Phu luc 1

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
Ri VIEC LAM CHU TICH HQI PONG NHAN DAN TINH

apftheo Quyét dinh s6 533/0D-UBND ngay 31/3/2024 ciia Chii tich UBND tinh)

Tén VTVL: Chu tich HDND tinh

M3 vi tri viée lam: VPDPDBQH&HDND-LDQL-01
Ngay thwe hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc

Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Cong viéc lién quan

- Quy dinh sd 89-QD/TW ngay 04/8/2017 cia B Chinh tri vé
khung tiéu chudn chirc danh, dinh huéng khung tiéu chi danh gia
can bo lanh dao, quan 1y cac cép;

- Két luan sé 35-QD/TW ngay 02/10/2020 ctia Bo Chinh tri vé
khung tiéu chuan chirc danh, tiéu chi danh gia can bd thudc dién
Ban Chép hanh Trung wvong, B Chinh tri, Ban Bi thu quan 1y;

- Két luan s6 35-KL/TW ngay 05/5/2022 ctia Bo Chinh tri vé danh
muc chuc danh, chuc vy lanh dao va tuwong duong cua hé théng
chinh tri tur Trung wong dén co sg;

- Quy dinh s6 80- -Qb/TW ngay 18/8/2022 cua B Chinh tri vé phan
cip quan 1y can bo va bd nhiém, gidi thiéu can bd tng ctr;

- Quy dinh sd 548-QB/TU ngay 20/11/2022 cta Ban Thudong vu
Tinh uy Quy dinh tiéu chuan chic danh cén bd thudc dién Tinh uy
quan 1y (stta doi, b6 sung);

- Luat Bau cir dai biéu Quéc hoi va dai biéu Hoi df)ng nhan dan;
Luat T6 chirc Quéc hoi; Luat T chirc Chinh quyén dia phuong
nam 2015; Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat to chuc
Chinh phi1 va Luat T chirc chinh quyén dia phuong nim 2019;

- Luat Ban hanh van ban QPPL nam 2015 va Luat sta doi, bé
sung mot sé diéu ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat nam 2015.

- Luat Hoat dong giam sat cua Quéc hoi va HDND nam 2015;

- Quy dinh chic nang nhiém vy theo Nghi quyét  sd
1004/2020/UBTVQH14 ciia Uy ban Thuong vu Qudc hoi;

- Quy ché hoat dong ctia HDND tinh;

- Quy ché 1am viéc ctia Thuong true HDND tinh.
- Cac quy dinh khac cta phap luat.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am:Chiju trich nhiém truéc cap ty, chinh quyén trong viéc to
chire trién khai thye hién va chap hanh Hién phap, luat, cic vin ban clia co quan nha nudc cép
trén va nghi quyét cua HDND tinh nham bao dam thuc hién chu truong, bién phap phat trién
kinh té - x4 hoi, cung c¢b qudc phong, an ninh va thue hién cac chinh sach khac trén dia ban tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Phu trach chung; 1dnh dao toan dién hoat dong cua | - Cac ké hoach, chuong
HDND, Thudng truc HDND tinh; diéu hanh c4c hoat dong | trinh, hoat dong dam bao
thuong xuyén cua HDND, Thuong truc HDND tinh, cac | ti€én d§ chat lugng va hi¢u
Ban HDND, Té dai biéu HDND tinh; chiu trach nhiém | qua;

trudc phap luat, Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, - Cac ndi dung cong viéc;
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Tinh uy, HDND tinh vé hoat dong cia HDND va Thuong
truc HDND tinh.

2. Chi dao viéc thé ché hoa chu truong, duong 16i cua
Pang, Qudc hoi, Chinh phu, nghi quyét ciia Ban Chap hanh
dang bo tinh, Ban Thuong vu tinh uy, BPang doan HDND
tinh; xay dung va thyc hién chuong trinh hoat dong cua
Thuong trec HDND tinh hing thang, quy, nim.

3. Chu toa ky hop HDND, diéu hanh va thuc hién cac noi
dung cta ky hop theo quy dinh cta phap luat; quyét dinh
thoi gian, chuong trinh va chi dao viéc chuin bj ndi dung
phién hop Thuong truc HDND; tiy quyén chu tri phién hop
néu Chu tich HDND ving mit.

4. Tryc tiép chi dao, diéu hanh giai quyét cac cong viéc
thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han cia HDND, Thudng
tryc HDND thudce cac linh vye: Co ché, chinh sach va quy
hoach, ké hoach phat trién kinh té - xd hoi, dam bao quéc
phong - an ninh cta dia phuong; cong tac tu tudng; cong
tac t6 chirc can bo; phap ché, kinh té - ngan sach; hoat dong
chat van tai ky hop cia HDND tinh va chét van, giai trinh
tai phién hop cua Thuong truc HDND tinh; cong tac thi dua
khen thuong; cong tac dbi ngoai cia HDND va Thuong
truc HDND tinh; chi dao hoat dong cua Van phong Poan
DBQH va HDND tinh.

5. Pon doc, giam sat UBND tinh va cac co quan Nha nude
tai dia phuong thuc hién cac Nghi quyét cia HDND tinh.

6. Thay mat Thuong tryuc HDND gitr mdi lién hé véi Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Hoi dong dan toc va cac Uy ban
cia Qudc hoi, Chinh phu, cic bd nganh Trung uong;
HDND cac tinh, thanh phé; Ban Thuong vu tinh uy, Poan
Pai biéu Qudc hoi tinh, UBND tinh, Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh.

7. Chu toa cac cudc hop cua Thuong tryc HDND tinh véi
dai dién UBND tinh, Uy ban MTTQ Viét Nam tinh,
Truong doan, Phé Truong doan dai biéu Qudbc hoi tinh.
Chu tri cic hdi nghi chuan bi cho cac ky hop HDND tinh,
Hoi y tuan ctia Chu tich, Pho chu tich, chuyén trach céc
Ban va Vian phong; cac hoi nghi, hoi thao vé hoat dong
HDND tinh; xem xét két qua giam sat, khao sat cua cac
Ban HPND, tham du phién hop ciia UBND tinh khi can
thiét.

8. Phan cong nhiém vu Pho Chu tich va cac Uy vién
Thuodng truc HDND; quan 1y cong tac ddi voi Trudng ban,
Pho truong ban chuyén trach Ban Phéap ché, Ban Kinh té -
Ngéan sach va Van phong Poan PBQH va HDND tinh.

9. Tryc tiép tiép cong dan 01 ngay/quy. Uy nhiém cho Pho
Chu tich HDND hoic Uy vién Thudng truc HDND tiép
cong dan hang thang (Trir thang Chii tich HPND tiép céng
dan).

10. Ky cac loai van ban caa HDND tinh: Quyét dinh triéu
tap ky hop; Nghi quyét cia HDND tinh; Nghi quyét cta

cac van ban, ndi dung van
ban di ban hanh hop hién,
hop phéptheoquy dinh
cuabang va cua phap luat.
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Thuong truc HDND tinh; nghi quyét phé chuan két qua bau
Chu tich, Pho Chu tich HDND huyén, thanh phé; cac van
ban vé to chirc nhan sy lién quan d&n thdm quyén cua
HDND va Thuong truc HDND tinh; Quyét dinh thanh lap
cac doan giam sat, khao sat cia Thuong truc HDND tinh;
bdo cdo 6 thang, nam cia HDND va Thuong truc HDND

tinh.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Duogc quan ly truc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phi hop chinh

Truc tiép chi dao va diéu hanh
hoat dong cua Bang doan HDND
tinh, TT HDND tinh, cic Ban
ctia HDND tinh, cac T Dai biéu
HDND tinh, Van phong Poan
DPBQH va HDND tinh

Bo Chinh tri, Ban Bi
thu, Ban Thuong vu,
Ban Chap hanh Pang
b0 tinh

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
cac Pho Thu tuéng Chinh phu;
Uy ban Thuong vu Qudc hoi va
cac co quan cua Qudc hoi; cac
B9, ban, nganh Trung wong; cac
tinh, thanh phé truc thudc trung
uvong; Thuong truc, Ban Thuong
vu tinh ty; Doan Pai biéu QH
tinh; Pho Chu tich HDND tinh;
UBND tinh; cdc huyén uy, thanh
uy; HDND, UBND cac huyén,
thanh phé; thu truong cac So,
ban, nganh chuyén moén; don vi
trung wong dong trén dia ban tinh
va cac co quan, td chirc, don vi
lién quan trong viéc trién khai
thuc hién cac nhiém vu.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, cic Pho Thu tudng
Chinh phu; Uy ban Thuong vu Quéc hoi va céc co quan
cua Quéc hoéi; cac B, ban, nganh Trung wong; céc tinh,
thanh phd truc thudc trung wong; Thudng truc, Ban
Thuong vu tinh uy; DPoan Dai biéu QH tinh; Phé Chu
tich HDND tinh; UBND tinh; cac huyén uy, thanh uy;
HDND, UBND céc huyén, thanh phé; thu trudng cac So,
ban, nganh chuyén moén; don vi trung vong dong trén dia
ban tinh.

Quan hé phdi hop va chi daotrong
viéc trién khai thuc hién cac
nhiém vu cua Bang Poan HDND
tinh, HDND tinh va TT HDND
tinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| |Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée chi dao va dugce giao.

Chu tri cac cudc hop cua Dang doép HDND tinh, cac phién }}Qp cﬁ’a TT HDND tinh,
chu toa cac Ky hop HDND tinh, dong chu tri cac cudc so, tong két cia HDND tinh
va cac cudc hop khac lién quan dén churc nang, nhi¢m vu dugc giao.
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Tiép nhén va xu 1y cadc van ban cua co quan to6 chuc cac cap, cac van ban giay to
hanh chinh khac khi dugc cap dudi trinh.

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Puoc uy quyén cho Pho Chu tich ky thay cac vin ban thuéc thim quyén va diéu
hanh hoat dong caa HDND tinh khi di cong tac. Puoc iy quyén cho Pho Chu tich va
thanh vién cua Pang doan, Uy vién Thuong truc HDND tinh du cac cudc hop c6 lién
quan dén chirc nang nhiém vu thudc thim quyén duoc giao.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

Puoc quyét dinh phin cong tac, giao nhiém vu cho dong chi Pho Chu tich HDND
tinh, Thuong tryc HDND tinh, cac Ban cia HDND tinh, T6 giup viéc Pang doan
HDND tinh va lanh dao Van phong Poan PBQH va HDND tinh

Quan ly bo may hoat dong cua Pang doan HDND tinh, HDND tinh, can bd chuyén
trach cac Ban cia HDND tinh, Van phong Poan DPBQH va HDND tinh; quéan ly va
st dung c6 hi€u qua tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh cua phap luat

Phu trach cong tac to chiic cén’b(f) cua Hoi @ng Nhan dan va Van phong Poan
DBQH va HPND tinh, cho y kién va phé chuan chirc danh Chu tich, phé Chu tich

HDND cip huyén theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lye: Dap img yéu cau vé tiéu chuan chirc danh can

bd lanh dao quan ly theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, phadm chét

Nhém yéucau Yéu cau cu thé

Trinh d6 déo tao |- T4t nghiép Pai hoc trd 1€n phu hop véi vi tri viee lam.

-Co bang tot nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hoac Cao
cap Ly luén Chinh trf - Hanh chinh hoac_c6 glay xac nhén tuong duong trinh
d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd tro/ |- CO kién thiic vé xdy dung Dang, trinh 6 quan ly nha nudc dbi voi cong
B6i1 dudng, chimg | chire ngach chuyén vién cao cap hoac twong duong tr¢ 1én.

chi - P qua bdi dudng kién thirc, k§ nang ¢ vi tri viéc 1am dang dam nhan nhu:
kién thirc qudc phong - an ninh; kién thiic, k§ nang theo yéu cau vi tri viée
lam - C6 trinh d6 ngoai ngit hodc str dung it nhit mot tiéng dan toc thiéu
sO ¢6 xac nhan cla cap cd tham quyén, cé trinh d¢ tin hoc theo quy dinh
cua bang va quy dinh cua Nha nudc.

Kinh nghiém |CO kinh nghiém va dugc rén luyén trong linh vuc céng tac dugc phan

(thanh tich cong | cong; Pa kinh qua va dam nhiém , hoan thanh t&t nhiém vu & mot trong

tac) cac chuc vu Pho Chu tich va twong duong hoac chic vy, chic danh
tuong duong theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén theo phan cap quan 1y
can bd; c6 nhiéu kinh ngh1em thuc tién.

- Vé tiéu chuan chung gom: pham chét chinh tri; dao duc 16i séng; y thire t6
chure ky luat; kién thirc; kinh nghiém cong tac; nang lyc lanh dao quan ly; hiéu
qua cong tac; uy tin; stcc khoe, do tudi va quy hoach ddm bao theo Quy dinh

Pham chét ca nhan | 548-QD/TU ngay 20/11/2022 ctua Ban Thuong vu tinh ty.

- V& tiéu chuan cu thé: thuc hién theo Quy dinh ctia Bo Chinh tri va Ban Bi
thur.
- Pong thoi dam bao cac tiéu chuan dai biéu HDND.




- C6 kha ning, dé xut nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén nhimg van dé quan trong ciia dat nudc, dia phuong cong

Céc yéu cau khac |téc.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia co quan dan cir trong h¢ thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

Cap d

Nhom
chung

nang  luc

- Pao duc va ban linh

Cép dd 5: Tao dung vian hoa dan dat viec
thuce hién dao dic va ban linh

- To chic thuc hién
cong viéc

Cép do 5: Pua ra cac dinh hudng chién lugc

- Soan thao va ban hanh
van ban

Cép do 4: Hiéu biét vé vai tro, tac dong xa
hoi cta chinh sach; xay dung khung phép ly
ho tro viée thuc thi chinh sach

- Giao ti€p ung xu

Cép do 4: Giao tiép tot trong va ngoai co
quan, don vi

- Quan hé phdi hop

Cap do 4: Thiét 1ap mang lu6i quan hé &
nhiéu cap

- Sur dung cong nghé
thong tin

Cép do 4: Am hiéu vé cong nghé thong tin
va sit dung dugc nhiéu coéng cu vé cong
ngh¢ thong tin ¢ trinh do cao

- St dung ngoai ngi

Phu hop véi vi tri viéc lam

Nhom  nang luc

chuyén mén

- Xay dyng van ban

Cép d9 4: Chu tri nghién ciru xay dung céac
van ban thudc pham vi quan 1y, trinh cap c6
tham quyén ban hanh.

Chu tri xay dung ké hoach trién khai thyc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly.
Tham gia x4y dung d¢ 4n trinh cip c6 tham
quyén theo linh

- Hudng dan thuc hién
van ban

Cap d6 4: Chu tri xay dung huéng din trién
khai thyc hién cac van ban thugc pham vi
quan ly.

Tham gia giang day cac 16p dao tao, bdi
dudng nghiép vu cho can bd, cong chirc.

- Kiém tra thuc hién
van ban

Cép d6 4: Chu tri to chuc giam sat, phan
tich danh gia, bao cdo tong két viéc thuc
hién cac vin ban thu¢c pham vi quan ly
theo nhiém vu duoc phan cong; dé xuat chu
truong, bién phap uén nin, diéu chinh.

- Tham dinh van ban,
de an

CAp d6 5: Chu tri t6 chtc tham dinh cac van
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan cong

- TO chirc thuc hién van
ban

Chi dao t6 chuc thyuc hién van ban déng bo

Nhém nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

Cép d6 4: Xay dung dinh hudéng muyc tiéu
cua cac linh vue phu trach, gop phan xay
dung chién lugc tong thé.




Cip d6 5: Chu dong chuan bj va tién hanh

- Quan Iy sy thay d6i | nhiing thay ddi, cai to co ban trong co quan,
don vi
) Cép do 5: Ra quyét dinh c6 anh huéng 1én
- Ra quyét dinh dén dén uy tin hoat dong ctuia co quan, don
vi
- Quin 1§ nguén luc Cap do 4: Quan ly, phat huy dugc ngudn

luc cua linh vuc phu trach

- Phat trién nhan vién

Cép d6 4: Tao co hoi cho cip dudi phét
trién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vij tri viéc lam: VPDDBQH&HDND-LDQL-

Tén VTVL: Ph6 Chu tich HDND tinh |02

Ngay thuce hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Dia diem lam viéc

Vian phong Boan PBQH va HDND tinh Son La

Cong viéc lién quan

- Quy dinh sb 89-QD/TW ngay 04/8/2017 cia B Chinh trj vé
khung tiéu chuin chirc danh, dinh hudng khung tiéu chi danh gia
can bd lanh dao, quan 1y céac cép;
- Két luan s6 35-QD/TW ngay 02/10/2020 ctiia Bo Chinh tri vé
khung tiéu chuan chirc danh, tiéu chi danh gia can bd thudc dién
Ban Chép hanh Trung vong, B Chinh tri, Ban Bi thu quan ly;
- Két luan sb 35-KL/TW ngay 05/5/2022 ctia Bo Chinh tri vé danh
muc chirc danh, chirc vy lanh dao va tuong duong ctua hé théng
chinh tri tr Trung wong dén co s&;
- Quy dinh s6 80-QD/TW ngay 18/8/2022 ciia Bo Chinh trj vé phan
cAp quan 1y can bo va bo nhiém, gidi thidu can bo tng cir;
- Quy dinh sd 548-QB/TU ngay 20/11/2022 cta Ban Thudng vu
Tinh uy Quy dinh tiéu chuan chic danh cén bd thudc dién Tinh uy
quan 1y (stta doi, b6 sung);
- Luat Bau cir dai biéu Quéc hoi va dai biéu Hoi df)ng nhan dan;
Luat T6 chirc Qubc hoi; Luat T chire Chinh quyén dia phuong
nam 2015; Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat td chirc
Chinh phu va Luét To chirc chinh quyén dia phuong nim 2019;
- Luét Ban hanh van ban QPPL niam 2015 va Luat stra doi, bd
sung mot sd diéu cua Luat Ban hanh van ban quy pham phéap
luat nam 2015.
- Luat Hoat dong giam sat cua Quéc hoi va HDND nam 2015;
- Quy dinh choc nang nhiém vy theo Nghi quyét sd
1004/2020/UBTVQH14 cua Uy ban Thuong vu Qubc hoi;

- Quy ché hoat dong cia HDND tinh;
- Quy ché 1am viéc ciia Thuong truc HDND tinh.
- Cac quy dinh khac cua phép luét.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am:Giap Chu tich HDND chi dao, diéu hanh, phu trach
theo ddi thuc hién mét sd nhiém vu theo churc nang nhi¢m vy cia HDND tinh. Tryc
tiép ky duyét cac van ban thudc cac linh vuc do Chu tich HDND tinh phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vy, mang céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Giap Chu tich HDND tinh chu tri chuan bi du thao ké
hoach hoat dong, ké hoach gidm sat, khao sat va ké hoach
t6 chtc cac ky hop ctia HDND tinh.

