại biểu và đại biểu HĐND tỉnh trong hoạt đ ng giám 

sát, khảo sát; t ng hợp chất vấn của đại biểu HĐND tỉnh… 

3. Trong công tác thông tin tuyền truyền; ứng dụng công nghệ 

thông tin: 

3.1. Quản lý, v n hành Trang th ng tin điện tử 

- Tham mưu, đề xuất các văn bản của Thường trực H i đồng 

nh n d n tỉnh, Đoàn đại biểu Qu c h i tỉnh, Văn phòng Đoàn đại 

biểu Qu c h i và H i đồng nh n d n tỉnh liên quan đến việc quản 

lý, v n hành và phát triển Trang th ng tin điện tử. 

- Thực hiện nhiệm v  b  ph n giúp việc Ban Biên t p Trang 

th ng tin đại biểu dân cử tỉnh (Tập hợp, trình thành viên Ban 

biên tập kiểm duyệt các nội dung đăng tải trên Trang thông tin 

điện tử; cập nhật tin, bài, ảnh…lên Trang thông tin điện tử). 

- Đảm bảo tiến đ , 

chất lượng và hiệu 

quả theo chương 

trình, kế hoạch đề ra 

và theo sự ph n c ng 
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3.2. Trực tiếp tham mưu, quản lý, v n hành hệ th ng Phòng họp 

kh ng giấy của H i đồng nh n d n tỉnh 

- X y dựng các văn bản để triển khai thực hiện hệ th ng phòng 

hợp kh ng giấy. 

- Ph i hợp với đơn vị cung cấp hướng dẫn đại biểu H i đồng 

nhân dân tỉnh, cán b , c ng ch c cơ quan trong  ng d ng, sử 

d ng phần mềm phòng họp kh ng giấy. 

- Thực hiện nhiệm v  quản trị viên hệ th ng phòng họp kh ng 

giấy. 

3.3. Tham mưu, đề xuất các n i dung liên quan đến việc  ng 

d ng c ng nghệ th ng tin trong hoạt đ ng của Đoàn đại biểu 

Qu c h i tỉnh, H i đồng nh n d n tỉnh: 

- X y dựng các văn bản để triển khai, ph i hợp với đơn vị cung 

cấp hướng dẫn đại Qu c h i, đại biểu HĐND tỉnh, cán b , c ng 

ch c cơ quan trong việc  ng d ng, sử d ng phần mềm Quản lý 

văn bản và điều hành, phần mềm chữ ký s ; thực hiện nghiêm 

túc, đầy đủ chế đ  th ng tin, báo cáo việc sử d ng,  ng d ng các 

phần mềm. 

- Ph  trách Phòng họp trực tuyến của Đoàn đại biểu Qu c h i 

tỉnh. 

- Tham mưu, x y dựng các văn bản của Văn phòng về việc tham 

gia ý kiến đ i với các n i dung của các cơ quan, t  ch c gửi xin ý 

kiến về lĩnh vực C ng nghệ th ng tin theo yêu cầu. 

- X y dựng báo cáo chuyên đề về lĩnh vực c ng nghệ th ng tin; 

x y dựng kế hoạch, báo cáo về chuyển đ i s  của cơ quan Văn 

phòng. 

3.4. Chủ trì, đề xuất đăng tải các Nghị quyết của HĐND tỉnh đã 

được th ng qua sau kỳ họp trên Báo Sơn La theo quy định; 

3.5. Cung cấp th ng tin cho đại biểu Qu c h i, đại biểu HĐND 

tỉnh; 

3.6. Thực hiện các nhiệm v  khác do lãnh đạo Văn phòng, Phòng 

phân công. 

III. Phối hợp thực hiện Thực hiện nhiệm vụ chung, hội họp. 

1. Ph i hợp với các đơn vị liên quan tham mưu và thực thi chính 

sách liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm v  được ph n công. 

2. Tham dự các cu c họp liên quan đến lĩnh vực chuyên m n ở 

trong và ngoài đơn vị theo ph n c ng. 

3. X y dựng và thực hiện kế hoạch c ng tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nh n. 

- N i dung ph i hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo 

đúng tiến đ  kế 

hoạch. 

- Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

IV. Thực hiện các nhiệm v  khác do cấp trên ph n c ng  

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

Lãnh đạo Phòng, lãnh đạo Văn 

phòng  

Các c ng ch c khác 

trong phòng đang c ng 

tác 

Cán b , c ng ch c, 

người lao đ ng cơ quan, 

các phòng thu c Văn 
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phòng Đoàn ĐBQH và 

HĐND tỉnh 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

 Các phòng chuyên m n của  Văn phòng và 

các sở, ngành, địa phương, các tỉnh, thành 

ph  có liên quan 

- Tham gia các cu c họp có liên quan.  

- Cung cấp các th ng tin theo yêu cầu.  

- Thu th p các th ng tin cần thiết cho 

việc thực hiện c ng việc chuyên m n.  

- Lấy th ng tin th ng kê.  

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 Được chủ đ ng về phương pháp thực hiện c ng việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên m n của đơn vị. 

3 Được cung cấp các th ng tin chỉ đạo điều hành của t  ch c trong phạm vi nhiệm 

v  được giao theo quy định. 

4 Được yêu cầu cung cấp th ng tin và đánh giá m c đ  xác thực của th ng tin ph c 

v  cho nhiệm v  được giao. 

5 Được tham gia các cu c họp trong và ngoài cơ quan theo sự ph n c ng của  thủ 

trưởng. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình đ  đào tạo - T t nghiệp Đại học trở lên phù hợp với vị trí việc làm. 

Kiến th c b  trợ/ Bồi 

dưỡng, ch ng chỉ 

- Có ch ng chỉ bồi dưỡng kiến th c, kỹ năng quản lý nhà 

nước đ i với c ng ch c ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử d ng c ng nghệ th ng tin cơ bản 

Kinh nghiệm (thành tích 

công tác) 

Có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Chính phủ về 

ngạch chuyên viên chính trở lên. 

Phẩm chất cá nh n 

- Tuyệt đ i trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp lu t của nhà nước, quy 

định của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với c ng việc, với t p thể, ph i 

hợp c ng tác t t.  

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe.  

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn th n, bảo m t th ng tin. 

 - Khả năng đoàn kết n i b .  

- Chịu được áp lực trong c ng việc.  

- T p trung, sáng tạo, tư duy đ c l p và logic 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, tham gia x y dựng, thực hiện, ph i 

hợp kiểm tra và thẩm định các chủ trương, chính sách, nghị 

quyết, kế hoạch, giải pháp đ i với các vấn đề thực tiễn liên 

quan trong phạm vi ch c năng, nhiệm v  được giao.  

- Có khả năng c  thể hoá và t  ch c thực hiện hiệu quả các 

chủ trương, đường l i của Đảng, chính sách pháp lu t của 
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Nhà nước ở lĩnh vực c ng tác được ph n c ng.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, x y dựng quy trình 

n i b  và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan 

đến ch c năng, nhiệm v  của đơn vị. 

 - Hiểu và v n d ng được các kiến th c chuyên m n về lĩnh 

vực hoạt đ ng và thực thi, kỹ năng xử lý các tình hu ng 

trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề 

xuất và thực hiện c ng việc theo vị trí việc làm.  

- Hiểu và v n d ng được các kiến th c về phương pháp 

nghiên c u, t  ch c, triển khai nghiên c u, x y dựng các tài 

liệu, đề tài, đề án thu c lĩnh vực chuyên m n đảm nhiệm.  

- Biết v n d ng các kiến th c cơ bản và n ng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn 

nghiệp v  về ngành, lĩnh vực. 

 - Áp d ng thành thạo các kiến th c, kỹ thu t x y dựng văn 

bản vào c ng việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

 

 

 

 

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đ c và bản lĩnh 

Cấp đ  2: Tự nh n trách nhiệm 

với c ng việc được giao, chuẩn 

mực trong thực hiện. 