2. Chi dao, don dbc va dé xuit thoi gian, chuong trinh, ndi
dung cac phién hop Thuong truc HDND tinh; diéu hanh
cac Ky hop cua HDND tinh theo phan cong cta chu toa Ky

hop; chu tri phién hop Thuong trye HDND khi duoc Chu | - ‘Céc ké hoac?, chuong
tich HDND tinh uy quyén; chi dao xay dung bdo cdo vé | trinh, hoat dong tham
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hoat déng caa HDND tinh v6i Uy ban Thuong vu Qudc
hoi.

3. Phu trach linh vuc van hod - xa hdi, dan toc; cong tac
thong tin va dan nguyén; tap huan, bdi dudng k¥ ning hoat
dong dai biéu HDND.

4. Pon dbc, giam sat UBND tinh va cac co quan Nha nudc
tai dia phwong thuc hién cic nghi quyét cia HDND tinh vé
linh vuc dugc phan cong phu trach.

5.Gitp Chu tich HDND tinh chi dao, diéu hoa, phdi hop
hoat dong, quan 1y cong tic dbi véi Truong ban, Pho
trudng Ban chuyén trach Ban Van hoa - Xa hoi, Ban Dén
tdc cuia HDND tinh.

6. Ky phat hanh bao cao thang, quy cia Thuong truc
HDND tinh; quyét dinh thanh 1ap cac doan giam sat, khao
sat ctia Thuong tryc HDND tinh khi duoc uy quyén; vin
ban giai quyét nhitng cong viéc thudc linh vuc duge phan
cong. Ky nhiig van ban thudc thim quyén cia Chi tich
HPND tinh khi dugc Chu tich HDND tinh uy quyén hoic
phan cong cua Thuong truc HDND tinh trong truong hop
khuyét Cha tich HDND tinh.

7.Gitip Chu tich HPDND tinh theo doi hoat dong céc T6 dai
biéu HDND, dai biéu HPND tinh. Giit mdi quan hé cong tac
v6i céac td chirc chinh tri xa hoi, cic co quan chuyén moén
cua UBND tinh theo linh vyc phu trach.

8. Thuc hién tiép cong dan va modt sé nhiém vu khac do
Thuong truc HPDND tinh phan cong,Chu tich HDND tinh
giao hodc uy quyén, uy nhiém.

muu cho Chu tich HDND
tinh dam bdo tién do chat
lugng va hiéu qua;

- Céc ndi dung cong viéc;
cac van ban, ndi dung van
ban di ban hanh hop hién,
hop phaptheoquy dinh
cuabang va cua phép luat.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Dwoc quan ly truc

tiép va kiém duyét
két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phi hop chinh

Bap Thuong vy, Ban
Chap hanh Dang bo

tinh, Ddng doan
HDND  tinh, TT
HDND tinh, BDoan

PBQH tinh va Pong
chi Chi tich HDND
tinh

Truc tiép chi dao, diéu hanh
hoat dong ctia To gitp viéc Pang
doan HDPND tinh, cac Ban cua
HDND tinh, cic T6 Pai biéu
HDND tinh, Van phong DPoan
DPBQH va HDND tinh

Chinh phu, Thua tuéng Chinh
phu, cac Pho Thu tudéng Chinh
phi; Uy ban Thuong vu Qudc hoi
va cac co quan cua Qudc hoi; cac
B9, ban, nganh Trung uwong; cac
tinh, thanh phé tryc thudc trung
uvong; Thuong truc, Ban Thuong
vu tinh uy; Poan Pai biéu QH
tinh; Pho Chu tich HDND tinh;
UBND tinh; cac huyén uy, thanh
uy; HDND, UBND céac huyén,
thanh phd; thu trudng cic So,
ban, nganh chuyén moén; don vi
trung wong dong trén dia ban tinh
va cac co quan, td chuc, don vi
lién quan trong viéc trién khai
thuc hién cac nhiém vu.




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, cac Phé Thu tuéng [Quan hé phdi hop va chi dao
Chinh phu; Uy ban Thuong vu Qudc hdi va cac co quan |trong viée trién khai thuc hién cac
ctia Qudc hoi; cac By, ban, nganh Trung wong; cac tinh, [nhiém vu cua Pang Poan HDND
thanh phé tryc thudc trung wong; Thuong truc, Ban [tinh, Poan PBQH tinh, HDND
Thudng vu tinh ty; Poan Dai biéu QH tinh; Phé Chu |tinh va TT HDND tinh.

tich HDND tinh; UBND tinh; cac huyén uy, thanh uy;
HDND, UBND céac huyén, thanh phé; thu trudng cac So,
ban, nganh chuyén moén; don vi trung wong dong trén dia
ban tinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc chi dao va dugce giao.

Chu tri cac cudc hop ctia Bang doan HDND tinh, cac phién hop cua TT HDND tinh
khi dugc dong chi Chu tich HDND tinh uy quyén; diéu hanh cac Ky hop HDND tinh
theo phan cong cua chu toa Ky hop; dé)ng chu tri cac cudc so, téng két cia HDND
tinh va cac cudc hop khéc lién quan dén chirc ning, nhiém vu dugc giao.

Tiép nhan va xtr 1y cac van ban cua co quan t6 chuc cac cip, cac van ban gidy to
hanh chinh khéc khi duoc cp dudi trinh thudc linh vie duoc ty quyén.

Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

Bugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xéac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Pugc ky cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh hoat dong cua Pang doan
HDND tinh, TT HDND tinh khi duoc oy quyén va theo linh vuc phan cong. Pugc ty
quyén cho thanh vién ctia Pang doan, Uy vién Thudng truc HDND tinh dy cac cude
hop ¢6 lién quan dén chirc nang nhiém vu thudc tham quyén dugc giao.

Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chire

- Pugc tham gia y kién vé phan cong cong tac, giao nhiém vu thanh vién Pang doan
HDND, Thudng truc HDND tinh, cac Ban ciia HDND tinh, T6 giup viéc Pang doan
HDND tinh va lanh dao Van phong Poan PBQH va HDND tinh

- Puoc tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i voi can bo,
cong chure, nguoi lao dong cua Van phong; quan 1y can bd, cong chire thudc cac Ban
va Van phong

Cung dong chi Chu tich HDND tinh quan 1y bd méay hoat dong ciia Dang doan
HDND tinh, HDND tinh, can b chuyén trach cdc Ban cia HDND tinh, Van phong

DPoan DBQH va HDND tinh;

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, nang lwe: Dap tmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh can

bd lanh dao quan ly theo quy dinh ctia cp c6 tham quyén.

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéucau Yéu cau cu thé

Trinh d6 déo tao |- Tt nghi¢p Pai hoc tr¢d 1én phu hop voi vi tri viée lam.

-Co bang tdt nghiép cao cip 1y ludn chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc cao
cap 1y luan Chinh tri - Hanh chinh_hoac c6 giay xac nhan tuong duong trinh
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do cao cép 1y luan chinh tri ctia co quan ¢6 thim quyén.

Kién thirc bo tro/
Boi dudng, chiing
chi

- C6 trinh d6 quan Iy nha nuéc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
hoac twong duong trd 1én.

- B3 qua bdi dudng kién thirc, k§ nang ¢ vi tri viéc 1am dang dam nhan nhu:
kién thirc qudc phong - an ninh; kién thic, k§ ning theo yéu cau vi tri viée
lam

- C0 trinh d6 ngoai ngir hodc sur dung it nhat mot tiéng dan toc thiéu sb co
xé4c nhan cia cip c6 tham quyén, co trinh do tin hoc theo quy dinh cta
bang va quy dinh ctia Nha nudc.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng
tac)

Pugc rén luyén trong thuc tién cong tac; da kinh qua, dam nhi¢ém va hoan
thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chirc vu Trudng Ban cia HDND tinh
va tuong duong hodc chire vy, chirc danh twong duong theo quy dinh cua
cip c6 tham quyén theo phan cip quan 1y can bo.

Pham chit c4 nhan

-Vé pham chét chinh tri; dao dtrc 16i song; y thirc t6 chuc ky luat; kién thirc;
kinh nghi€m cong tac; nang lyc lanh dao quan ly; hi€u qua cong tac; uy tin;
stic khoe, do tudi va quy hoach dam bao theo Quy dinh 548-QB/TU ngiy
20/11/2022 ctia Ban Thuong vu tinh y;

- Pam bao day du cac tiéu chuan cta Uy vién Ban Thu:(‘)’ng vu tinh iy (dé’i Voi
chitc danh co cdu Ban Thuong vu T inh 1y) hoac Uy vién Ban Chap hanh
Pang b tinh (doi véi chike danh co cau Uy vién Ban Chdp hanh Pdng bé
tinh)

- Pam bao cac tiéu chuan dai biéu HDND, dong thoi c6 nhing tiéu
chuan sau:

- Co tu duy chinh tri nhay bén, kha ndng nghién cuu, téng hop, du bao
chung vé tinh hinh kinh té - x4 hoi; am hiéu toan dién vé tinh hinh chinh
tri, kinh té, van héa, xa hoi, an ninh, quéc phong, ddi ngoai cua dét nudc,
ctia tinh. Nam vitng phép luat, c6 kién thirc sau vé quan 1y Nha nudc, vé
td chire, hoat dong cua Ho1 dé)ng nhan dan, hiéu biét cac linh vuc cong
tac cua tinh. Co kién thuc thyc tién vé cong tic xay dung Pang, hoat
dong cta h¢ thong chinh tri, cong tac van dong nhan dan.

- C6 nang lyc nghién ciu, cu thé hoa céac luat, phap l1énh, nghi quyét,..
ctia Trung wong, Qudc hoi, Chinh phu, Tinh uy thanh nghi quyét ctia H01
dong nhan dan tinh. C6 kha ning xay dung, chi dao tham tra, trinh ban
hanh cac nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan tinh.

- C6 kha ning dé xuat véi Tinh uy, Hoi dong nhan déan tinh nhimng chu
trwong, bién phap phat trién kinh té, vin hoa, xd hoi, an ninh, qudc
phong, ddi ngoai ¢ dia phuong.

- C6 nang lyc chi dao xdy dung va td chuc viéc thuc hién ké hoach,
chuong trinh kiém tra, giam sat hoat dong theo phap luat ddi véi cac co
quan, don vi, td chire trén dia ban tinh.

- C6 kha ning giup Chu tich Hoi dong nhan dan vé to chirc, hoat dong
ctia Hoi ddng nhan dan tinh va giai quyét cac cong viéc thuong xuyén
cia Hoi dong nhan dan tinh, diéu hoa, phdi hop hoat dong cua cac ban
ctia Hoi dong nhan dan tinh.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xut nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén nhimg van dé quan trong cia dat nudc, dia phuong cong
tac.

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua co quan dén cu trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

Cap d

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

Cap do 4: Chu dong, trach nhiém cao véi
cong viéc; hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién

- To chic thuc hién
cong viéc

Cép do 4: Nhan biét trudc va thich tmg VOl
yéu cdu mdi clia cong viéc; phat huy ngudn
lwc bén trong va bén ngoai dé co giai phap
dam bao chét lugng cong viée

- Soan thao va ban hanh
van ban

Cép do 4: Hiéu biét vé vai tro, tac dong xa
hoi cua chinh sach; xay dung khung phap 1y
ho tro viéc thuc thi chinh sach

- Giao ti€p ung xu

Cap d6 4: Giao tiép 6t trong va ngoai co
quan, don vi

- Quan hé phdi hop

Cap do 4: Thiét 1ap mang lu6i quan hé &
nhiéu cap

- St dung cong ngh¢
théng tin

Cép d6 4: Am hiéu vé cong nghé thong tin
va st dung dugc nhiéu cong cu vé cong
ngh¢ thong tin ¢ trinh d cao

- Str dung ngoai ngi

Phu hop véi vi tri viéc lam

Nhoém  nang
chuyén mén

Iuc

- Xay dung van ban

Cap do 4: Chu tri nghién ctru xay dung céac
van ban thudc pham vi quan 1y, trinh cap c6
thim quyén ban hanh.

Chu tri xay dung ké hoach trién khai thuc
hién cac van ban thugc pham vi quan ly.
Tham gia xay dung dé an trinh cép c6 tham
quyén theo linh

- Huéng dan thuc hién
van ban

Cép d6 4: Chu tri xay dung hudng dan trién
khai thyc hi¢n cac van ban thugc pham vi
quan 1y.

Tham gia giang day cac 16p dao tao, bodi
dudng nghiép vu cho can bo, cong chirc.

- Kiém tra thuc hién
van ban

Cép d6 4: Chu tri to chuic giam sat, phan
tich danh gia, bao céo téng két viée thuc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phén cong; dé xuat chu
truong, bién phap ubn nin, diéu chinh.

- Tham dinh van ban,
deé an

Cép d6 5: Chu tri to chirc thim dinh cac vin
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan cong

- T6 churc thuc hién van
ban

Chi dao t6 chuc thuc hién van ban déng bo

Nhém nédng luc quan
ly

- Tu duy chién lugc

Cip d6 4: Xay dung dinh huéng muc tiéu
cua cac linh vuc phu trach, gop phan xay
dung chién lugc tong thé.

- Quan 1y sy thay d6i

Cép do 5: Chu dong chuan bi va tién hanh
nhiing thay doi, cdi td co ban trong co quan,
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don vi

) Cép do 5: Ra quyét dinh c6 anh huong 16n
- Ra quyét dinh dén dén uy tin hoat dong ctuia co quan, don
vi

Cip d6 5: Quan ly, phat huy duogc ngudn

- Quan 1y ngudn lye lyc cta linh vyc phu trach

Cip d6 4: Tao co hoi cho cdp dudi phat

- Phat trién nhéan vién 2 1. o
trién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Pho6 Trudng Doan chuyén | Ma vi tri viée lam: VPD DBQH&HDND-LDQL-03

trach BBQH tinh

Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Dia diem lam viéc

Vian phong Poan PBQH va HPND tinh Son La

- Luét Bau ctr dai biéu Qudc hoi va dai biéu Hoi dc‘)ng nhan dan;
Luat T6 chirc Qudc hoi; Luat TH chirc Chinh quyén dia phuong
nam 2015; Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat to chuc
Chinh phu va Luat T chirc chinh quyén dia phwong nim 2019;
- Luét Ban hanh van ban QPPL niam 2015 va Luat stra doi, bd
sung mot sd diéu cua Luat Ban hanh vin ban quy pham phap

luat nam 2015.

Cong viéc lién quan |- Luat Hoat dong giam sat cua Qudc hdi va HDND nam 2015;

quan 1y (sita doi, bo sung);

- Quy dinh chic nang nhiém vu theo Nghi quyét  sd
1004/2020/UBTVQH14 ctia Uy ban Thuong vu Qudc hoi;

- Quy dinh s6 548- -Qb/TU ngay 20/11/2022 ctua Ban Thuong vu
Tinh uy Quy dinh ti€u chuan chitc danh can bd thudc dién Tinh uy

- Quy ché 1am vi¢c cua Doan dai biéu Qudc hdi tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyc hi€n nhi€ém vu theo quy dinh hién hanh va thyc
hién nhiém vu theo su phan cong, iy nhi¢m cua Trudng doan PBQH tinh; chiu trach nhi¢m
trudce cap cd tham quyen va Trudng doan DPBQH tinh vé két qua thuc hi¢n nhiém vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Cin ctr cac quy dinh, chi dao, huéng dan, chuong trinh
hoat dong cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Tinh ty; tham muu, dé xuat véi Trudng doan DbBQH tinh
xdy dung chuong trinh, ké hoach, bao céo két qua hoat
dong ctia Boan DQBH tinh: Chuong trinh hoat dong,
chuong trinh gidm sat héng nim; bao cao két qua hoat
dong (6 thang, nim, tong ket) bao cdo chuyén deé; Ké
hoach giam sat, khao sat, tiép cong dan, tiép xuc cir tri, lay
v kién tham gia cac du an ludt, phép 1énh; Ké hoach ph01
hop hoat dong véi cac co quan cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, cac co quan, don vi lién quan cia
Trung wong, cac dia phuong ban va dia phuong; cac van
ban khac ciia Poan PBQH tinh.

2. Chu tri t6 chtc cac hoat dong cua Poan DBQH tinh
theo chuong trinh, ké hoach dd ban hanh, nhu: Cac nhiém
vu theo sy phén cong cua Truong doan DBQH tinh; Giam
sat chuyén dé; tham gia xay dung phap luat; Phdi hop hoat
dong voi cac co quan cua Quédc hoi, Uy ban Thuong vu
Quoc hoi, cac co quan, don vi lién quan cua Trung uong,
cac dia phuong ban va cuia tinh; Truc tiép phu trach va chi
dao Van phong trién khai, thuc hién nhiém vu chuyén mon
cua boan BDBQH tinh.

- Céac ké hoach, chuong
trinh, hoat dong dam bao
tién do chét lugng va hi¢u
qua;

- Cac ndi dung cong viéc;
cac van ban, ndi dung
van ban da ban hanh hop
hién, hop phap theo quy
dinh cua Bang va cua phép
luat.



https://ddbqhsonla.vnptioffice.vn/van-ban-di/xem-van-ban-di-chi-tiet?id=1773855&t=vb_di_da_phat_hanh_cua_cv&v=cv&xld=29272442
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true

tiép va kiém duyét Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
ket qua béi
Trudng ~ boan Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
DPBQH, tap th¢ Poan Van phong Quéc hoi va cac co
DPBQH; quan, t0 chuc hitu quan ¢ Trung

uong; Poan DPBQH cac tinh,
thanh phé; Thuong truc HDND
tinh, UBND tinh, Uy ban Mit
tran To quéc Viét Nam tinh va
cdc co quan, td chirc, don vi lién
quan ¢ dia phuong trong viéc
trién khai thuc hién cac nhiém vu
cua Poan DPBQH.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cac co quan ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc| Quan hé phdi hop trong viée
hoi, Van phong Quoc hoi va céc co quan, t6 chuc hitu [trién khai thyc hién cac nhiém vu
quan ¢ Trung wong; Poan PBQH cac tinh, thanh pho; |cta Poan DPBQH.

Thudng tryc HDND tinh, UBND tinh, Uy ban Mit tran
T6 quoc Viét Nam tinh va cac co quan, to chic, don vi
lién quan ¢ dia phuong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| |Cin ctr cac quy dinh, chi dao, huéng dan, chuong trinh hoat dong ctia Quoc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Tinh iy Son La, Pho Truong doan tham muru, dé xuét voi
Trudéng doan PBQH tinh xay dung chuong trinh, ké hoach, bao cao két qua hoat
dong cua Poan DQBH tinh.

1 |Chuong trinh hoat dong, chuong trinh giam sat hang nam; bao cao két qua hoat
dong (6 thang, ndm, tong két), bdo cao chuyén dé

2 |Ké hoach giam sat, khao sat, tiép cong dan, tiép xtc cir tri, 1dy ¥ kién tham gia céac
du an luat, phap Iénh

3 |Ké hoach phdi hop hoat dong v&i cac co quan ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quodc hoi, cac co quan, don vi lién quan cua Trung wong, cac dia phuong ban va
tinh.

4 |Céc van ban khac ctiia BPoan DPBQH tinh.

Il [Chu tri t6 chirc cac hoat dong ciia Poan DBQH tinh theo chuong trinh, ké hoach da
ban hanh
Céc nhiém vu theo su phan cong cuia Trudng doan DPBQH tinh;

2 |Giam sat chuyén dé; tham gia xdy dung phap luat;

3 Phéi hop hoat dong véi cac co quan cua Qubc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,

cac co quan, don vi lién quan cua Trung wong, cac dia phuong ban va cua tinh.

Truc tiép phu trach va chi dao Vin phong Poan PBQH va HPND tinh trién khai,
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|thuc hién nhi¢ém vu chuyén mén cta Poan PBQH tinh.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, nang lye: Dap ung yéu cau vé tiéu chuan chirc danh can
bd lanh dao quan ly theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén.

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chét

Nhom yéucau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p Pai hoc trd 1én phu hop voi vi tri viée lam.

-Co béng t6t nghi¢p cao cép 1y luan chinh tri hodac cur nhan chinh tri hodc cé
gidy x4c nhan tuong dwong trinh d6 cao cép 1y luan chinh tri ca co quan co
thdm quyén.

Kién thirc bo tro/
Boi dudng, chiing
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc déi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
hoac twong duong trd 1én.

- ba qua bdi dudng kién thrc, k¥ nang & vi tri vi¢c lam dang dam nhén nhu:
kién thic quéc_ phong - an ninh; kién thire, k¥ niang theo yéu cau vi tri viéc
1am chuan bj bd nhiém, giéi thiéu g ctr.

- C6 trinh d6 ngoai ngir hodc sir dung it nhat mot tiéng dan toc thiéu sb co
xac nhan cua cép ¢ thim quyén, c6 trinh dg tin hoc theo quy dinh cta
bang va quy dinh cua Nha nudec.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng
tac)

Puoc rén luyén trong thyc tién cong tac; Pa kinh qua, ddm nhiém va hoan
thanh t6t nhiém vu ¢ mot trong cac chic vu truéng nganh va tuwong
duong hodc chiic vu, chtrc danh twong duong theo quy dinh cta cap cd
thim quyén theo phan cip quéan 1y can bd.

Pham chét ca nhan

- V& pham chat chinh tri; dao dirc 16i sdng; ¥ thic t6 chirc ky luat; kién thic;
kinh nghi€m cong tac; nang lyc lanh dao quan ly; hi€u qua cong tac; uy tin;
stic khoe, do tudi va quy hoach dam bao theo Quy dinh 548-QB/TU ngiy
20/11/2022 ctia Ban Thudng vy tinh ty; dam bao céc tiéu chuan ty vién BCH
Dang b0 tinh; tiéu chuén dai biéu Quéc hoi, d@)ng thoi dam bao céac tiéu chuén
Sau:

- C6 kha nang nghién cru, tong hop, du bao chung vé tinh hinh kinh té .
xd ho1; am hiéu vé tinh hinh chinh tri, kinh t&, vin hoa, xd hoi, an ninh,
quoc phong, (101 ngoai ctia dat nudc va cua tinh. Nam vitng phap luat, co
kién thirc sau vé quan 1y nha nudc, vé t6 chic, hoat dong ciia Quoc hdi,
hiéu biét cac linh vuc cong tac cua tinh. Co kién thirc thyc tién vé cong
tac xdy dyng Dang, cong tac van dong quan ching va hoat dong ciia hé
théng chinh tri.

- Co6 nang lyc thuc hién nhiém vu dai biéu Quéc hoi, tham gia quyét dinh
cac van dé quan trong cua dat nude; 6 diéu kién tham gia cac hoat dong
ctia Qudc hoi va kha nang tham gia mot trong cac uy ban cta Qudc hoi.

- C6 nang lyc tiép xtc quan chung rong rii; nim bat nhanh va ding y
kién, nguyén vong cta ctr tri; 6 ning luc phén tich siu tu tudng, nguyén
vong cua nhan dan; c6 nang luc tham gia thdo luan, tranh ludn tai nghi
truong véi tinh than doc 14p suy nghi, trinh bay ¥ kién ctia minh tai Qudc
hoi.

- C6 nang lyc chi dao xdy dung va t6 chuc viéc thuc hién ké hoach,
chuong trinh kiém tra, giam st theo chirc ning, nhiém vu ctia Poan dai
biéu Quéc hoi tinh; 1ién hé chat ché véi nhan dan, léng nghe y kién cua
nhan dan, dugc nhan dan tin nhiém.

- C6 kha nang giiip Truong Doan dai biéu Qudc hoi tinh vé td chire, hoat
dong va giai quyét cac cong viéc thuong xuyén ciia Poan dai biéu Qudc
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hoi tinh; giit mbi lién hé véi, Uy ban thuong vu Qudc hoi va cac O quan
ctia Quéc hoi, Uy ban Mat tran T6 qubc Viét Nam va cac co quan, to chirc
khac ¢ dia phuong vé cac van dé lién quan dén hoat dong cua dai biéu Quoc
hoi va Poan dai biéu Qudc hdi tinh.

- La Uy vién Ban Chip han Pang b6 tinh.

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van d& thuc
tin lién quan dén nhimg van dé quan trong ciia dat nudc, dia phuong cong

Cac yéu cau khac |tac.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan dan cur trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

Cép dd

Nhom
chung

nang  luc

- Pao durc va ban linh

Cap do 4: Chu dong, trach nhi€ém cao véi
cong viéc; huong dan, kiém tra vi¢c thuc
hién

- To chic thuc hién
cong viéc

Cép d6 4: Nhan biét trudc va thich tmg vOi
yéu cdu méi clia cong viéc; phat huy nguon
luc bén trong va bén ngoai dé co giai phap
dam bao chét lugng cong viéc

- Soan thao va ban hanh
van ban

Cép do 4: Hiéu biét vé vai tro, tic dong xa
hoéi cua chinh sach; xay dung khung phap ly
ho tro viéc thuc thi chinh sach

- Giao ti€p ung xu

Cap d6 4: Giao tiép tot trong va ngoai co
quan, don vi

Cap do 4: Thiét 1ap mang lu6i quan hé &

- Quan h¢ phoi hop nhidn cép
- St dung cong nghé Cép do 3: Hiéu biét va sirdung may tinhva
thong tin mdt sO phanmém co ban.

- Str dung ngoai ngit

Phu hop véi vi tri viéc 1am

NhOom nang luc
chuyén mén

- Xay dung vén ban

Cép d0 4: Chu tri nghién ciru xay dung céac
van ban thudc pham vi quan 1y, trinh cap c6
thim quyén ban hanh.

Chu tri xay dung ké hoach trién khai thuc
hién c4c van ban thudc pham vi quan ly.
Tham gia x4y dung d¢ 4n trinh cip c6 tham
quyén theo linh

- Huéng dan thuc hién
van ban

Cép d6 4: Chu tri xay dung hudng dan trién
khai thyc hi¢n cac van ban thugc pham vi
quan 1y.

Tham gia giang day cac 16p dao tao, bdi
dudng nghiép vu cho can bd, cong chirc.

- Kiém tra thuc hién
van ban

Cép d6 4: Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo téng két viée thuc
hién cac van ban thuoc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phan cong; dé xuét chu
truong, bién phap ubn nan, diéu chinh.
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- Tham dinh van ban,
deé an

Cép dd 4: Tb chuc thdm dinh cac van ban
thudc linh vuc cong tac

- T6 chuirc thuc hién van
ban

Chi dao t chuc thuc hién van ban

Nhém néng luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

Cép do 4: Xay dyng dinh huéng myc tiéu
cua cac linh vue phu trach, gop phéan xay
dung chién lugc tong thé.

Cip d6 4: Chu dong chuan bi va thuc hién

- Quan ly sy thay d6i  [tién trinh thay dbi trong cac linh vuc phu
trach

’ Cip do 4: Ra quyét dinh phtrc tap, khdng

- Ra quyét dinh theo chuan tac thugc quyén han, chirc nang

cua linh vuc phu trach

- Quan 1y ngudn lyc

Cip d6 4: Quan ly, phat huy dugc ngudn
lyc cta linh vyc phu trach

- Phat trién nhan vién

Cép do 4: Tao co hdi cho cdp dudi phat
trién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Truéng ban cua HDND [Ma vi tri viéc lam: VPD DBQH&HDND-LDQL-04

tinh

Ngay thuc hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc

Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Cong viéc lién quan

- Quy dinh sd 89-QD/TW ngay 04/8/2017 cta B Chinh tri vé
khung tiéu chudn chirc danh, dinh huéng khung tiéu chi danh gia
can bo lanh dao, quan 1y cac cép;

- Két luan sb6 35-QB/TW ngay 02/10/2020 cua Bo Chinh trj vé
khung tiéu chuén chtc danh, tiéu chi danh gia can bd thudc dién
Ban Chap hanh Trung wong, B6 Chinh tri, Ban Bi thu quan Iy;

- Két luan sb 35-KL/TW ngay 05/5/2022 ctia Bo Chinh tri vé danh
muc chirc danh, chirc vy lanh dao va tuong duong ctua hé théng
chinh tri tur Trung wong dén co sd;

- Quy dinh s6 80- -Qb/TW ngay 18/8/2022 cua B Chinh tri vé phan
cap quan ly can bd va bd nhiém, gidi thidu can bd tmg ci;

- Quy dinh s6 548-QB/TU ngay 20/11/2022 ciia Ban Thuong vu
Tinh ty Quy dinh tiéu chuan chtrc danh can bo thudc dién Tinh ty
quan 1y (sita doi, bo sung);

- Luat Bau cir dai biéu Quéc hoi va dai biéu Hoi déng nhan dan;
Luat T6 chirc Quéc hoi; Luat T chirc Chinh quyén dia phuong
nam 2015; Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat to chuc
Chinh phi1 va Luat T chirc chinh quyén dia phuong nim 2019;

- Luat Ban hanh van ban QPPL nam 2015 va Luat stra doi, bé
sung mot sé diéu ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat nam 2015.

- Luat Hoat dong giam sat cia Quéc hoi va HDND nam 2015;

- Quy dinh chic nang nhiém vy theo Nghi quyét  sd
1004/2020/UBTVQH14 ciia Uy ban Thuong vu Qudc hoi;

- Quy ché hoat dong ctia HDND tinh;

- Quy ché 1am viéc cua Thuong trac HDND tinh.
- Quy ché hoat dong va phan cong nhiém vu ctia Ban.
- Cac quy dinh khac cta phap luat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Truong ban Hoi dbng nhan déan cip tinh 1a nguoi dung
dau co quan cua Hoi dong nhan dan, c¢6 nhiém vy thim tra du thao nghi quyet béo cdo, dé
an trude khi trinh Hoi dong nhan dan, giam sat, kién nghi vé nhirng van dé thudc linh vuc
Ban phu trach; chiu trach nhi¢ém va bdo cao cong tac trudc Hoi dong nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc
1. Véi vi tri Uy vién Thuong tryc HDND tinh
- Tham muu cho Thuong truc HPDND tinh va Chu tich
HDND tinh trong thuc hién nhiém vu, quyén han cta | - Hoan thanh cic nhiém vu

HDND tinh theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2, Khoan 7, | theo chuong trinh, ké hoach
Khoan 8, Khoan 9 Di€u 19 Luat T6 chirc Chinh quyén dia | cia Ban d3a dugc Thuong

phuong.

truc HDND tinh phé duyét

- Thuc hién nhiém vu ti€ép cong dan va tham muu gitp | hangnam.
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Thuong tryc HDND tinh xem xeét, xu ly don thu khiéu nai,
t céo cua cong dan vé linh vuc Ban.

- Thyc hién mot sb nhiém vu khac do Thuong truc HDND
tinh phan cong; Chu tich HDND tinh, Phé Chu tich HDND
tinh giao hodc uy quyén, uy nhiém.

2. Véi cuong vi Truong Ban cua HDND tinh

- Phu trach chung va chiu trdch nhiém truéc HDND tinh
va Thuong true HDND tinh vé hoat dong ctia Ban. Lanh
dao, quan ly, chi dao, diéu hanh hoat dong cuia Ban dé
dam bao thyc hién dung nhiém vy, quyén han theo cac quy
dinh cta phép luét hién hanh; thay mat Ban ky cac van ban
do Ban phéat hanh. Chiu trach nhiém tiép nhan, xu ly cac
van ban di, &n thudc linh vuc cia Ban.

- Triéu tap va chu tri cac phién hop cua Ban; quyét dinh va
chu tri viée t6 chue giam sat, khao sat, tham tra cia Ban.

- Phan cong céc thanh vién ctia Ban tham gia khdo sat,
giam sat theo chuong trinh hoat dong ctia Ban va cuia cac
Uy ban ctia Qudc hoi, Thuong truc HDND tinh, cic Ban
HDND tinh (khi dwgc moi); xem xét xac minh cac van dé
thudc nhiém vy, quyén han cta Ban tai cic co quan, to
chtre hiru quan.

- Pinh ky 06 thang, 01 nim va trong trudng hop can thiét
bédo cao két qua hoat dong cua Ban voi Thudng truc
HDND tinh, HDND tinh.

- Trinh bdo céo thim tra, bao cdo két qua giam sat cua
Ban tai cac ky hop HDND tinh theo quy dinh

- Duyét ky cac van ban thudce tham quyén ciia Ban, trong
mot s6 trudng hop cu thé uy quyén cho Pho truong ban
thuc hién.

- Tham dy céc cudc hop do Thuong truc HDND tinh triéu
tap, phan cong. Tham gia chuan bi ndi dung cac ky hop ctia
HDND tinh thudc linh vuc Ban va theo quy dinh.

- Thay mit Ban giit méi lién h¢ vé6i thanh vién cua Ban,
Vian phong Quoc hoi, Hoi dong Dan toc cua Qubc hoi, cac
Uy ban cua Quoc hoi, Ban cong tac dai biéu ctia Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, cac Bo nganh lién quan, HDND,
UBND, UBMTTQVN tinh, Poan Pai biéu Qudc hai tinh,
Thuong truc HPND va ciac Ban HPND cép tinh va cép
huyén, cic co quan t chirc & dia phuong va trung wong
dong trén dia ban.

- Theo ddi tinh hinh thi hanh Hién phap, Luat, van ban
quy pham phap luat thudc linh vuc Ban, theo ddi chung
viéc thyc hién Nghi quyét HDND tinh va viéc chép hanh
phap luat ddi véi cac linh vuc thudce trach nhiém cua Ban.

- Theo doi tinh hinh thuc hién nhi€ém vu ctiia Ban va cta cac
dong chi thanh vién Ban dé lam co so cho viéc danh gia
chat lwong hoat dong, thi dua khen thuéng hang nim va
cudi nhiém ky.

- T6 chuc giao luu, hoc tap kinh nghiém hoat dong thudc
linh vuc cac Ban HDND cac tinh, thanh phd; T6 chiic hoi

- Cac ndi dung, hoat dong
cua Banbam bao chat
lugng, hi¢u qua.
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thdo chuyén de ddi véi cac noi dung thudc linh vyc hoat
dong cuia Ban va giao ban phoi hop hoat dong véi cac Ban

HDND cép huyén.

- Thyc hién nhiém vu khic do Thuong truc HDND tinh

phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc
tiép va kiem duyét
ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phi hop chinh

Ban Thuong vy, Ban
Chap hanh DPéang b
tinh, Pang  doan
HDPND tinh, TT
HPND tinh, Ddng chi
Chu tich va Phé Chu
tich HDND tinh

Pho Truéng Ban, Lanh dao va
chuyén vién Phong Co6ng tac
HDND tham muu linh vuc Phap
ché; Phdi hop quan 1y cac thanh
vién cua Ban theo ndi dung
chuyén mén

Céac co quan cua Quéc hoi; cac
B§, ban, nganh Trung wong; TT
HDND, cac Ban cac tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong; Poan
Pai biéu QH tinh; Pho Chu tich
UBND tinh; cac huyén uy, thanh
uy; HDND, UBND cac huyén,
thanh phé; thu truong cac So,
ban, nganh, doan thé; don vi
trung wong dong trén dia ban
tinh; cdc Ban cua HDND tinh va
cac co quan, td chuc, don vi lién
quan trong viéc trién khai thuc
hién cac nhiém vu.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan cua Quéc hoi; cac BO, ban, nganh Trung
wong; TT HPND va cac Ban céac tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong; Poan Dai biéu QH tinh; Pho Chu tich
UBND tinh; cac huyén uy, thanh uy; HDND, UBND céc
huyén, thanh phé; thu trudng cac S¢, ban, nganh, doan
thé; don vi trung wong dong trén dia ban tinh; cac Ban
cua HDND tinh va céc co quan, td chirc, don vi lién quan
trong viéc trién khai thyue hién cac nhiém vu.

Quan h¢ phdi hop va chi dao
trong viéc trién khai thuc hién céac
nhiém vu cua Ban.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| |Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée chi dao va dugc giao.

2 |Chu tri cdc cude hop ciia Ban, dugc dy va tham gia phat bicu ¥ kién thudc tham
quyén va nhiém vu dugc giao trong cac phién hop cia TT HPND tinh, cia Dang
doan HDND tinh; cac Ky hop HDND tinh, cac cudc so, tong két cua HDND tinh va
cac cudc hop khac lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3 | Tiép nhan va xir Iy cac van ban cua co quan t6 chirc cac cap, cac van ban gidy to
hanh chinh khac khi dugc dong chi Bi thu, Pho Bi thu Pang doan, Chu tich, Phé Chu
tich HDND tinh uy quyén; cac van ban cap dudi trinh thudce Iinh vuc.

4 |DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
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5  |[Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

6 |Puoc ky cic vin ban thudc tham quyén va didu hanh hoat dong cia Ban. Puoc uy
quyén cho Pho Truong Ban du cac cudc hop co6 lién quan dén chic nang nhi€ém vu
thudc tham quyén dugc giao.