- T  ch c thực hiện c ng 

việc 

Cấp đ  2: Linh hoạt trong t  

ch c thực hiện c ng việc nhằm 

đảm bảo các tiêu chuẩn chất 

lượng đã th ng nhất 

- Soạn thảo và ban hành văn 

bản 

Cấp đ  2: Nắm vững các quy 

định và vai trò, tác đ ng của hệ 

th ng văn bản của Đảng, văn 

bản pháp quy và văn bản hành 

chính của cơ quan có thẩm 

quyền 

- Giao tiếp  ng xử 
Cấp đ  4: giao tiếp t t trong và 

ngoài cơ quan, đơn vị 

- Quan hệ ph i hợp 

Cấp đ  3: Tìm kiếm cơ h i x y 

dựng và mở r ng mạng lưới 

quan hệ c ng tác 

- Sử d ng c ng nghệ th ng 

tin 

Cấp đ  2: Hiểu biết cơ bản về 

máy tính và sử d ng m t s  

phần mềm n ng cao. 

- Sử d ng ngoại ngữ 
Phù hợp theo yêu cầu của cơ 

quan 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 
- X y dựng văn bản                         

Cấp đ  2:  

- Tham gia x y dựng các văn 

bản thu c thẩm quyền ban hành 

của cơ quan. 

- Soạn thảo các quy định c  

thể, các văn bản khác thu c 

phần việc được ph n c ng. 
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- Hướng dẫn thực hiện văn 

bản 

Cấp đ  2:  Khả năng hướng dẫn 

thực hiện chuyên m n, nghiệp 

v  cho c ng ch c cùng ngạch 

hoặc ngạch thấp hơn. 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

Cấp đ  3: T  ch c theo dõi, 

kiểm tra và báo cáo tình hình 

thực hiện các văn bản thu c 

lĩnh vực c ng tác được ph n 

công 

- Khả năng ph i hợp thực 

hiện các văn bản  

Cấp đ  2: Tham gia góp ý văn 

bản thu c lĩnh vực c ng tác 

được ph n c ng. 

- Khả năng thẩm định, góp ý 

các văn bản  

Cấp đ  2: Chủ đ ng ph i hợp 

với các đơn vị liên quan và các 

c ng ch c khác triển khai công 

việc, thực hiện đúng thẩm 

quyền và trách nhiệm được 

giao. 

Nhóm năng lực quản 

lý 

 

- Tư duy chiến lược 

Cấp đ  2: Xây dựng m c tiêu, 

kế hoạch c ng việc nhóm/b  

ph n. 

- Quản lý sự thay đ i 

Cấp đ  2: Chủ đ ng chuẩn bị 

và thực hiện tiến trình thay đ i 

của nhóm/b  ph n 

- Ra quyết định 

Cấp đ  2: Ra quyết định thể 

hiện được các nguyên tắc, yêu 

cầu của cơ quan đơn vị 

- Quản lý nguồn lực 
Cấp đ  1: T  ch c thực hiện 

c ng việc tiết kiệm, hiệu quả. 

- Phát triển nh n viên 
Cấp đ  1: Chia sẻ kiến th c, 

chuyên m n với người khác. 
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC  

 

Tên VTVL: Chuyên viên tham 

mưu, tổng hợp chuyên ngành 

(trong đó bao gồm các lĩnh vực) 

Mã vị trí việc làm: VPĐĐBQHHĐND - NVCN-02 

Ngày thực hiện: Sau khi UBND tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh Sơn La 

Quy trình, công việc 

liên quan 

- Lu t T  ch c Qu c h i năm 2014; 

- Nghị quyết s  1004/2020/NQ- UBTVQH14; 

- Nghị quyết s  246/NQ-HĐND ngày 09/12/2020 của HĐND 

tỉnh Sơn La; 

- Quy chế hoạt đ ng của Đoàn ĐBQH tỉnh; 

- Quy chế hoạt đ ng của HĐND, Đảng đoàn HĐND tỉnh, TT 

HĐND; 

- Quy chế làm việc của văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND 

tỉnh; 

- Ph n c ng nhiệm v  của Chánh Văn phòng đ i với Phòng. 

- Các văn bản khác liên quan đến ch c năng, nhiệm v . 