7 | Trinh Thuong truc HDND tinh quyét dinh sb luong, bd sung, mién nhiém, bii nhiém
uy Vvién Ban

Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

Pugc tham gia ¥ kién vé phan cong cong tac, giao nhiém vu thanh vién Dang doan
1 |HDBND, Thuong tryc HDND tinh, cac Ban cia HDND tinh, TS gitip viéc Pang doan
HDND tinh va lanh dao Van phong Doan DPBQH va HDND tinh.

Pugc tham gia y kién viéc dieu dong, ti€p nhan, phan cong cong tac doi voi can b,
2 |codng chuc, nguodi lao dong ctia Van phong; quan 1y can bd, cong chirc tham muu linh
vuc thuoc Ban.

5. Cac yéu cdu vé trinh d9, niing lwe: Dap ting yéu ciu vé tiéu chuan chirc danh cén
bd lanh dao quan ly theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.
5.1. Yéu céiu vé trinh dd, phadm chét

Nhém yéucau Yéu cau cu thé

Trinh d6 déo tao |- T4t nghiép Pai hoc trd 1€n phu hop véi vi tri viee [am.
-Co bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc cao
cap ly luén Chinh tri - Hanh chinh hodc c6 glay xac nhan twong duong trinh
d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thic bd trg/ |- C6 trinh d¢ quan 1y nha nude dbi véi cong chic ngach chuyén vién chinh
Boi dudng, chimg |hodc twong duong tré 1én.

chi - D3 qua bdi dudng kién thic, ki nang & vi tri viéc 1am dang dam nhan nhur:
kién thirc qudc phong - an ninh; kién thirc, k¥ nang theo yéu cau vi tri viéc
Iam C6 trinh d6 ngoai nglt hodc sur dung it nhat mot tiéng dan toc thiéu
s6 c6 xac nhan cia cip c6 thim quyén, c¢6 trinh do tin hoc theo quy dinh
cua Bang va quy dinh cua Nha nudec.

Kinh nghiém |DPuogc rén luyén trong thyuc tién cong tac; Pa kinh qua, ddm nhiém va
(thanh tich cong | hoan thanh tét nhiém vy & mot trong cac chirc vu Ph6 Trudng Ban cua
tac) HDND tinh va tuong duong hoac chirc vy, chitc danh tuong duong theo

quy dinh ctia cap c6 thim quyén theo phéan cip quan 1y can bo.

- V& pham chat chinh tri; dao dtrc 16i sdng; ¥ thic t6 chire ky luat; kién thc;
kinh nghiém cong tac; nang luc 1anh dao quan 1y; hi€u qua cong tac; uy tin;
stic khoe, do tudi va quy hoach dam béo theo Quy dinh 548-QB/TU ngay
20/11/2022 ctia Ban Thuong vu tinh tty; dam bao cac tiéu chuan ty vién BCH
Pang b6 tinh; dam béo cac tiéu chuan dai biéu HDND, d@)ng thoi dam bao cac
tiéu chuan sau:

- C6 kién thirc vé luat phap, vé cong tac quan 1y nha nudce va co kién thic
chuyén mon, kinh nghiém cong tac phu hop véi linh vuc cong tic dugc
phén cong.

- C6 nang lyc tham muu, cu thé hoa, thé ché hoa chu truong, chinh séch,
nghi quyét cua Pang, Nha nudc, cia Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh oy
thanh nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi dong nhan dan tinh trong linh vuc
phu trach. C6 nang lyc tham muu, trién khai t6 chtrc thuc hién va tham
tra, giam sat vi¢c thuc hién cac nghi quyét, chi thi quyét dinh cua Dang,

Pham chét ca nhan
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Nha nudc lién quan dén hoat dong cua HQi dong nhan dan tinh; sau sat co
s0, kip thoi nam bat dién bién tinh hinh kinh té, vin hoa, xa hoi, qudc
phong, an ninh trén dia ban tinh.

- C6 mbi quan hé chat ch& voi cac co quan chuyén moén cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan, voi Mat tran Té qudc, cac nganh, cac cap,
cac doan thé va cac to chirc x4 hoi cua tinh.

- C6 nang luc diéu hanh hoat dong cua cac ban cua Hoi dong nhan dan
tinh thu¢c linh vyc phy trach. C6 kha nang xay dung, thim tra, trinh ban
hanh cac nghi quyét cua Hoi dong nhan dan tinh; t6 chirc cong tac khao
sat, gidm sat thyc hién nghi quyet cua Hoi dong nhan dan tinh.

- La dai biéu Hoi dong nhéan dan tinh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xut nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tin lién quan dén nhimg van dé quan trong ciia dat nudc, dia phuong cong
tac.

- Hiéu biét vé linh vuce cong tac cua co quan dan ctr trong hé théng chinh trj va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning luc cu thé Cép dd

Nhom néng lyc
chung

Cap do 4: Chu dong, trach nhiém cao voi
cong viéc; hudng dan, kieém tra viéc thuc
hién

- Pao dac va ban linh

Cép do 4: Nhan biét trudc va thich tmg vOi
yéu cau méi cua cong viéc; phat huy ngudn
luc bén trong va bén ngoai dé co giai phap
dam bao chat lugng cong viéc

- To chic thuc hién
cong viéc

Cip do 4: Hiéu biét vé vai tro, tac dong xa
hdi cua chinh sach; xay dung khung phap ly
ho tro viéc thuc thi chinh sach

- Soan thao va ban hanh
van ban

Cap d6 4: Giao tiép tot trong va ngoai co

- Giao tiép tmg xtr .
p ung quan, don vi

- Quan hé phéi hop Cap do 4: Thiét 1ap mang ludi quan hé &

nhiéu cap
- Sir dung cong nghé Cép d6 4: Am hiéu ;lle cong ngh¢ thong tin
thong tin va st dung dugc nhi€u cong cu vé cong

ngh¢ thong tin ¢ trinh do cao

- Str dung ngoai ngit Phu hop véi vi tri viéc 1am

Nhém  nang
chuyén mén

Iuc

Cap do 4: Chu tri nghién ctru xay dung céac
van ban thudc pham vi quéan 1y, trinh cép c6
thim quyén ban hanh.

Chu tri xay dung ké hoach trién khai thuc
hién c4c van ban thudc pham vi quan ly.
Tham gia xay dung dé an trinh cip c6 tham
quyén theo linh

- Xay dung vén ban

Cép d6 4: Chu tri xay dung hudng dan trién

- Huéng dan thuc hién
van ban

khai thyc hién cac van ban thugc pham vi
quan 1y.
Tham gia giang day cac 16p dao tao, bodi
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dudng nghiép vu cho can bd, cong chirc.

- Kiém tra thuc hién
van ban

Cap do 4: Chu tri to chic giam sat, phan
tich danh gia, bao céo t6ng két viée thuc
hién cac van ban thuoc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phan cong; dé xuét chu
trwong, bién phap udn nan, diéu chinh.

- Tham dinh van ban,
deé an

Cip d0 4: T6 chirc thim tra cac van ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong

- T6 churc thuc hién van
ban

Chi dao t chuc thuc hién van ban déng bo

Nhém nédng luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

Cép do 4: Xay dyng dinh huéng myc tiéu
cua cac linh vue phu trach, gop phéan xay
dung chién lugc tong thé.

Cip d6 4: Chu dong chuén bi va thuc hién

- Quan ly sy thay d6i  [tién trinh thay dbi trong cac linh vuc phu
trach

) L, 4 Cép d6 3: Ra quyét dinh kho phirc tap thudc

Ra quyet dinh quyén han chirc ning cta linh vuc phy trach

- Quan Iy ngudn luc Cép d6 4: Quan ly, phat huy duogc ngudn

luc cua linh vuc phu trach

- Phét trién nhén vién

Cap d6 4: Tao co hoi cho cdp dudi phat
trién ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ph6 Truéng ban cua|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH&HDND -LDQL-05

HDND tinh

Ngay thuc hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc

Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Cong viéc lién quan

- Quy dinh sb 89-QD/TW ngay 04/8/2017 cia B Chinh trj vé
khung tiéu chudn chirc danh, dinh huéng khung tiéu chi danh gia
can bo lanh dao, quan 1y cac cép;

- Két luan sb6 35-QB/TW ngay 02/10/2020 ctua Bo Chinh tri vé
khung tiéu chuén chtc danh, tiéu chi danh gia can bd thudc dién
Ban Chap hanh Trung wong, B6 Chinh tri, Ban Bi thu quan Iy;

- Két luan sb 35-KL/TW ngay 05/5/2022 ciia Bo Chinh tri vé danh
muc chuc danh, chirc vu lanh dao va tuong duong cua hé théng
chinh tri tur Trung wong dén co sd;

- Quy dinh s6 80- -Qb/TW ngay 18/8/2022 cua Bo Chinh tri vé phan
cap quan ly can bd va bd nhiém, gidi thidu can bd tmg ci;

- Quy dinh s6 548-QB/TU ngay 20/11/2022 ciia Ban Thuong vu
Tinh tuy Quy dinh tiéu chuan chirc danh can bd thudc dién Tinh ay
quan 1y (sita doi, bo sung);

- Luat Bau cir dai biéu Quéc hoi va dai biéu Hoi df)ng nhan dan;
Luat T6 chirc Quéc hoi; Luat T chirc Chinh quyén dia phuong
nam 2015; Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat to chuc
Chinh phii va Luat T chirc chinh quyén dia phuong nim 2019;

- Luat Ban hanh van ban QPPL nam 2015 va Luat sta doi, bé
sung mot sé diéu ctia Luat Ban hanh vin ban quy pham phap
luat nam 2015.

- Luat Hoat dong giam sat ctia Quéc hoi va HDND nam 2015;

- Quy dinh chic nang nhiém vy theo Nghi quyét  sd
1004/2020/UBTVQH14 ctia Uy ban Thudng vu Quéc hoi;

- Quy ché hoat dong ctia HDND tinh;

- Quy ché 1am viéc cua Thuong trac HDND tinh.
- Quy ché hoat dong va phan cong nhiém vu cta Ban.
- Cac quy dinh khac cta phap luat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pho Truong ban Hoi dong nhan déan cép tinh 1a cip pho
ctia ngudi dimg dau co quan cua Hoi dbng nhan dan, giop Truong ban thyc hién nhiém vu
tham tra dy thao nghi quyet béo cédo, dé an trudc khi trinh Hoi dong nhan dan, giam sat, kién
nghi vé nhitng vén dé thudc linh vyc Ban phuy trach theo nhiém vu dugc phéan cong; chiu
trach nhiém va bao co cong tac trude Truong ban Hoi dong nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc
1. Chiu trach nhiém trudc HDND, Thuéng truc HDND tinh
va Truéng Ban vé nhiém vu, quyeén han dugc phan cong.
Thyc hién ché d9 bao cao voi dong chi Truong ban dinh kY | _ Hoan thanh cic nhiém vu

01 1an/tudn; trudng hop c6 cong viée dot xuat phai kip thoi
bao cdo xin y kién Truong ban xem xét, quyét dinh.

tham muu theo chwong trinh,
ké hoach cia Ban da duoc

2. Biéu hanh cac cong viéc thuong ngay cta Ban. Thuong tryc HDND tinh phé
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3. Ky mot s6 van ban, nhu: glay moi, cong van, thong bao,
bao cao thang, quy va mot s6 van ban khac khi dugc dong
chi Truong ban iy quyén; chu tri doan giam sat, khao sat
va phién hop tham tra, trinh bay bao cdo tham tra, bao céo
két qua khao sat, giam sat ciia Ban tai cic Phién hop cua
Thuodng truc HDND va Ky hop HDND tinh khi duoc dong
chi Truong ban tuy quyén.

4. Tham dy céac cudc hop do Thuong truc HDND tinh tri¢u
tap; tham du phién hop UBND tinh, cac hoi nghi cua tinh
va co quan lién quan khi dugc moi hodc theo phan cong
ctia dong chi Trudng ban.

5. Gitp Truéng Ban gitt mdi lién hé vé6i thanh vién cua
Ban, Van phong Quoc hoi, Hoi ddng Dan toc ctia Quoc hoi,
cac Uy ban cia Quoc héi, Ban cong tac dai biéu cua Uy
ban Thuong vu Quoc hoi, cac B nganh lién quan, HDND
tinh, UBND tinh, UBMTTQVN tinh, Doan Dai biéu Qubc
hoéi tinh, Thuong true HPDND va cac Ban HDND cép tinh
va cap huyén, cic co quan td chiic & dia phuong va trung
uwong dong trén dia ban.

6. Theo ddi tinh hinh thi hanh Hién phap, Luat, vin ban quy
pham phap luét va viéc ban hanh van ban quy pham phéap
luat cua HDND tinh, UBND tinh, HDND va UBND cép
huyén, cip x3; viéc xtr Iy, giam sat giai quyét don thu khiéu
nai, t6 cdo cia cong dan theo linh vuc va mot s6 linh vuc
khéc lién quan.

7. Theo ddi két qua thyc hién Nghi quyét cia HDND tinh
va cac hoat dong khac thudc chirc ndng nhiém vu cua Ban
trén dia ban cac huyén dugc phan cong phu trach.

8. Chuéan bj cac ndi dung, chuwong trinh, don déc thanh phan
tham dy céc cudc hop, hoi nghi cua Ban.

9. Thuc hién nhi€ém vy khac do Thuong truc HDND tinh va
Trudng ban phan cong.

duyét hang nam.

- Céac ndi dung, hoat dong
tham muu cta BanDam
bao chat lugng, hi¢u qua.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc

tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

TT HDND tinh, Pong
chi Chu tich, Phé Chu
tich HDND tinh va
Truong Ban cua
HDND tinh

Lanh dao va chuyén vién Phong
Cong tic HDND tham muu
thudc linh vuc; Phdi hop quan 1y
cac thanh vién cua Ban theo noi
dung chuyén mon

Céc co quan cua Qudc hoi; cac
B0, ban, nganh Trung uong; Cac
Ban cac tinh, thanh phd truc
thuoc Trung uong; Poan Dai bicu
QH tinh; Pho Chu tich UBND
tinh; cac huyén uy, thanh uy;
HDND, UBND céac huyén, thanh
phé; lanh dao céc S¢, ban, nganh,
doan thé; don vi trung wong dong
trén dia ban tinh; cac Ban cua
HPND tinh va céc co quan, to
chtrc, don vi lién quan trong vi¢c
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trién khai thuc hién cac nhiém vu.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan cua Quéc héi; cac Bo, ban, nganh Trung
uong; Ban Phap Ché cac tinh, thanh phé truc thude
Trung wong; Poan Dai biéu Qubc hoiu tinh; Pho Chu
tich UBND tinh; cac huyén uy, thanh uy; HDND, UBND
cac huyén, thanh phé; lanh dao céc S¢, ban, nganh, doan
thé; don vi Trung uwong dong trén dia ban tinh; cac Ban
cua HDND tinh va céc co quan, td chirc, don vi lién quan
trong viéc trién khai thuc hién cac nhiém vu

Quan hé phéi hop va chi dao
trong viéc trién khai thyc hién cac
nhiém vu cua Ban.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc cha dong vé phwong phap thue hién cong viée chi dao va dugc giao.

Chu tri cac cuge hop cua Ban khi duge Truong Ban uy quyén, duge du va tham gia
phat biéu y kién thudc tham quyén va nhiém vu duoc giao trong cac phién hop cua
TT HDND tinh, cac Ky hop HDPND tinh, cac cudc so, tong két cia HDND tinh va
cac cudc hop khac lién quan dén chie ning, nhiém vu dugc giao.

Tiép nhan va xtr Iy cac vin ban cua co quan t6 chirc cac cap, cac van ban glay to
hanh chinh khac khi duoc ddng chi Truong Ban iy quyén; cac vin ban cip dudi
trinh thudc linh vuec.

Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu.

Bugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xéac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Pugc ky cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh hoat dong ctia Ban khi dugc ty
quyeén.

Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chire

Pugc tham gia y kién vé phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Ban ciia HDND
tinh va thanh vién cua Ban

Pugc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhén, phan cong cong tac dbi véi can bo,
cong chtrc, nguoi lao dong cua Van phong thudc Iinh vuc; quan 1y cong chire tham
muu linh vuc thudc Ban.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue: Dap tmg yéu cau ve tiéu chuan chtrc danh can

bo 1anh dao quan 1y theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéucau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao |- Tt nghiép Pai hoc trd 1€n phu hop véi vi tri viee lam.

- Co bang tdt nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc cao
cép Ly ludn Chinh tri - Hanh chinh hogc c6 glay xac nhan tuong duong trinh
do cao cép 1y luan chinh tri ctia co quan ¢6 thim quyén.

Kién thirc b tro/ |- C6 trinh do quan 1y nha nude dbi voi cong chire ngach chuyén vién chinh
B6i1 dudng, chimg [hodc tuong duong trd 1én.

chi - i qua bdi dudng kién thirc, k§ nang & vi tri viéc 1am dang dam nhan nhu:
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kién thirc qudc phong - an ninh; kién thire, k§ nang theo yéu cau vi tri viéc
Iam C6 trinh d6 ngoai nglr hodc sur dung it nhat mot tiéng dan toc thiéu
s6 ¢6 x4c nhan cia cap co thim quyén, co trinh do tin hoc theo quy dinh
cua bang va quy dinh cua Nha nudc.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

C6 kinh nghiém phu hgp véi linh vue cbng tac; da kinh qua, dam nhiém
va hoan thanh tot nhiém vy & mét trong cac chirc vu Trudng Phong
chuyén moén thuoc Van phong Poan PBQH va HPND tinh va tuong
duong hodc chirc vy, chirc danh twong duong theo quy dinh cia cip co
thAm quyén theo phan cip quan 1y can bo.

Pham chit c4 nhan

- Vé phém chét chinh tri; dao dtrc 16i séng; y thire t6 chue ky luat; kién thirc;
kinh nghiém cong tac; nang luc lanh dao quan ly; hi€u qua cong tac; uy tin;
stic khoe, d6 tudi va quy hoach dam béo theo Quy dinh 548- -Qb/TU ngay
20/11/2022 cua Ban Thuong vy tinh uy; dam bao céc tiéu chuén dai biéu
HDND, dong thoi dam béo cac tiéu chuan sau:

- Vé pham chét chinh tri; dao dtrc 16i song, y thire t6 chue ky luat; kién thirc;
kinh nghiém cong tac; nang luc lanh dao quan ly; hi€u qua cong tic; uy tin;
stic khoe, do tudi va quy hoach dam bao theo Quy dinh 548- -Qb/TU ngay
20/11/2022 cua Ban Thuong vu tinh ty; dam bao cac tiéu chuan dai biéu
HPND, dong th01 dam bao céac tleu chuan sau:

- C6 kién thirc vé luat phap, vé cong tac quan Iy nha nude va c6 kién thic
chuyén moén phu hop vai linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop tham muu, dé xuat véi Truong Ban cu
thé hoa chu truong, nghi quyét cuia Pang, Nha nudc va cua Tinh uy, Ban
Thuodng vu Tinh Gy thanh nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi ddng nhan dan
tinh trong linh vuc phu trach.

- C6 quan hé chit ché véi cac co quan chuyén mén cua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, véi Mat tran T quéc, cac nganh, cac cép, cac to
chtrc chinh tri - xa hoi cua tinh.

- C6 kha ning xu 1y kip thoi cac thong tin va diéu hanh hoat dong ctia ban
cua Hoi déng nhan dan tinh trong linh vyc dugc phan cong. Co kha nang
xdy dung, tham tra, trinh ban hanh cac nghi quyét cia Hoi dong nhan dan
tinh; t6 chirc cong tac khao sat, giam sat thuc hién nghi quyét cuia Hoi dong
nhan dan tinh.

- La dai biéu Hoi dong nhan dan tinh.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén nhimg van dé quan trong ciia dat nudc, dia phuong cong
tac.

- Hiéu biét vé linh vire cong tac cua co quan dan cu trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom  nang luc

chung

Cap do 4: Chu dong, trach nhi€ém cao vdi
- Pao dtrc va ban linh | cong viéc; hudng dan, ki€m tra viéc thuc
hién

Cap do 3: Pé xuat diéu chinh thi tyc, quy
- T6 chuc thuc hién|trinh, cach thirc, phuong phap lam vige..
cdng vigc kip thoi dé dap tmg tot hon nhu cau cua co
quan, don vi
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- Soan thao va ban hanh
van ban

Cép d0 3: Phan tich, dénh gia, d& xuat chinh
sach phu hop véi chién luge, dinh hudng
dai han cta co quan, don vi

- Giao ti€p ung xu

Cap d6 4: Giao tiép 6t trong va ngoai co
quan, don vi

Cap do 4: Thiét 1ap mang lu6i quan hé &

- Quan h¢ phoi hop nhidu chp
- Sit dung cong nghé Cip do 3: hiéu biét co ban vé cong nghé
thong tin thong tin va st dung mot s6 phan mém ning

cao, quan tri co s¢ dir liéu

- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi vi tri viéc lam

Nhom  nang luc

chuyén mén

- Xay duyng van ban

Cap do 3:

- Tham gia xay dung cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung ké hoach trién khai
thuc hién cac van ban thudc pham vi quan
ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh cép co
thAm quyén theo linh vyc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban quan 1y cia
nganh va cta co quan, don vi

- Huéng dan thuc hién
van ban

Céap do 3:

- Tham gia x4y dung huéng dan thuc hién
cac van ban thudc pham vi quén 1y.

- Tham gia hudéng dan nghiép vu cho cép
dudi.

- Kiém tra thuc hién
van ban

Cap do 4: Chu tri t6 chirc giam sét, phan
tich danh gia, bdo céo téng két viée thuc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phén cong; dé xuat chu
truong, bién phap ubn nin, diéu chinh.

- Tham dinh van ban,
deé an

Cép d6 4: T chirc tham tra cac vin ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong

- T6 churc thyc hién van
ban

Chi dao t6 chtrc thuc hién van ban dong bd

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién lugc

C'Qip do 3: Xay dung dugc muc ti€u, dinh
hudng dich vu cho cua mang linh vuc phu
trach.

Cip d6 3: Chu dong chuan bi va thuc hién

- Quan Iy sy thay d6i  |tién trinh thay ddi trong méang linh vuc phu
trach

) L 4 Cép d6 3: Ra quyét dinh kho phirc tap thudc

Ra quyet dinh quyén han chtrc ning cua linh vuc phy trach

- Quan Iy ngudn luc Cip do 4: Quan 1y, phat huy duoc ngudn

lyc cta linh vyc phu trach
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- Phat trién nhan vién

Cip d6 4: Tao co hoi cho cdp dudi phat
trien ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chanh Vian phong|Ma vi trivi¢c lam: VPDDBQHHDND-LDQL-06
DPoan DPBQH va HDND tinh Ngay thuc hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc

Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Cong viéc lién quan

- 7Lu£1tq T6 chire Chinh guyén dia phgong nam 2015; Luat stra
in, bo sung mot s‘f) diéu cua Luat t6 chic Chinh phu va Luét
To6 chtrc chinh quyén dia phuong nam 2019;

- Luat Hoat dong giam sat cua Quéc hoi va HDND nam 2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ciia Uy ban Thudng vu Qudc
hoi;

- Quy dinh s 548-Qb/TU ngay 20/11/2022 ctua Ban Thuong vu
Tinh uy Quy dionh tjéu chuan chirc danh can bd thudc dién Tinh uy
quan 1y (stta doi, bo sung);

- Quy ché hoat dong cua HDND tinh; quy dinh vé ché do chi tiéu hoat
dong cua HDND tinh;

- Nghi quyét s6 246/NQ-HPND ngay 09/12/2020 ciia HDND tinh

Son La;

- Quy ché lam viéc ctia Vin phong;

- Thong bdo phan cong nhi¢ém vu ctia Lanh dao Van phong;
- Quy ché 1am viéc ciia Pang ty Van phong.

- Quy ché 1am viéc cia BCH Cong doan co quan;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Quan ly, chi dao cac hoat dong chung cua Van phong;
chiu trach nhiém trudec Thuong truc HDND, Lanh dao Poan DBQH tinh va trudc phép luat
ve viéc thye hién chirc nang, nhiém vy quyén han dugc phan cong theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vy, mang céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Phu trach chung, chiu trach nhiém quéan ly, diéu hanh moi hoat
dong cta Van phong theo chirc ning, nhiém vy, tham quyén trach
nhiém quy dinh tai Nghi quyét sé 1004/2020/UBTVQH14 ngay
18/9/2020 cua ny ban Thuong vu Quéc hoéi, Quy ché 1am viéc cua
Van phong; chiu trach nhiém truéc Poan DBQH, Thuong truc
HDND, cic Ban cua HDND va Pai biéu HDND tinh, trudc phép
luat vé toan bd hoat dong cua Van phong, lam chu tai khoan thur
nhit ctia Van phong. Truc tiép xtr 1y, chi dao cac cong viée sau:

- Chi dao cong tac tai chinh, cong tac to chure, can b0, cong tac
thi dua khen thudng, ky luat cua Van phong; chi dao cac hoat
dong khéac ngoai nhiém vu chuyén moén cua Vian phong DPoan
DBQH va HPND tinh.

- Xur ly va giao vi€c trén hé thong diéu hanh quan 1y vin ban
cua co quan dbi véi cac van ban do Trung wong, cac tinh va cip
tinh guri dén.

- Phan cong chi dao cac Phé Chanh Van phong thudc linh vuc
tryc tiép phu trach trinh xir 1y, giai quyét dé ban hanh vin ban
ding quy dinh. Ra soat trudc khi trinh Thuong truc HDND tinh,
lanh dao Poan DBQH tinh ky cac van ban quy pham phap ludt

- Cac ké hoach,
chuong trinh, hoat
dong dam bao tién
d6 chat luong va
hi¢u qua;

- Cac nd1 dung
cong viéc; cac van
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va cac bao c4o, van ban giri cdp trén va cac co quan lién quan.

- Tham gia cac ban, hoi ddng do co quan Vian phong thanh 1ap:
Trudng Ban chi dao vé cong tic phong, chéng tham nhiing, lang
phi co quan; Truéng Ban chi dao thyc hién Quy ché dan chu
trong hoat dong co quan; Trudng ban chi dao phong chéng dich
Covid 19 ciia co quan; Chu tich Hoi dong Thi dua - Khen
thudng co quan; Chu tich Hoi déng nang luong; Chu tich Ho1
ddng thdm dinh gia mua sim, sira chita va thanh 1y tai san co
quan; Chu tich Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu co quan; Chu tich
Hoi dong sang kién.

- La Tb truong T gitp viéc Pang doan HDND tinh. Puoc ky
cac van ban khi Bang doan HDND tinh, Thuong truc HDND
tinh, ldnh dao Poan PBQH tinh uy quyén va cac vin ban cia
Vian phong.

2. Gitr mdi quan hé v6i Van phong Qudc hoi, Vian phong Chinh
phu, Van phong cua cac by, nganh Trung wong, Van phong Poan
DBQH va HDPND cac tinh, thanh phd; cac co quan tham muu, gitp
viéc cua Tinh ty, Uy ban MTTQ Viét Nam tinh, Van phong tinh tuy,
Van phong UBND tinh, céc s, ban nganh, doan thé cua tinh va cac
huyén, thanh phé va cac co quan, don vi lién quan khéc.

3. La nguoi phat ngdn ctia co quan va tra 161 cac co quan bdo
chi. Tham gia sinh hoat va truc ti€ép phu trach Phong Hanh
chinh, To6 chirc, Quan tri.

ban, ndi dung van
ban da ban hanh hop
hién, hop phéap theo
quy dinh cua bang
va cua phép luat.

4. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc lanh dao Poan BDBQH,
Thuong truc HDND tinh giao.

bam bao cac ndi dung
hoan thién theo su chi
dao

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly true
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quin ly truc tiép

C4c don vi phoi hop chinh

DPang doan HDND|Ph6 Chanh Vin phong; cong|Vin phong Qudc hoi; Cac B9,

tinh;

Thuong  truc |chtrc, nguoi lao dong thudc Van [nganh, Trung wong; Van phong

HDND tinh; Lanh dao
Poan DBQH tinh.

phong Poan PBQH va HDND

tinh

cac tinh thanh phé truc thudc
Trung wong; Van phong tinh uy,
VP Uy ban nhan dan tinh va cac
So, Ban, nganh cua tinh, cac
huyén, thanh phé; Cac Ban thudc
HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Vin phong Qudc hoi

Cac By, nganh, Trung wong; Van phong
cac tinh thanh pho tryc thudc Trung

uong

Vin phong Poan PBQH va HPND tinh giit mdi
quan hé cong tac voi Vian phong Qudc hoi; phdi
hop véi cac vu, don vi thudc Vin phong Qudc hoi
Céc B9, nganh, Trung vong; Van phong céac tinh
thanh phd truc thudc Trung wong trong viéc tham
muu, phuc vu cac hoat dong ctia Poan DBQH,
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dai biéu Quéc hoi va hoat dong cua Chu tich, Pho
Chu tich Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
cac co quan cua Quoc hoi, cac co quan thudc Uy
ban Thuong vu Quoc hoi tai dia phuong

Vin phong Poan PBQH va HPND tinh giit mdi
. quan hé¢ cong tac voi Van phong Tinh uy, Van
Vin phong tinh iy, VP Uy ban nhan dan phong Uy ban nhén dén tinh, Uy ban Mat tran T
tinh va cac S6, Ban, nganh cua tinh, cac|quéc Viét Nam tinh va cac co quan, t6 chirc, don
huyén, thanh phd. .. vi khac ¢ dia phuong dé phdi hop tham muu,
phuc vu hoat dong ctia Pang doan HPND tinh;
boan DBQH va HDND tinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| |Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 |Pugc tham du cac cudc hop cua Dang doan HDND tinh, Boan BPBQH tinh, HDND
tinh, cac Ban cuia HDND tinh va cac cudc hop khac lién quan dén chirc nang, nhi€ém
vu dugc giao.

3 | Tiép nhan va xir Iy cac van ban cta co quan to chic cac cap, cac van ban gidy td
hanh chinh khéc.

Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

6 |Pugc uy quyen cho mot Pho Chanh Vin phong ky thay cac vin ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac.

Il [Thim quyen trong quén ly can b, cong chire, vién chire

Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh Vin phong,
cbng chtrc va nguoi lao dong thugc Van phong

2 Quan 1y bd may, can bd, cong chirc va nguodi lao dong thudc Van phong; quan 1y va
st dung c6 hi€u qua tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh ctia phap luat

3 |Truc tiép chi dao mot s6 phong theo phéan cong trong lanh dao Van phong.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lwe: Pap Gmg yéu cau vé tiéu chuan chuc danh
cong churc 1anh dao quén 1y theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao |- Tt nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat, Ké
toan, Tai chinh cong, kinh té, hanh chinh hodc cac chuyén nganh khéc phu
hop véi vi tri viée lam.

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoac ctr nhén chinh tri hoac c6
glay xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj cta co quan c6
thdm quyén.

Kién thirc b0 trg/ |- C6 trinh d0 quén 1y nha nudc dbi véi cong chitc ngach chuyén vién chinh
Boi dudng, chiing | hodc tuong duong trd 1én.

chi - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S& va twong duong.
- i qua bdi dudng kién thirc, k§ nang & vi tri viéc 1am dang dam nhan nhu:




33

kién thirc qudc phong - an ninh; kién thiic, k§ ning theo yéu cau vi tri viée
1am chuan bj bd nhiém, gi6i thidu tng ctr.

- C0 trinh d6 ngoai ngir hodc sur dung it nhat mot tiéng dan toc thiéu sb co
xé4c nhan cia cip c6 tham quyén, co trinh do tin hoc theo quy dinh cta
bang va quy dinh ctia Nha nudc.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

Bugc rén luyén trong thuce tién cong tac; da kinh qua, dam nhiém va hoan
thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chire vu: Phé Chanh Van phong va
tuong duong hodc ldnh dao chu chét cip huyén va tuong duong (gom Bi
thuw, Phé bi thie huyén 1y, Chii tich Héi dong nhdn ddn, Chii tich Uy ban
nhan dan) hoic chirc vy, chitc danh twong dwong theo quy dinh cua cap
¢6 thim quyén theo phan cip quan 1y can bo.

PhAm chét c4 nhan

-Vé phém chét chinh tri; dao dtrc 16i séng; y thirc t6 chuc ky luat; kién thirc;
kinh nghiém cong tac; nang luc lanh dao quan ly; hiéu qua cong tac; uy tin;
stric khoe, d6 tudi va quy hoach dam bao theo Quy dinh 548-QB/TU ngay
20/11/2022 ciia Ban Thudng vu tinh ty, dong thdi dam bao cac tiéu chuin
Sau.

- C6 kha nang nghién ctru, cu thé hoa chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh
sach, phéap luat cia Nha nudc, nghi quyét ctua Tinh uy, Hoi déng nhan dan,
cac van ban chi dao cia Uy ban nhan dan tinh, cua by, nganh Trung wong
thanh ké hoach, nhiém vy, giai phap cu thé cua nganh minh va td chire thuc
hién c6 hiéu qua.

- C6 nang lyc l1anh dao, chi dao toan di¢n cac mat cong tidc cia Van
phong; ning dong, nhay bén, quyét doan trong chi dao thuc hién, dam
chiu trach nhiém véi cong viéc thudc quyén han va chirc trach dugc giao.

- C6 nang luc téng Kkét, phat hién, du bao va dinh hudng su phat trién cta
nganh phu trach, xay dung ké hoach phat trién nganh trén dia ban tinh.
C6 kién thirc co ban vé cong tac xay dung dang, doan thé, quan 1y nha
nuéc; chi dao xay dung va thuc hién tot quy ché dan chu & co quan, don
Vi.

- Co nang lyc xay dung cac van ban quy pham phap luat; c6 nang luc xay
dung va trién khai thyc hién cac nghi quyét cia Hoi dong nhan dan tinh
thudc nganh, linh vuc cong tic; bao dam quan 1y nha nuéc théng nhat,
chat ch€ thudc linh vuc chuyén moén cia nganh. C6 nang lyc xay dung va
xét duyét cac dé an kinh té, ky thuat, xa hoi thuoc pham vi phu trach theo
tham quyén dugc phan cip. C6 kha ning chi dao, hudng dan nghiép vu
chuyén mon, cong tac thanh tra, kiém tra d6i véi cac co quan chirc ning
& dia phuong trong linh vic quan 1y chuyén nganh dam bao théng nhat
va c6 hiu qua.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ctia Van phong.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Vin phong trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré sau
minh.

- Co trach nhi€ém chi dao bao quan, Iuu gitt khoa hoc, Iuu trix s6 lidu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Van phong trude mit
cling nhu lau dai.
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Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Cap d

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban
linh

Cap d¢ 4: Chu dong, trach nhi€ém cao v&i cong
viéc; hudong dan, kiém tra viéc thuc hién

- To chirc thuc hién
cong viéc

Cap d6 4: Nhan biét trude va thich Ung voi yéu
cau mdi cua cong viéc; phat huy nguon luc bén
trong va bén ngoai dé co giai phap dam bao
chét luong cong viée

- Soan thao va ban
hanh van ban

Cép d6 4: Hiéu biét vé vai tro, tac dong xa hoi
cua chinh sach; xay dung khung phap 1y ho tro
viéc thuc thi chinh sach

- Giao ti€p ung xt

Cép d6 4: Giao tiép tét trong va ngoai co quan,
don vi

Cép d6 4: Thiét 1ap mang ludi quan hé & nhidu

- Quan h¢ phoi hop chp
- Str dung cong nghé | Cap do 1: Hicu biét va s dung mdy tinh va
thong tin mot sO phan mém co ban.

- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi vi tri viéc lam

Nhom  nang
chuyén mén

luc

- Xay dung van ban

Cép d9 4: Chu tri nghién ctru xay dung cac vin
ban thudc pham vi quan 1y, trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

Chu tri xay dung ké hoach trién khai thuc hién
cac van ban thudc pham vi quan ly.

Tham gia x4y dung dé an trinh cdp c6 thim
quyén theo linh vyec.

- Huéng dan thuc
hién van ban

Cép do 4: Chu tri xdy dung huéng dan trién
khai thyc hién céc van ban thudc pham vi quan
ly.

Tham gia giang day cac 16p dao tao, boi dudng
nghiép vu cho can bg, cong chirc.

- Kiém tra thuc hién
van ban

Cép do 4: Chu tri t6 chic kiém tra, phan tich
danh gia, bao cao tong két viéc thyuc hién cac
van ban thugc pham vi quan ly theo nhiém vu
dugc phan cong; dé xut chii truong, bién phap
udn nan, diéu chinh.

- Tham dinh van
ban, dé€ an

Cip d6 4: T6 chirc thim dinh cic vin ban
thudc linh vyc cong tac

- To chirc thuc hién
van ban

Chi dao t6 chuc thuc hién van ban

Nhém nang luc quan
ly

- Tu duy chién lugc

Cép do 4: Xay dung dinh huéng muc tiéu cua
cac linh vyc phu trach, gop phan xay dung
chién lugc tong thé.