1. Mục tiêu vị trí công việc: Tham mưu, nghiên c u, x y dựng văn bản và triển khai 

thực hiện các nhiệm v  thu c lĩnh vực c ng tác được ph n c ng. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

Nhiệm vụ, mảng công việc cụ thể 
Tiêu chí đánh giá 

công việc 

I. Xây dựng, hướng dẫn, triển khai, kiểm tra, sơ kết, tổng kết 

thực hiện các văn bản: 

1. Tham mưu, giúp Đoàn ĐBQH, và HĐND tỉnh trong việc x y 

dựng và t  ch c thực hiện chương trình, kế hoạch hoạt đ ng hằng 

tháng, hằng quý, 06 tháng và cả năm của Đoàn ĐBQH và HĐND 

tỉnh 

2. X y dựng hoặc tham gia x y dựng văn bản thu c lĩnh vực 

được ph n c ng theo dõi; tham gia x y dựng dự thảo văn bản quy 

phạm pháp lu t, các báo cáo, đề án, dự án, chương trình theo sự 

ph n c ng của lãnh đạo đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND và 

lãnh đạo Văn phòng 

3. Tham gia theo dõi, nắm tình hình thực tiễn để kịp thời tham 

mưu, đề xuất với lãnh đạo xem xét, chỉ đạo xử lý những vấn đề 

thu c lĩnh vực c ng tác được ph n c ng. 

4. Ph i hợp t  ch c sơ kết, t ng kết, kiểm tra, ph n tích, đánh giá 

và báo cáo việc thực hiện lĩnh vực được ph n c ng theo dõi 

5. Tham gia thẩm định, góp ý các  chương trình, kế hoạch, chính 

sách, dự án đề án quan trọng liên quan đến ngành, lĩnh vực c ng 

tác được ph n c ng. 

Chương trình c ng 

tác thực hiện đúng 

tiến đ . C ng tác bảo 

vệ chính trị n i b , 

bảo vệ bí m t nhà 

nước của cơ quan, 

đơn vị thực hiện 

đúng quy định 

II. Thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

1.  Tham mưu phục vụ Đoàn ĐBQH: 

1.1. Tham mưu ph c v  Đoàn ĐBQH tỉnh trong các hoạt đ ng 

x y dựng pháp lu t, giám sát, khảo sát thu c lĩnh vực D n t c. 

1.2. Ph c v  hoạt đ ng của Đoàn đại biểu Qu c h i, đại biểu 

Qu c h i tại kỳ họp Qu c h i. 

- Đảm bảo tiến đ , 

chất lượng và hiệu 

quả theo chương 

trình, kế hoạch đề ra 

và theo sự ph n c ng 
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1.3. Tham mưu X y dựng dự thảo văn bản theo yêu cầu của Ủy 

ban Thường v  Qu c h i theo ch c năng nhiệm v  của Phòng, 

lĩnh vực được ph n c ng  

1.4. X y dựng dự thảo báo cáo tuần của Phòng C ng tác Qu c 

h i. 

1.5. X y dựng, c p nh t cơ sở dữ liệu th ng kê các hoạt đ ng của 

Đoàn ĐBQH tại kỳ họp, c ng tác an sinh xã h i. 

1.6. Thực hiện các nhiệm v  khác. 

2. Trong tham mưu phục vụ HĐND tỉnh: 

2.1. Tham mưu giúp Đảng đoàn HĐND tỉnh, Thường trực 

HĐND tỉnh,  HĐND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng trong việc x y 

dựng và t  ch c thực hiện chương trình, kế hoạch hoạt đ ng hằng 

tháng, hằng quý, 06 tháng và cả năm trên các lĩnh vực: Pháp chế, 

Kinh tế - Ngân sách, Văn hóa - Xã h i, D n t c và các lĩnh vực 

khác liên quan. 

2.2. Tham mưu giúp Đảng đoàn HĐND tỉnh,Thường trực HĐND, 

Ban của HĐND tỉnh x y dựng chương trình, t  ch c ph c v  các 

cu c họp của Đảng đoàn HĐND tỉnh, kỳ họp HĐND, phiên họp 

Thường trực HĐND, cu c họp của Ban của HĐND tỉnh; ph i 

hợp với các cơ quan, t  ch c hữu quan chuẩn bị tài liệu ph c v  

kỳ họp HĐND, phiên họp Thường trực HĐND, cu c họp của 

Ban của HĐND tỉnh; tham mưu, ph c v  Ban của HĐND tỉnh 

trong việc thẩm tra dự thảo nghị quyết, đề án, báo cáo… 

2.3. Tham mưu ph c v  HĐND, Thường trực HĐND, Ban của 

HĐND, T  đại biểu và đại biểu HĐND tỉnh trong hoạt đ ng giám 

sát, khảo sát; t ng hợp chất vấn của đại biểu HĐND tỉnh… 

3. Trong lĩnh vực thông tin – Dân nguyện 

3.1. X y dựng kế hoạch tiếp xúc cử tri của đại biểu Qu c h i, đại 

biểu H i đồng nh n d n tỉnh; ph i hợp với các cơ quan, t  ch c 

liên quan ph c v  đại biểu Qu c h i, đại biểu H i đồng nh n d n 

tỉnh tiếp xúc cử tri; 

3.2. T ng hợp ý kiến, kiến nghị của cử tri chuyển đến các cơ 

quan, t  ch c, cá nh n có thẩm quyền xem xét, giải quyết theo 

quy định của pháp lu t; theo dõi, đ n đ c, giám sát việc giải 

quyết kiến nghị của cử tri; 

3.3. X y dựng kế hoạch giám sát việc giải quyết kiến nghị của cử 

tri, dự thảo Nghị quyết về giám sát việc giải quyết kiến nghị của 

cử tri trình kỳ họp của H i đồng nh n d n tỉnh theo quy định; 

3.4. Tham mưu, giúp Thường trực H i đồng nhân dân tỉnh ph i 

hợp với các cơ quan, t  ch c có liên quan xây dựng và phát triển 

Chuyên m c “Diễn đàn cử tri” trên Báo Sơn La và Đài Phát 

thanh - Truyền hình tỉnh. 

3.5. Tham mưu, ph c v  hoạt đ ng t p huấn, bồi dưỡng kỹ năng 

hoạt đ ng của đại biểu Qu c h i, đại biểu HĐND tỉnh; 

3.6. Tham mưu giúp việc Thường trực HĐND tỉnh, Văn phòng 

Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh ban hành các văn bản thực hiện 

nhiệm v  theo quy định của Lu t Tiếp c n th ng tin và các văn 

bản hướng dẫn thi hành; 

3.7. Tham mưu triển khai thực hiện Nghị quyết s  

594/UBTVQH15 ngày 12/9/2022 của Uỷ ban Thường v  Qu c 
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h i hướng dẫn hoạt đ ng giám sát của HĐND, Thường trực 

HĐND, Ban của HĐND, T  đại biểu HĐND và đại biểu HĐND 

(theo lĩnh vực được phân công). 

3.8. T ng hợp, theo dõi kết quả hoạt đ ng của HĐND các huyện, 

thành ph ; hoạt đ ng của các t  đại biểu HĐND tỉnh; X y dựng 

báo cáo chuyên đề về tình hình đại biểu HĐND các cấp theo yêu 

cầu của Uỷ ban Thường v  Qu c h i; T ng hợp, thu th p ảnh 

hoạt đ ng của Đoàn ĐBQH tỉnh, HĐND tỉnh; Chủ trì tham mưu 

x y dựng kỷ yếu hoạt đ ng của Đoàn đại biểu Qu c h i tỉnh, H i 

đồng nh n d n tỉnh. 

3.9. Tham mưu giúp việc cho Thường trực HĐND, Đoàn ĐBQH 

và các Ban HĐND tỉnh trong c ng tác tiếp c ng d n; Tiếp nh n, 

xử lý đơn khiếu nại, t  cáo kiến nghị, phản ánh của c ng d n do 

Đoàn ĐBQH tỉnh, Thường trực HĐND tỉnh, đại biểu Qu c h i, 

đại biểu HĐND tỉnh chuyển đến cơ quan, t  ch c, cá nh n có 

thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp lu t; Thực hiện 

c ng tác tiếp c ng d n, giao ban thường xuyên tại Tr  sở Tiếp 

c ng d n tỉnh để th ng nhất xử lý đơn theo Quy chế ph i hợp tiếp 

c ng d n của tỉnh; Tham mưu đ n đ c các cơ quan thực hiện giải 

quyết đơn, báo cáo quá trình giải quyết các v  việc 

3.10. Theo dõi việc thực hiện Quy chế ph i hợp c ng tác giữa 

Bảo hiểm xã h i tỉnh Sơn La với Văn phòng Đoàn đại biểu Qu c 

h i và H i đồng nh n d n tỉnh Sơn La.                              