- Quan ly sy thay
doi

Cap do 4: thu dong chuan bi va thuc hién tién
trinh thay doi trong céc linh vuc phu trach

- Ra quyét dinh

Cap do 4: Ra quyét dinh phte tap, khong theo
chuan tic thudc quyén han, chic ning cua linh
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vuc phu trach

- Quan Iy ngudn luc Cép d6 4: Quan ly, phat huy duoc ngudn luc

cua linh vuc phu trach

- Phat trién nhan

Vién

Cép d6 4: Tao co hoi cho cép dudi phat trién
ban than
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-LDQL-07
Ngay thyc hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Pia diem lam viéc

Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

Quy trinh, cong viéc
lién quan

- Luat T6 chtc Qudc hoi; Luat td chic Chinh quyen dia
phuong nam 2015; Luat sira d6i, bd sung mot sb dleu cua
Luat td chirc Chmh phu va Lut Té chirc chinh quyén dia
phuong nam 2019.

- Luat Hoat ddng giam sat ctia Qudc hoi va HDND nam 2015;

- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH14;

- Quy dinh s6 548-QD/TU ngay 20/11/2022 cta Ban Thudng vu
Tinh uy Quy dinhqtiéu?chuén chirc danh can bo thudc dién Tinh
uy quan 1y (swa doi, bo sung);

- Quy ché hoat dong cua Doan DBQH va HDND tinh Son
La; quy dinh vé ché do chi tiéu hoat dong ciia Poan PBQH va
HDND tinh;

- Quy ché hoat dong HPND tinh Son La; quy dinh vé ché do
chi tiéu hoat dong ciia HDND tinh;

- Nghi quyét s6 246/NQ-HPND ngay 09/12/2020 ctia HDND
tinh Son La;

- Thong bédo phan cong nhiém vu cta Lanh dao Van phong;

- Quyét dinh bd nhiém Phé Chanh Vin phong;

- Quy ché 1am viéc ciia Pang ty Van phong.

- Quy ché lam viéc ctia Vian phong;

- Quy ché 1am viéc cia BCH Cong doan co quan;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri cong viéc: Pho Chanh Vin phong Poan PBQH va HPND cap tinh
gitip Chanh Vian phong Poan PBQH va HDND tinh trong viéc tham muu dé xuét véi Poan
PBQH va HDND tinh vé chi dao diéu hanh cic hoat dong ctia Poan PBQH va HDND tinh
theo linh vuc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudce phép ludt va truée Chanh van phong
vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vy, mang céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia cong
viéc

I. Phé Chanh Vin phong 1 (Phu trach Cong tic Quéc hji)
1. Gilp Chanh Vin phong chi dao cong tac tham muu, tong
hop, phuc vu cac hoat dong cua dai biéu Quéc hoi va Poan
DBQH tinh thyc hién cac nhiém vu theo quy dinh ctia phap

luat nhu:

- Chi dao cong tac tham muu phuc vu cac hoat dong cua
boan BDBQH tai cac ky hop Quoc hoi, cac hoat dong xay
dung phap luat, khao sat, gidm sat, doi ngoai va cac hoat

dong khac.

- Phdi hop chit ché véi Pho Chanh Vin phong phu trach | - €ac ké hoach, chuong

linh vuc Thong tin - Dan nguyén trong cong tdc tham

trinh, hoat dong dam bao
tién do chat lugng va
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muu, phuc vu dai biéu Qudc hoi va boan BBQH tinh ddi
v6i cac hoat dong: Tiép xuc cir tri; t1ep cong dén; theo doi,
don dbc, giam sat viéc giai quyet khleu nai t6 co cua cac
nganh, cdc cap co tham quyén; cung cip thong tin cho dai
biéu Qudc hoi.

2. Chiju trach nhiém truéc Chanh Vian phong vé thim dinh
ndi dung, thé thirc cac loai van ban lién quan dén Iinh vuc
dugc phan cong (ky nhay vao muc noi nhdn van ban) trudc
khi trinh Chanh Van phong, lanh dao Poan PBQH tinh,
Thuong truc HDND tinh ky ban hanh.

3. Gitp Chanh Van phong chi dao va xur ly cac cong viéc
lién quan dén linh vuc hanh chinh, quan tri phuc vu Poan
DBQH tinh:

- Chi dao 1ap du toan kinh phi hoat dong hang nam cua Doan
DBQH tinh; gitip Chanh Vin phong kiém soat, quan ly vé
cong tac tai chinh; tai san, co s¢ vat chét, trang thiét bi cua
DPoan PBQH tinh (néu c¢6); viéc thuc hién ché d6 chinh
sach cua dai biéu Qudc hoi; giup Chanh Vin phong chi dao
cong tac 1 tan, phuc vu cac cudc hop, cac hoi nghi, cac
cudc don tiép khach va cac hoat dong theo quy dinh cua
Poan PBQH tinh; diéu hanh cac phuong tién theo chuong
trinh cong tac ciia Poan PBQH tinh. Ky Gidy di duong,
lénh diéu hanh xe 6 to di cong tic ciia Poan PBQH tinh
(riéng doi véi néi dung, chiwong trinh phdt sinh va dot xudt
phdi bdo cdo xin y kién Chdanh Van phong) va ky cac phiéu
dé xuat ciia Vian phong theo linh vuc phu trach.

- Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va lanh dao
Poan PBQH tinh vé tham dinh noi dung, thé thuc cac loai
van ban, ching tir ké toan lién quan dén quan ly tai chinh
ctia Poan PBQH tinh, quan 1y tai san (néu ¢6) ciia Poan
DBQH tinh (ky vao mdt sau cia chitng tir ké todn va ky
nhay vao muc noi nhdn van ban) trudc khi trinh Chanh
Van phong, 1anh dao Poan DPBQH tinh ky ban hanh.

- Chii dong phdi hop chit ché voi Pho Chanh Vian phong
phu trach linh vuc Hanh chinh, Quan tri phuc vu hoat dong
cua HDND trong viéc chi dao chuan bi cac diéu kién, to
chtrc cac cudc lam vi¢c, cac cudc hop, hoi nghi, cac hoat
dong dbi ngoai, tiép khach ciia co quan Van phong.

- Lam chu tai khoan thtr 3 cua Van phong (theo Van ban uy
quyén ciia Chanh Nédn phong - Kinh phi phuc vu hoat déng
cua Poan DBQH tinh).

4. Puogc ky cac bao céo, cong van tham gia ¥ kién, cong vin
phdi hop véi cac S6, nganh; cac huyén, thanh phd thudc
linh vuc phu trdch va cac van ban khéac khi dugc Chanh
Vin phong Gy quyén.

5. Tham gia cac ban, hoi dong do co quan Van phong thanh
lap: Pho Chu tich Hoi dong tham dinh gia mua sam, sira chira
va thanh 1y tai san co quan. Thanh vién: Hoi dong Thi dua -
Khen thuong, Hoi dong nang luong co quan; Ban chi dao vé
thuc hién Quy ché dan chu; cong tac phong, chdng tham nhiing,
lang phi co quan; Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu co quan;

hi¢u qua;

- Céc ndi dung cong
viéc; cac van ban, noi
dung van ban da ban
hanh hop hién, hop phap
theo quy dinh cua Pang
va cua phap luat; quy ché
hoat dong cua co quan
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Ban chi dao phong chdng dich Covid 19; Hoi dong sang kién
cua co quan.

6. Gitt mdi lién hé voi cac co quan thong tan, bao chi, cac
sO, ban, nganh, doan thé tinh, céac huyén thanh phé va cac
co quan lién quan khac khi dugc Chanh Van phong phan
cong.

7. Tham gia sinh hoat va truc tiép phu trach Phong Céng tac
Quéc hoi.

8. Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc 1anh dao Poan
DBQH tinh, Thuong truc HDND tinh va Chanh Van phong
phén cong.

I1. Pho Chanh Van phong 2 (phu trach cong taic HDND)
1. Giap Chanh Vin phong chi dao cong tac tham muu, téng
hop, phuc vu céc hoat dong cua Hoi déng nhan dan,
Thuong truc HPDND tinh, cac Ban cia HDND tinh, dai biéu
HDND tinh trén cac linh vue: Kinh té - Ngan sach; Phap
ché.

Chi dao xtr 1y cac cong viéc theo linh vyc dugc Chanh Van
phong phan cong lién quan dén cac hoat dong giam sat,
khédo sat ciia Bang doan HDND, Thuong truc HDND, cac
Ban cia HDND tinh; cong tac tham tra, cong tac chuan bi
ndi dung cac ky hop ciia HDND tinh va phién hop Thuong
truc HDND tinh. La T6 ph6 T giup viéc Dang doan HDND
tinh.

2. Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé thdm dinh
ndi dung, thé thirc cic loai van ban lién quan dén linh vuc
(ky nhdy vao muc noi nhdn van ban) trude khi trinh Chénh
Vian phong, Thuong truc HDND tinh ky ban hanh.

3. Giup Chanh Van phong chi dao va xtr ly cac cong viéc
lién quan dén linh vuc hanh chinh, quan tri phuc vu HDND
tinh:

- Chi dao lap du toan kinh phi hoat dong hing niam cia
HDND tinh va co quan Van phong Doan PBQH va HDND
tinh; gitip Chanh Vin phong kiém soat, quan ly vé cong tac
tai chinh; tai san, co s& vat chat, trang thiét bi cua co quan
Vian phong; viéc thuc hién ché d6 chinh sach cua dai biéu
HDND tinh; ché d chinh sach ddi véi cong chic, nguoi lao
dong cta Van phong; giip Chanh Van phong chi dao cong
tac 1€ tan, phuc vu cac cudc hop, cac hoi nghi, cac cude don
tiép khach va cac hoat dong theo quy dinh ciia HDND,
Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND tinh; diéu hanh
cac phuong tién xe & t0 theo chuong trinh cong tac cua
HDND, Thuong truc HDND, cic Ban cia HPND tinh.
Puoc ky gidy di dudng, 1énh diéu hanh xe 6 t6 di cong tac
cua HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cua HDND tinh
(riéng di céng tac ngoai tinh phdi bdo cdo xin y kién Chdnh
Vin phong) va ky cac phiéu dé xuit cia Van phong theo
linh vuc phu trach.

- Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va Thuong truc
HDND tinh vé thim dinh noi dung, thé thirc cac loai van
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ban, chig tir ké toan lién quan dén quan 1y tai chinh, tai san
cua HDND tinh va Van phong (ky vao mat sau cua chirng tu
ké todn va ky nhday vio muc noi nhdn van bdan) trude khi
trinh Chanh Van phong, Thuong truc HPDND tinh ky ban
hanh.

- Chu dong phdi hop chit chd v6i cac Pho Chanh Vin
phong phu trach cac linh vuc nhat 1a Phé Chanh vin phong
phu trach cong tac Hanh chinh, Quan tri phuc vu hoat
dong cua boan PBQH tinh trong viéc chi dao chun bi cc
diéu kién, td chuc cac cudc lam viée, cac cudc hop, hdi
nghi, cac hoat dong ddi ngoai, tiép khach cua Vin phong.

4. Lam chu tai khoan thu 2 cua Van phong (theo van ban uy
quyén ciia Chanh Nén phong - Kinh phi phuc vu hoat déng
cua HPND tinh va Van phong).

5. Giup Chanh Vin phong chi dao thuc hién cong tac dbi
ngoai, dan van dan chu trong hoat dong co quan; cong tac
phong chdng tham nhiing, lang phi; an ninh trat tu; phong
chéng ma ty; vin hoa, vin nghé; phong chay chita chay (la
Doi truong Doi phong chay, chiva chdy cua co quan). Tham
du cac cudc dién tap khu vuc phong thu cua tinh, cia cac
huyén, thanh phd khi dugc moi tham gia.

6. Tham gia cic Ban, Hoi dong do co quan Vin phong
thanh 1ap: Pho Trudng ban chi dao cong tac phong, chong
tham nhiing, lang phi co quan; Pho Truong ban Thuong
truc Ban chi dao phong chéng dich Covid 19; Ph6 Truong
Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong co
quan; Pho chu tich Hoi dé)ng Thi dua - Khen thudng; Pho
chu tich Hoi dong nang luong; Phé chu tich Hoi dong sang
kién ctia co quan. Thanh vién: Hoi dong tham dinh gia
mua sam, stra chira va thanh 1y tai san co quan; Hoi dong
xac dinh gia tri tai liéu co quan.

7. Chu tri phdi hop véi Cong doan co quan chi dao viée
chuan bi cac ndi dung va to chirc cac hoat dong giup do xa
vung III, xa bién gio1, xa c6 cong theo sy phan cong cua
UBND tinh.

8. Pugc ky cac bao céo, cong van tham gia y kién, cong vin
phdi hop véi cac so, nganh; cac huyén, thanh phé thudc linh
vuc phu trdch va cdc van ban khac khi dugc Chanh Van
phong uy quyén.

9. Giit mdi lién hé véi cac co quan thong tan, bao chi, cac
sO, ban, nganh, doan thé tinh, céc huyén thanh phé va cac
co quan lién quan khac khi dugc Chanh Vian phong phan
cong.

10. Tham gia sinh hoat va tryc tiép phu trach Phong Cong
tac Hoi dong nhan dan.

11. Tham dy cac cudc hop cua Thuong tryc tinh Uy hang
tuan hodc dot xuat khi duge Chanh Vin phong uy quyén va
thuc hién nhiém vu khac khi dugc lanh dao Poan PBQH,
Thuong truc HDND tinh, Chanh Van phong phan cong.

III. Pho Chanh Van phong 3 (phu trach cong tac Thong
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tin — Ddn nguyén)

1. Gitip Chanh Vin phong chi dao cong tac tham muu, tong
hop, phuc vu cac hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Thuong
truc HDND tinh, cac Ban cia HDND tinh, dai biéu HDND tinh
trén cac linh vuc: Véan héa - Xa hoi; Dan toc.

- Chi dao xur ly cac cong vi¢c theo linh vuc dugc Chanh
Vin phong phan cong lién quan dén cac hoat dong giam sat,
khao sat cua DPang doan, Thuong truc HDND, céc Ban cua
HDND tinh; cong tac tham tra, cong tac chuan bi ndi dung
cac ky hop cia HDND tinh va phién hop Thuong truc
HDND tinh.

2. Giap Chanh Van phong chi dao cong tac tham muu, gitp
viéc cho Poan PBQH tinh, Thuong tryc HPDND tinh, céc
Ban ciia HDND tinh trong linh vuc Thong tin - Dan nguyén
nhu:

- Tlep cong dan dinh ky; tiép nhan, xir Iy don thu khiéu nai,
t6 cao cua cong dan; giam sat viéc giai quyét don thu khleu
nai, t6 cdo, kién nghi cua cong dan; nghién ctru, dé xuat véi
lanh dao Poan BDBQH tinh, Thuong truc HDND tinh giai
phap xir Iy don, thu khiéu nai, td céo clia cong dan va theo
ddi két qua giam sat theo quy dinh.

- Hoat dong tiép xuc cir tri cia dai biéu Qubc hoi, dai biéu
HDND tinh, téng hop ¥ kién kién nghi cta cir tri chuyén dén
cac nganh, cac cap xem xét theo quy dinh cua phap luat; theo
doi, giam sat viéc giai quyét kién nghi cur tri; chat van cua dai
biéu Qudc hoi tinh; hoat dong chat van tai ky hop cia HDND
tinh, hoat dong chét vén, giai trinh tai phién hop cua Thuong
truc HDND tinh; hoat dong d6i thoai cia Chu tich HDND
tinh.

- Hoat dong trao ddi kinh nghiém, boi dudng ky niang hoat
dong cho dai biéu HDND theo linh vyc duoc phan cong.

- Chu dong phdi hop chit ché véi cac Phé Chanh Vin
phong phu trach cac linh vuc trong qua trinh thuc hién
nhiém vu.

3. Chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong vé tham dinh
ndi dung, thé thire cac loai van ban lién quan dén linh vuc
(ky nhay vao muc noi nhdn van ban) truge khi trinh Chanh
Van phong, lanh dao Poan BDPBQH tinh, Thuong truc HDND
tinh ky ban hanh.

4. Giap Chanh Vian phong chi dao xtr Iy va giai quyét cac
cong viéc lién quan dén linh vuc: Khoa hoc va cong nghgé;
thong tin, tuyén truyén; cung cap thong tin cho dai biéu Québc
hoi, dai biéu HDND tinh; tham muu cho Thuong truc HDND
tinh, lanh dao Doan DBQH tinh trong viéc tra 161 phong van
cac co quan thong tan bao chi; viéc tr1en khai phong hop
khong gidy; trang thong tin dién tir; ky yéu hoat dong cua
boan BBQH, HDND tinh.

5. Gitp Chénh Van phong chi dao thuc hién cong tac van
thu, luu trit; cai cach hanh chinh; cong tac bado vé bi mat
nha nudc cuia Van phong.
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6. Giap Chanh Van phong chi dao: Xay dung, duyét cac
bdo cdo thang, 6 thang, nam cua Van phong; cac van ban
tham gia ¥ kién va phuc dap cia Van phong d6i voi cac noi
dung ma cac so, ban, nganh, cac huyén, thanh phd xin ¥
kién tham gia ciia Van phong; cac loai bdo cao dinh ky, bdo
céo dot xuat khac caa Vian phong.

7. Ky céc bao céo, cong vin tham gia y kién, cong vin
phéi hop vdi cac so, nganh; cac huyén, thanh phé thudc linh
vuc phu trach va cac van ban khac khi dwgc uy quyén.
Pugc ky Gidy di duong, 1énh diéu hanh xe 6 to di cong tac
(riéng di cong tac ngoai tinh phdi bdo cdo xin y kién Chdnh
Van phong) khi Chanh Vian phong va Pho Chanh Van
phong phu trach linh vuc Hanh chinh, Quan tri di cong tac
véng

8. Tham gia cac Ban, cac Hoi dong do co quan Vin phong
thanh 1ap: Phé Chu tich Hoi dong xac dinh gi tri tai lidu co
quan. Thanh vién: Ban chi dao thuc hi¢én Quy ché dan chu
trong hoat dong co quan; Ban chi dao vé cong tac phong,
chéng tham nhiing, lang phi co quan; Ban chi dao phong
chong dich Covid 19 ciia co quan; Hoi dong tham dinh gia
mua sdm, sira chita va thanh 1y tai san; Hoi dong sang kién
cta co quan.