3.12. Thực hiện các nhiệm v  khác do lãnh đạo Văn phòng, 

Phòng phân công 

III. Phối hợp thực hiện Thực hiện nhiệm vụ chung, hội họp. 

1. Ph i hợp với các đơn vị liên quan tham mưu và thực thi chính 

sách liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm v  được ph n c ng. 

2 Tham dự các cu c họp liên quan đến lĩnh vực chuyên m n ở 

trong và ngoài đơn vị theo ph n c ng. 

X y dựng và thực hiện kế hoạch c ng tác năm, quý, tháng, tuần 

của cá nh n. 

- N i dung ph i hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo 

đúng tiến đ  kế 

hoạch. 

- Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. IV. Thực hiện các nhiệm v  khác do cấp trên ph n c ng. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong   

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 

Các đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo Phòng và lãnh đạo 

Văn phòng  

Các c ng ch c khác 

trong phòng đang c ng 

tác 

C ng ch c, người lao đ ng 

cơ quan, các phòng thu c 

Văn phòng Đoàn ĐBQH và 

HĐND tỉnh 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan, t  ch c, đơn vị có hoạt đ ng 

liên quan đến ngành, lĩnh vực thu c phạm 

vi quản lý của cơ quan 

- Tham gia các cu c họp có liên quan.  

- Cung cấp các th ng tin theo yêu cầu.  

- Thu th p các th ng tin cần thiết cho việc 

thực hiện c ng việc chuyên m n.  
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- Lấy th ng tin th ng kê.  

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

1 Được chủ đ ng về phương pháp thực hiện c ng việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên m n của đơn vị. 

3 Được cung cấp các th ng tin chỉ đạo điều hành của t  ch c trong phạm vi nhiệm v  

được giao theo quy định. 

4 Được yêu cầu cung cấp th ng tin và đánh giá m c đ  xác thực của th ng tin ph c 

v  cho nhiệm v  được giao. 

5 Được tham gia các cu c họp trong và ngoài cơ quan theo sự ph n c ng của lãnh 

đạo. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình đ  đào tạo T t nghiệp Đại học trở lên phù hợp với vị trí việc làm. 

Kiến th c b  trợ/ Bồi 

dưỡng, ch ng chỉ 

- Có ch ng chỉ bồi dưỡng kiến th c, kỹ năng quản lý nhà nước 

đ i với c ng ch c ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử d ng c ng nghệ th ng tin cơ bản. 

Kinh nghiệm (thành tích 

công tác) 

Có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Chính phủ về 

ngạch chuyên viên trở lên. 

Phẩm chất cá nh n 

- Tuyệt đ i trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp lu t của nhà nước, quy 

định của cơ quan.  

- Tinh thần trách nhiệm cao với c ng việc, với t p thể, ph i 

hợp c ng tác t t.  

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. - 

Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn th n, bảo m t th ng tin. 

 - Khả năng đoàn kết n i b .  

- Chịu được áp lực trong c ng việc.  

- T p trung, sáng tạo, tư duy đ c l p và logic 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, tham gia x y dựng, thực hiện, ph i 

hợp kiểm tra và thẩm định các chủ trương, chính sách, nghị 

quyết, kế hoạch, giải pháp đ i với các vấn đề thực tiễn liên 

quan trong phạm vi ch c năng, nhiệm v  được giao.  

- Có khả năng c  thể hoá và t  ch c thực hiện hiệu quả các 

chủ trương, đường l i của Đảng, chính sách pháp lu t của Nhà 

nước ở lĩnh vực c ng tác được ph n c ng.  

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, x y dựng quy trình 

n i b  và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan 

đến ch c năng, nhiệm v  của đơn vị. 

 - Hiểu và v n d ng được các kiến th c chuyên m n về lĩnh 

vực hoạt đ ng và thực thi, kỹ năng xử lý các tình hu ng trong 

quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và 

thực hiện c ng việc theo vị trí việc làm.  

- Hiểu và v n d ng được các kiến th c về phương pháp nghiên 
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c u, t  ch c, triển khai nghiên c u, x y dựng các tài liệu, đề 

tài, đề án thu c lĩnh vực chuyên m n đảm nhiệm.  

- Biết v n d ng các kiến th c cơ bản và n ng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn 

nghiệp v  về ngành, lĩnh vực. 

 - Áp d ng thành thạo các kiến th c, kỹ thu t x y dựng văn 

bản vào c ng việc theo yêu cầu của vị trí việc làm.. 

5.2- Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đ c và bản lĩnh 

Cấp đ  2: Tự nh n trách nhiệm 

với c ng việc được giao, chuẩn 

mực trong thực hiện. 

- T  ch c thực hiện c ng 

việc 

Cấp đ  2: Linh hoạt trong t  

ch c thực hiện c ng việc nhằm 

đảm bảo các tiêu chuẩn chất 

lượng đã th ng nhất 

- Soạn thảo và ban hành văn 

bản 

Cấp đ  2: Nắm vững các quy 

định và vai trò, tác đ ng của hệ 

th ng văn bản của Đảng, văn 

bản pháp quy và văn bản hành 

chính của cơ quan có thẩm 

quyền 

- Giao tiếp  ng xử 
Cấp đ  4: Giao tiếp t t trong và 

ngoài cơ quan, đơn vị 

- Quan hệ ph i hợp 
Cấp đ  4: Thiết l p mạng lưới 

quan hệ ở nhiều cấp 

- Sử d ng c ng nghệ th ng 

tin 

Cấp đ  2: Hiểu biết cơ bản về 

máy tính và sử d ng m t s  

phần mềm n ng cao. 

- Sử d ng ngoại ngữ 
Phù hợp theo yêu cầu của cơ 

quan 

 

 

 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- X y dựng văn bản 

Cấp đ  2:  

- Tham gia x y dựng các văn 

bản thu c thẩm quyền ban hành 

của cơ quan. 

- Soạn thảo các quy định c  

thể, các văn bản khác thu c 

phần việc được ph n c ng. 

- Hướng dẫn thực hiện văn 

bản 

Cấp đ  2:  Khả năng hướng dẫn 

thực hiện chuyên m n, nghiệp 

v  cho c ng ch c cùng ngạch 

hoặc ngạch thấp hơn. 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

Cấp đ  3: T  ch c theo dõi, 

kiểm tra và báo cáo tình hình 

thực hiện các văn bản thu c 

lĩnh vực c ng tác được ph n 

công 
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- Khả năng ph i hợp thực 

hiện các văn bản  

Cấp đ  2: Tham gia góp ý văn 

bản thu c lĩnh vực c ng tác 

được ph n c ng. 

- Khả năng thẩm định, góp ý 

các văn bản  

Cấp đ  2: Chủ đ ng ph i hợp 

với các đơn vị liên quan và các 

c ng ch c khác triển khai c ng 

việc, thực hiện đúng thẩm 

quyền và trách nhiệm được 

giao. 

 

 

Nhóm năng lực quản 

lý 

 

- Tư duy chiến lược 

Cấp đ  2: X y dựng m c tiêu, 

kế hoạch c ng việc nhóm/b  

ph n. 

- Quản lý sự thay đ i 

Cấp đ  2: Chủ đ ng chuẩn bị 

và thực hiện tiến trình thay đ i 

của nhóm/b  ph n 

- Ra quyết định 

Cấp đ  2: Ra quyết định thể 

hiện được các nguyên tắc, yêu 

cầu của cơ quan đơn vị 

- Quản lý nguồn lực 
Cấp đ  1: T  ch c thực hiện 

c ng việc tiết kiệm, hiệu quả. 

- Phát triển nh n viên 
Cấp đ  1: Chia sẻ kiến th c, 

chuyên m n với người khác. 
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