9. Gilt mdi lién hé véi cac co quan thong tn, bo chi, cac so,
ban, nganh, doan thé tinh, cac huyén thanh phé va cac co
quan lién quan khac khi dugc Chanh Van phong phan cong.
10. Thuc hién nhiém vu khac khi duwgc lanh dao Poan
DBQH, Thuong truc HPDND tinh, Chanh Van phong phan
cong. Tham gia sinh hoat va tryc tiép phu trach Phong Thong
tin - Dan nguyén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Béntrong

Dugc quan ly tryc tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua béi

TT HDND tinh, bDoan|[Cdng chuc, nguoi lao dong|Van phong Quéc hoi; Cac B9,
DBQH tinh; Chanh Van|thuoc Van phong Doan|nganh, Trung wong; Van phong
phong Doan DBQH va|bBQH va HDND tinh cac tinh thanh phd tryc thudc
HDND tinh Trung wong; Van phong tinh
iy, Van phong Uy ban nhan
dan tinh va cac S¢, Ban, nganh
cua tinh; cac huyén, thanh phé;
Cac Ban thuoc HDND tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Vin phong Québc hoi; Cac B, nganh, Trung |Pé phdi hop tham muu, phuc vu hoat dong
wong; Vian phong céac tinh thanh phd tryc|cia Poan DPBQH va HDND tinh theo chirc
thudc Trung wong; Van phong tinh ty, Van[nang, nhiém vu cia Van phong va theo céac
Phong Uy ban nhan dan tinh va cac S&, Ban, [quy dinh ctia phap luat
nganh cua tinh; cac huyén, thanh phd; Céc
Ban thugc HDND tinh.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| |Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 |DPuogc tham du cac cude hop cua HDND tinh, Boan DPBQH tinh, cac Ban cia HDND
tinh va cac cudc hop khéc lién quan dén churc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

3 |Ti€p nhan va xu ly cac van ban ctia co quan td6 chuc cac cap, cadc van ban giay to
hanh chinh khéc khi dugc uy quyén

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

6 [Duoc ky cac van ban thudc tham quyén va diéu hanh hoat dong cua Vin phong khi
dugc uy quyén va theo linh vyc phan cong

Il |Thim quyén trong quén ly cong chirc

Pugc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhén, phan cong cong tic cong chuec,
1 |nguoi lao dong cua Van phong; Phoi hop quan ly cong chic thudc phong chuyén
mon phu trach

Truc tiép chi dao, hudng dan, kiém tra, dén ddc cac phong, don vi dugc giao phu
trach thyc hién nhiém vy dugc giao

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc: Dap tng yéu cau vé tiéu chuin chic danh
cong chtrc 1anh dao quan 1y theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén.

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, phadm chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép Dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viée lam.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap Iy luan chinh tri - Hanh chinh
clia co quan c¢6 tham quyén.

Trinh d§ dao tao

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nuéc d6i voi ngach chuyén vién chinh hodc

tuong duong.

Kién thirc b6 trg/ |- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap So hoic twong duong

Boi dudng, ching |- Da qua boi dudng kién thirc, k¥ nang 0 vi tri viéc 1am dang dam nhén
chi nhu: kién thirc quoc phong - an ninh; kién thire, ky nang theo yéu cau

vi tri viéc lam chuan bi bo nhiém, gidi thi€u ung cur.

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai ngt phu hop vai vi tri viée [am

DPuoc rén luyén trong thyc tién cong tc; da kinh qua, ddm nhiém va
hoan thanh t&t nhiém vu & mot trong cac chirc vu: Trudng phong va
tuong duong thudc Van phong, Truong phong chuyén mén va twong
duong cac co quan cap tinh; pho bi thu huyén uy; chu tich, pho chu tich
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén; Uy vién Ban Thuong
vu Huyén uy hodc chtric vu, chirc danh tuong duong theo quy dinh cta
cip c6 thim quyén theo phan cap quan 1y can bo.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Vé pham chét chinh tri; dao dirc 16i séng; ¥ thirc t6 chire ky luat; kién
thirc; kinh nghi€m cong tac; nang lyc 1anh dao quén ly; hi€u qua cong tac;
uy tin; strc khoe, do tudi va quy hoach dam bao theo Quy dinh 548-QB/TU
ngay 20/11/2022 ctia Ban Thuong vu tinh ty, dong thoi dam bao cac tiéu

Pham chat ca nhan
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chuan sau:

- Nim virng nhirng van d& co ban vé tinh hinh kinh té, chinh tri, van
hoéa, xa hoi, an ninh, quéc phong cua dat nude va cia tinh.

- C6 trinh d6 kién thirc chuyén mén pht hop véi nhiém vu cia Vin
phong, dong thoi am hiéu sau chuyén mén nghiép vu déi véi linh virc
dugc phéan cong. C6 kha nang tham muu, gitip Chanh Van phong trong
viéc cu thé hoa cac nghi quyét, cha truong cua Tinh uy, Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhan dén tinh va cta nganh cap trén thanh chi truong,
bién phap, chuong trinh thyc hién ctia nganh trén dia ban tinh.

- Nam virng phap luat, cac vin ban phap quy ctua Nha nudc c6 lién
quan dén cong viée dugc phan cong phu trach. C6 kién thirc co ban vé
cong tac xay dung Dang, doan thé; chi dao cu thé héa va to chire thuc
hién t6t quy ché dan chu & co quan, don vi.

- C6 kha nang, dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Vin phong.

- C6 kha ndng td chuc trién khai nghién cutru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ciia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Vin phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cép dd

Cap do 3: Trach nhiém cao véi cong vige
- Pao dic va ban linh  |dugc giao, guong mau trong thuc hién
nhiém vu

Cap d6 3: Bé xuat diéu chinh thu tyc, quy
- T6 chirc thyc hién|trinh, cach thirc, phuong phap lam viéc..
cong viéc kip thoi dé dap tmg t6t hon nhu cau cia co
quan, don vi

, \ Cép do 3: Phan tich, danh gia, dé xuit chinh
- Soan thao va ban| . e 1 X . .
L hanh vin ban sach phu hop voi chién luge, dinh hudng
Nhém néng lyc chung dai han cua co quan, don vi

Cap d6 4: Giao tiép tbt trong va ngoai co

- Giao tiép tng xtr .
p ung quan, don vi

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va mé

- Quan h¢ phoi hop rong mang ludi quan hé

Céap do 3: Hiéu biét co ban ve cong nghe
thdng tin va str dung mot s phan mém nang
cao, quan tri co so dir liéu.

- St dung cong nghé
théng tin

- St dung ngoai ngit Phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam

Cép d6 3:

- Tham gia xay dung céc van ban thudc
NhonP nang lyc| Xay dung vin bin pham vi ql‘lan {y. ) . '
chuyén mon - Tham gia xay dung ké hoach trién khai

thuc hién cac van ban thudc pham vi quan
ly.
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Nhom ning luc

Ning lwc cu thé

Cap do

- Tham gia xay dung dé an trinh cap co
thAim quyén theo linh vyc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban quan ly cua
nganh va cua co quan, don vi

- Hudéng dan thuc hién
van ban

Cap do 3:

- Tham gia xay dung huéng dan thuc hién
cac van ban thugc pham vi quan 1y.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cép
dudi.

- Kiém tra thyc hién
van ban

Cép d6 3: Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo tong két viéc thuc
hién cac van ban thugc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phan cong; dé xuét chi
truong, bién phap ubn nin, diéu chinh.

- Tham dinh véan ban

Cap d6 3: Tham gia tham dinh cac van ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

- To chic thuc hién
van ban

Cip d0 3: Chu tri hodc tham gia to chiic
trién khai thyc hién cac hoat dong thudc
chuyén mon nghiép vu.

Nhom nédng lyc quan
ly

- Tu duy chién luoc

Cap do 3: Xay d’ung duoc muc ti€u, dinh
hudéng dich vu doi voi mang linh vuc phu
trach.

C'Qip do 3: Chu dong chuin bi va thuc hién

- Quan Iy sy thay d6i  |tién trinh thay d6i trong mang linh vuc phy
trach

) Cép do 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap

- Ra quyét dinh thudc quyén han, chirc nang cua phong, don

vi phu trach

- Quan 1y ngudn lyc

Cap do 3: Quan 1y, phat huy dugc ngudn
lyc cua phong, don vi tryc thudc S&

- Phat trién nhan vién

Cép do 3: Thuc déy hoc tap lién tuc va phat
trién
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Trwéng phong (thudc
van phong doan DBOH va HPND

Ma vij tri viéc lam: VPDDBQH&HDND-LDQL-08

tink) Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Pai diém lam viéc Vian phong Boan PBQH va HDND tinh Son La

- Luat T6 chuc Quodc hoi;

tinh Son La;

- Luat Té chtc Chinh quyen dia phuong nam 2015; Luat
stra d6i, b sung mot s6 dleu ctia Luat to chic Ch1nh phu
va Luat T chirc chinh quyén dia phuong nim 2019;

- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH14;

- Nghi quyét s6 246/NQ-HPND ngay 09/12/2020 ctia HDND

Quy trinh, cong vige | Quy ché hoat dong cua boan DBQH tinh;

lién quan

TT HDND;

DBQH va HDND tinh;

- Quy ché hoat dong cua HDND, Dang doan HDND tinh,

- Thong bao phén cong nhiém vu cia Chanh Van phong;
- Cac quy ché, quy dinh ciia Pang ty va Vin phong Doan

- Quyét dinh bo nhiém Trudng phong;
- Céc vian ban khac lién quan dén chirc nang, nhiém vu;

1. Muyc ti€u vi tri viéc lam: Trudng phong thufc Van phong Doan PBQH va HDND
tinh 1a nguoi ding dau mot phong, thyc hién cac nhiém vu tham muu, tdng hop; tham muu,
quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac
1anh dao, chi dao, diéu hanh cia Vin phong Doan PBQH va HDND tinh theo sy phan cong
cua Lanh dao Van phong. Truéng phong chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao Van phong va
trudc phap luat vé& moi hoat dong cua phong theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vu va mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

L. Truéng Phong Cong tic Quic hdi

1. biéu hanh hoat dong cua Phong thyc hién chuc nang,
nhiém vu theo Quy ché lam viéc va Quy dinh nhiém vu,
quyén han ciia phong Cong tac Qudc hdi ctia Van phong.

2. Tham muu, giip Trudéng doan, Pho Truong doan DPBQH
trong viéc xay dung va t6 chuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach hoat dong hang thang, hiang quy, 06 thang va ca nim
cua Doan BDBQH; cac hoat dong ddi ngoai cia Poan DPBQH
tinh.

3. Tham muu phuc vu Poan PBQH tinh trong cic hoat dong
xay dung phap luat, giam sat, khao sat thudc linh vuc Qudc
phong - An ninh.

4. Phuc vu hoat dong ctia Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu
Qudc hdi tai ky hop Qudc hoi.

5. Chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac 6 thang,
hang nim cta phong; kiém soat cac ndi dung lién quan dén
viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vu ctia Phong.




46

Nhi€ém vu va mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

6. Ky cac van ban (thong bio, bao cdo...) thudc chuc nang,
nhiém vu ctia Phong.

7. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo Quy ché lam viéc cia
Van phong, 1anh dao Van phong phan cong.

II Truéng Phong Cong taic HDND

1. Gitp Chanh Vin phong truc tiép chi dao, don déc cong
tac tham muu, giap viéc Thuong tryc HDND mot s6 nhiém
vu sau:

- Téng hop cac hoat dong ctia Thudng true HDND tinh.

- Xay dung ké hoach t6 chirc cac ky hop cia HDND tinh: Dy
thao cac van ban ciia Thudng tryc HDND tinh lién quan dén ky
hop cia HDND (Theo Ludt méi nam hai ky; ddc thi cé ndm
thém hai ky chuyén dé).

- Xay dung ké hoach t chirc cac Phién hop cua Thuong truc
HDND tinh, dy thao Thong bao két luan tai cac phién hop,
van ban trd 161 cdc ndi dung do UBND tinh trinh tai cac phién
hop cua Thuong truc HDND tinh; du thdo cac bdo cdo tham
ludn ctia Thuong tryc HDND tinh tai HOi nghi, hi thao.

- Tham muu cho Thuong truc HDND tinh vé cac hoat
dong giam sat, khao sat vé linh vuc KT — NS.

- Bién tap tin, bai trang thong tin dién tir daibieudancu tinh Son
La.

2. Tham muucho Pang doan HDND tinh mot sb nhiém vu
Sau:

- Xay dung cac To trinh, bao cdo ciia BPang doan HDND,
Thuong truc HDND vé cac ky hop cia HDND; cac ndi
dung do Thuong truc tinh tty, Ban Thuong vu tinh uy giao.
- Téng hop bao céo dot xuit hodc theo dinh ky theo quy
dinh.

3.Chi dao, theo ddi, don dbc cong viéc chuyén mon cua
phong.

4. Tham dinh cac van ban cua phong phu trach trudc khi trinh
Lanh dao van phong tham dinh trinh Thuong truc HDND tinh,
Ban HDND tinh ky ban hanh.

5. Dinh ky kiém diém, danh gia thanh vién cia phong theo
quy dinh.

II1. Trwéng Phong Thong tin — DAn nguyén

1. Phu trach chung, diéu hanh hoat dong cia phong thuc hién
chirc nang, nhiém vy theo Quy ché lam viéc ciia Van phong;
chiu trach nhiém truéc Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Thuong
truc Hoi dong nhan dan tinh va lanh dao Vian phong vé viéc
thuc hién céc chire nang, nhiém vu ctia Phong theo quy dinh.
2. Theo di, don dbc, didu hoa viée thyc hién va phédi hop thuc
hién nhiém vu, kiém tra cong chtrc thudc Phong chép hanh cac
quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu va ké hoach, chuong

- Hoat dong cua Phong
dong bo va phi hop Vi
hoat dong theo ké hoach
cbng tac cua co quan.
Xu 1y chinh xac, ding
tham quyén; béo céo kip
thoi

- Céc ndi dung dam bao
kip thoi, chat luong,
hiéu qua, cong tac phdi
hop theo su chi dao va
chuong trinh, ké hoach
déra
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Nhi€ém vu va mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

trinh cdng tac cua Van phong, cua Phong.

3. Quan ly, danh gia, nhan xét cong chuac thudc Phong, bao
cao Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong phu trach. Theo
ddi cong tac thi dua, khen thudng ctia Phong; chidm cong va
theo ddi két qua lam viéc ciia cong chirc thuoc Phong

4. Phéi hop va diéu hoa hoat dong phdi hop cta Phong véi cac
phong chuyén mon thudc Van phong trong viéc thuc hi¢n cac
nhi¢m vu dugc giao

5. Kiém soat cac ndi dung lién quan dén hoat dong tiép xuc cir
tri ctia dai biéu Quéc hoi va dai bleu Hoi ddng nhan dan tinh;
cong tac thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cua Poan
DBQH, HPND tinh.

6. Cung cap thong tin cho cic co quan bao chi vé hoat dong
cia Poan dai biéu Quéc hoi, dai biéu Quéc hoi, Hoi déng
nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban cua Hoi
déng nhén dan, cic T dai biéu va dai biéu Hoi déng nhan dan
tinh khi dugc phan cong.

7. Cac ndi dung lién quan dén viéc thyc hién nhiém vu la
Ngudi phat ngon ctia Chanh Van phong Poan dai biéu Qudc
hoi va Hoi dong nhan dan tinh.

8. Chu tri, phbi hop véi cac Phong chuyén mén chuan bi cac
noi dung lién quan dén viéc tra 15i phong van ctia Poan dai
biéu Qudc hoi tinh, Thudng truc Hoi dong nhan déan tinh ddi
vdi cac co quan bao chi.

9. Tham muu, phuc vu Thuong tryc Hoi ddng nhan déan tinh
phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho
Chu tich Hoi dong nhan déan cap huyén.

10. Tham muu xay dung hoat dong tiép xUc ctr tri cua dai biéu
Quéc hoi, dai biéu HDND tinh

11. Thyc hién nhi¢m vu Thanh vién, phu trach by phan giap
viéc Ban Bién tap Trang Thong tin dai biéu dan cir tinh.

12. Kiém soat cac van ban ctia Phong trude khi bao céo lanh
dao Vin phong, Poan dai biéu Qudc hoi tinh, Thudng truc
Hoi dong nhan dén tinh. Ky cac bao cdo, vin ban ciia Phong
gui lanh dao Van phong

13. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Poan
dai biéu Qudc hoi tinh, Thuong tryc Hoi déng nhan dan tinh,
lanh dao Van phong

IV. Truéng Phong HC-TC-OT

Phu trach chung, chiu trach nhiém truéc lanh dao Van
phong vé moi hoat dong cong tac ciia phong; gitp lanh dao
Vian phong trong viéc quan ly cong chuc, nguoi lao dong
thudc phong. Truc tiép tham muu:

1. T6 chirc cac hoi nghi ciia co quan Vin phong: Hoi nghi can
bd, cong chirc hing ndm, Hoi nghi kiém diém, danh gia, xép
loai murc d6 hoan thanh nhiém vy hang nam; Hoi nghi cong b
quyét dinh vé cong tic can bo; Hoi nghi 1ay y kién vé nhan sy;
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T6 chirc cac su kién ciia co quan Van phong: Ky niém nhiing
ngay 1& 16n cla dat nudce, cua tinh, nganh; cac hoat dong ctua
co quan...Chuén bi chuong trinh, cac bai phat biéu, tai liéu
cho lanh dao Van phong tai cac hoi nghi cia co quan Van
phong thudc linh vuc tham muu.

2. Cong tac bd nhiém, mién nhiém, ky luat ddi véi can bo,
cong chirc; viée to chire 14y phiéu tin nhiém cua tap thé lanh
dao Van phong.

3. Dé an vi tri viée lam cia co quan.

4. Quan Iy hd so can b, cong chirc va ngudi lao dong.

5. Xay dung chuong trinh, ké hoach 1am viéc, quy ché hoat
dong cua Van phong, thong bao phan céng nhiém vu cua tap
thé 1anh dao van phong; thong bao phan cong nhiém vu cong
chire, nguoi lao dong cua phong. Dé xuit sira doi, bd sung cac
ndi quy, quy ché, quy dinh va cac vin ban quy dinh noi bo
phtt hop véi didu kién cong tac cia Vin phong.

6. Tham muu, gitip viéc cho lanh dao Van phong theo doi, don
dbc thuc hién cong tac tai chinh cua co quan. Theo ddi ché do
chinh sach cho dai biéu Qudc hoi tinh, dai biéu HDND tinh
va can by, cong chic, nguoi lao dong Van phong theo quy
dinh cta Nha nudc

7. Nam bat thong tin, gitip Lanh dao Van phong phdi hop véi
Cong doan co quan chu dong dé xuét t6 chic tham hoi viée
hiéu, hy.

8. Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong ctiia Lanh dao
boan BDBQH tinh, Thuong tryc HDND tinh, lanh dao c4ac Ban
ctia HDND tinh, 1anh dao Van phong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va Quaén ly truc tiép Cac don vi phéi hgp chinh

kiém duyét két qua boi

Lanh dao Doan DPBQH tinh,|Phé Truéng phong;|Céc phong chuyén mon thudc Van

lanh dao Van phong Doan|Cong chitc  thudc | phong

DPBQH va HDND tinh phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac s0, ban, nganh, don vi su nghi¢p truc thudc

UBND tinh; UBND céc huyén, thanh phd; Van |Phéi hop thuc hién nhiém vu theo linh
phbl’lg QUGC h61 Van phbl’lg Poan DBQH va vuce du‘()’c phﬁn C(A)ng

HDND céc tinh, thanh ph truc thudc Trung wong
va cac co quan, don vi khac co lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 |Pugc cha dong vé phuong phéap thuce hién cong viée duoc giao
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Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc d6 x4c thue cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu

cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc

1 [Puoc tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, di€u dong cong chirc, ngudi lao

dong ctia Phong

2 |Puoc phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc va ngudi lao dong dudi quyén

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwe: Pap tmg yéu ciu vé tiéu chuan chic danh
cong chuc lanh dao quan 1y theo quy dinh cta cap cé tham quyén.
5.1. Yéu cu vé trinh d9, phim chét

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi Vi tri viee lam.

Kién thire bd tro

- C6 bang trung cap 1y luan chinh trj tré 1én.

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc
chuyén vién chinh hodc twong duong tré 1én

- C6 chtmg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic trong duong tré
Ién

- Déd qua boi dudng kién thuc, ky nang ¢ vi tri viéc lam dang dam nhén nhur:
kién thirc qudc phong - an ninh; kién thirc, k§ nang theo yéu cau vi tri viée
lam chuan bi b nhiém, gidi thi€u Uimg ctr.

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hop véi vi tri viée lam

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

P4 dam nhiém va hoan thanh nhiém vu it nhét tir 2 ndm tré 1én & chie vu Pho
Truong phong cdp SO va tuong duong tré 1én hoic di co
thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir di 5 nam tr¢ Ién, trong
d6 03 nam lién tyc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém finh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién céc dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctiia phong trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
Nhom néng lyc chung - Pao dtrc va ban linh Cﬂp do 3: Tra}ch nhigm cao Yot cong
viéc dugc giao, guong mau trong
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thuc hién nhiém vu

- T6 chure thuc hién cong
viéc

Cép d6 3: Bé xuit diéu chinh thu tuc,
quy trinh, cach thtrc, phuong phap
lam viéc... kip thoi dé dap tmg t6t
hon nhu ciu cua co quan, don vi

- Soan thdao va ban hanh
van ban

Cép d0 3: Phan tich, danh gia, dé
xuat chinh sach phu hop véi chién
lugc, dinh hudéng dai han cua co
quan, don vi

- Giao tiép tng xur

Cép do 4: Giao tiép tot trong va
ngoai co quan, don vi

- Quan hé phdi hop

Cap d6 3: Tim kiém co hoi xay dung
va mo rong mang ludi quan hé¢

- St dung cong nghé¢
théng tin

Cap d6 2: Hiéu biét co ban vé may
tinh va st dung mot sO phan mém
nang cao

- Sur dung ngoai ngir

Phu hop véi vi tri viéc lam

Nhém nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cép d6 3:

- Tham gia xdy dung cdc van ban
thugc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dyng ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung d¢ an trinh cip
¢ tham quyén theo linh virc cong tac
dugc phén cong.

- Chu tri xay dung céc van ban quan
ly ctia nganh va cua co quan, don vi

- Huéng dan thyc hién
van ban

Cép d6 3: Tham gia xdy dung hudng
dan thuc hién cac vin ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cap dudi.

- Kiém tra thyc hién van
ban

Cap d6 3: Chu tri t6 chtic kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao tong két
viéc thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y theo nhiém vu dugc
phan cong; dé xuit chu truong, bién
phap udn nén, diéu chinh.

- Tham dinh vin ban

Cép d6 3: Tham gia tham dinh cac
van ban thugc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- To chirc thuc hién van
ban

Cap d6 3: Chu tri hodc tham gia to
chire triéen khai thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén mon nghiép vu.

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

Cép do 3: Xay dung dugc muc tiéu,
dinh huéng dich vu cho cia mang
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linh vuc phu trach.

Cép do 3: Chu dong chuén bj va thuc

- Quan 1y su thay ddi hién tién trinh thay ddi trong mang
linh vuc phu trach
Cap do 3: Ra‘quyét dinh kho, phuc
- Ra quyét dinh tap thudc quyén han, chuc nang cua

phong, don vi phu trach

- Quan 1y ngudn luc

Cép d6 3: Quan ly, phat huy duoc
nguon luc cia phong.

- Phat trién nhan vién

Cép do 3: Thuac déy hoc tap lién tuc
va phat trién
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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH&HDND-LDQL-
09
Ngay thue hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Pho Truwéng phong (thudc
Van phong Poan DPBQH va HPND tinh)

Dia diém lam viéc Vin phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

- Luét T6 chtc Qudc hoi;

- Luét Tb chirc Chinh guyén dia phuong nam 2015; Luat sura
in, bo sung mat §6 diéu cua Luat to chirc Chinh phu va Luat
T6 chtrc chinh quyén dia phwong nam 2019;

- Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH14;

- Nghi quyét s6 246/NQ-HDND ngay 09/12/2020 ciia HDND tinh
Son La;

ﬁ?él;]YqEF;l:lh, cong viée | Quy ché’hoat dong cia Doan PBQH tinh;
- Quy ch¢ hoat dong cia HDND, Dang doan HDND tinh, TT
HPND;
- Thong bdo phan cong nhiém vu cia Chanh Van phong;
- Céc quy ché, quy dinh cia Pang iy va Vin phong Poan
DBQH va HDND tinh;
- Quyét dinh bo nhiém Phoé Trudng phong;
- Céc van ban khéc lién quan dén chtic ning, nhiém vu;

1. Muc tiéu vi tri cong viéc: Pho Truong phong thudc Van phong Poan BBQH va
HDND tinh 13 cdp pho cua Trudng phong, giap Truong phong thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé
dugc Trudng phong giao. Phd Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude
phap luat vé moi hoat dong theo chiic nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang cong viéc cu thé . . n T
: * g cong viee ¢t hoan thanh cong viéc

L. Phé Truéng phong Cong tic Qudc hji

1. Chiu trich nhiém lam cong tac tong hop ctia Boan DPBQH
tinh; chu tri xay dung duy thao bao cao két qua hoat dong hang
thang, quy, 6 thang, cd nam va ca nhiém ky cia Poan PBQH
tinh hodc theo yéu cau ctiia Uy ban Thuong vu Qudc hoi theo
chtrc nang nhiém vu ctia Phong va linh vuc dugc phan cong.

2. Tham muu phuc vu Poan PBQH tinh trong cac hoat dong
xay dung phép luat, gidm sat, khao sat thudc cac linh vuec:
Kinh té - Ngéan sach; Phap ché (trir cac noi dung thudc linh
vue Québc phong - An ninh).

3. Phuc vu hoat dong ciia Poan dai biéu Qubc hoi, dai biéu
Qudc hdi tai ky hop Qudc hoi.

4. Chii tri xay dung co s& dir liéu thong ké cac cude giam sat,
xay dung phap luat, anh hoat dong cua Doan PBQH trong céc
hoat dong xay dung phap luét, giam sat, khao sat bao dam
thuan loi trong viéc tong hop sb liéu, tra ctru.

5. Chu tri xay dung du thdo bao cdo thang, quy, 6 thang va ca
nam ctia Phong bao dam chit luong, thoi gian (trudc 03 ngay
lam viéc) theo quy dinh tai Quy ché lam viéc ciia Vin phong.
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6. Thuc hién ciac nhi€ém vy khéc do lanh dao Van phong,
Trudéng phong phan cong.

Il. Phé Trwéng phong Cong tic HDND phu trach Kinh té
-Ngan sach

1. Gitip Trudng phong kiém soat cac vin ban do chuyén vién
tham muu thudc linh vuc Kinh té - Ngan sach

2. Giup viéc dong chi Chu tich HPND tinh (ngoai trir cac noi
dung c6 lién quan cong tac dang).

3. Tryc tiép tham muu, giup viée linh vuc vuc Kinh té - Ngan
sach (theo thong bdo phan cong nhiém vu ciia Ban Kinh té -
Ngéan sach va Phong Coéng tac HDND):

- Tham muu gitip Thuong truc HDND tinh giai quyét cac noi
dung thudc tham quyén cta Thuong tryc HDND tinh theo dé
nghi ciia cAp c6 tham quyén; to trinh cia UBND tinh vé linh
vuc duoc phan cong.

- Dy thao cic bai tham luan, phat biéu cua Thudng truc
HDND tinh tai cac hoi nghi, hoi thao vé linh vuc duoc phan
cong.

- Tham muu du thao x4y dung quyét dinh, ké hoach, dé cuong
khao sat, gidm sat; ghi chép bién ban va xay dung bdo cdo
khao sat, giam sat vé linh vuc dugc phan cong.

- Xay dung chuong trinh hoat dong hang thang, hang quy, 6
thang, ca ndm va ca nhiém ky va cac van ban khac thudc linh
vuc dugc phan cong.

- Chuan bi tai liéu va xay dung du thdo cidc van ban phuc vu
tham tra va ky hop HDND tinh; Nghién ctru chuan bi cac noi
dung trinh tai cac ky hop cuia HDND tinh; Tham gia nghién
ctru, cho ¥ kién vao cac dé nghi xdy dung nghi quyét vé linh
vuc dugc phan cong.

- Phéi hop to chirc hoat dong chat van tai ky hop ciia HDND
tinh va phién hop cua Thuong truc HDND tinh theo linh vuc
dugc phan cong...

4. Nghién ctru tai liéu tham tra dbi véi cac ndi dung trinh ky
hop do UBND tinh va céc co quan trinh theo linh vuc dugc
phén cong

5. Chuan bi ndi dung trinh cic phién hop ctia Thudng truc
HDND tinh; tham muu dé xuat voi Thuong truc HDND tinh
xem xét giai quyét dbi véi cac ndi dung do UBND tinh trinh
thudc linh vuc dugc phan cong.

6. Tham muu giai quyét to trinh cia UBND tinh gitta hai ky
hop cia HDND tinh.

7. Tham muu 6 chirc ky hop ciia HDND tinh.

8. Tham muu giai quyét nhitng ndi dung do Thudng tryc, Ban
Thudng vu tinh Uy giao, vin ban xin ¥ kién cia cic co quan
thudc tinh uy.

9. Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Ban Kinh té -
Ngan sach, 1anh dao Van phong va Trudng phong phan cong

- Tham muu cac hoat
dong cua Phong dong
bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach
cbng tac cua co quan.
Xu 1y chinh xac, ding
tham quyén; béo céo kip
thoi

- Céc ndi dung dam bao
kip thoi, chat luong,
hiéu qua, cong tac phdi
hop theo sy chi dao va
chuong trinh, ké hoach
dé ra
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[1l. Pho Trwéng phong Cong taic HDND phu trach Phap
ché, Viin héa - Xi héi va Dan toc.

1. Gitip Trudng phong kiém soat cac vin ban do chuyén vién
tham muu thudc linh vuc Phap ché, Vian hoa - X4 hoi va Dan
toc.

2. Tham muu gitip Thuong truc HDND tinh giai quyét cac noi
dung thudc thim quyén cta Thuong tryc HDND tinh theo dé
nghi ctia cdp c6 thim quyén; to trinh cia UBND tinh vé linh
vuc dugc phan cong.

- Dy thdo cac bai tham ludn, phat biéu cua Thuong truc
HDND tinh tai cac hdi nghi, hoi thao vé linh vuc duoc phan
cong.

- Tham muu du thao x4y dung quyét dinh, ké hoach, dé cuong
khdo sat, gidm sat; ghi chép bién ban va xdy dung bao cao
khao sat, giam sat vé linh vuc duoc phan cong.

- Xay dung chuong trinh hoat dong hang thang, hang quy, 6
thang, ca ndm va ca nhiém ky va cac van ban khac thudc linh
vuc dugc phan cong.

- Chuan bi tai liéu va xay dung du thdo cac van ban phuc vu
tham tra va ky hop HDND tinh; Nghién ctru chuan bi cac ndi
dung trinh tai cac ky hop cua HDND tinh; Tham gia nghién
ctru, cho ¥ kién vao cac dé nghi xay dung nghi quyét vé linh
vuc dugc phan cong.

- Phéi hop t6 chirc hoat dong chét van tai ky hop cia HDND
tinh va phién hop cua Thuong truc HDND tinh theo linh vuc
dugc phan cong.

3. Nghién ctru tai liéu tham tra d6i v6i cac ndi dung trinh ky
hop do UBND tinh va céc co quan tu phap trinh theo linh vuc
dugc phan cong.

4. Tham muu ra soat, tu kiém tra vin ban quy pham phap luat
do HDND tinh ban hanh.

5. Chuan bi ndi dung trinh cic phién hop ctia Thuong truc
HDND tinh; tham muu dé xuat voi Thuong truc HDND tinh
xem xét giai quyét dbi véi cac ndi dung do UBND tinh trinh
thugc Iinh vuc dugc phan cong.

6. Tham muu giai quyét to trinh cia UBND tinh giira hai ky
hop cua HDND tinh.

7. Tham muu t6 chirc ky hop ciia HDND tinh;

8. Tham muu giai quyét nhitng ndi dung do Thudng tryc, Ban
Thudng vu tinh Uy giao, vin ban xin ¥ kién cta cic co quan
thudc tinh uy.

9. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khiac do lanh dao Ban Phap ché,
VH — XH, Dan toc, lanh dao Van phong va Truong phong
phan cong.

IV. Pho Truwéng Phong Thong tin - Dan nguyén
1. Chu tri tham muu, phuc vu Dai biéu Qudc hdi, H(f)j déng
nhan dan, Thuong truc Ho1 dong nhan dan va dai biéu Hoi

- Tham muu cac hoat
dong cua Phong dong
bo va phu hop vai hoat
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dong nhan dan tinh trong hoat dong chit vén tai ky hop cua
Quéc hoi, Hoi dong nhan dan tinh va hoat dong chat van, giai
trinh tai phién hop ctia Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Thuong
truc HO1 dé)ng nhan dan tinh; theo doi, téng hop, don dde co
quan, td chirc, ca nhan thuc hién nghi quyét, két luan, kién
nghi vé giam sat va chit van.

2. Kiém soat ndi dung tham muu hoat dong tiép cong dan, xir
1y don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi ctia cong dan. Xay dung ké
hoach tiép cong dan va cac vin ban cé lién quan dén hoat
dong tiép cong dan cia Poan PBQH, Thudng truc HDND
tinh; phuc vu dai biéu Quéc hoi, Thuong truc HDND tinh va
dai biéu HDND tinh tiép cong dan. Tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru so tiép cong dan tinh; tiép nhan khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh giri dén HDND tinh. Giai
thich, hudéng din cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh dung trinh tu, thu tuc, ding co quan, t6
chire, don vi, ca nhén c6 thim quyen giai quyét; chap hanh
quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xu 1y t6 cdo da
dugc co quan, t6 chtrc, don vi, ca nhan co thim quyén giai
quyét dung chinh séach, _phap luat. Tiép nhén, phan loai, tham
muu xt 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi ctia cong dan giri dén
Poan PBQH tinh, dai biéu Quoc hoi, HDND, Thuong truc
HDND tinh; theo ddi, don dbc viéc giai quyét khiéu nai, t6
c4o, kién nghi cua cong dan do Poan DBQH, dai biéu Quoc
hoi, Thuong tryc HDND tinh, dai biéu HDND tinh chuyén
dén co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén.

3. Chiu trach nhiém veé cac noi dung lién quan dén Phong hop
khong gidy cua Hoi dong nhan dan tinh.

4. Chu tri tham muu, phuc vy hoat dong ddi thoai cua Chu tich
HDND tinh

5. Chu tri tham muu, giap Thuong truc HDND tinh phdi hop
v6i cac co quan, to chirc ¢6 lién quan xay dung va phat trién
chuyén muc "Dién dan cir tri" trén Bao Son La va Dai phat
thanh, truyén hinh tinh.

6. Theo ddi ndi dung phdi hop gitta Thuong truc HDND tinh
va Ban Tuyén gido tinh ty; tham muu xay dung cac ndi dung
ctia Thudng trye HDND tinh lién quan dén cong tac phdi hop
v6i Ban Tuyén gido tinh ty, bao cao két qua cong tac phdi
hop dinh ky (6 thang, nam)

7. Tham gia b phan gitup viéc Ban bién tap Trang thong tin
dién tu.

8. Tham muu tong hop bao céo thang, quy, 6 thang va ca nim
cua Phong.

9. Thyc hién cac nhi¢m vu thuong xuyén khac theo sy phan
cong cua boan BPBQH, Thuong tryc HDND, lanh dao cac Ban
cua HDND, lanh dao Van phong va Truéng phong.

dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.
Xt ly chinh xéc, ding
tham quyén; béo céo kip
thoi

- Cac ndi dung dam bao
kip thoi, chat luong,
hiéu qua, cong tac phdi
hop theo sy chi dao va
chuong trinh, ké hoach
dé ra
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Nhi€ém vu, mang cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

IV. Phé Trwéng Phong HC-TC-QT

1. Chiu trach nhiém trudc lanh dao Van phong va Truong
phong vé cong tac cua phong va truc tiép tham muu, chi
dao:

- Quan ly co s¢ vat chét, tai san cong, cong tac hanh chinh, 18
tan, phuc vu.

- Chju trach nhiém vé cong tac van thu, luu trir cua co quan
dam bdo thyc hién ding quy dinh cta phép luét.

- Tryc tiép xay dung cac van ban c6 lién quan dén cac hoat
dong cua co quan Van phong: Bao cdo thuc hién nhiém vu
hang thang, quy, 06 thang va ca nam; tham muu tong hop céac y
kién tham gia dé hoan thién bao cdo trudc khi xin y kién Lanh
dao Van phong phat hanh; tham muu xay dung bao cdo giao
ban dinh ky 15 ngay trong thang phuc vu giao ban cua Lanh
dao Van phong v6i cac phong chuyén mon;

- Chi dao xdy dung cic vin ban vé cong tac phong chéng ma
tly, an ninh trat tu; cong tic dan van dan cha, Quy ché dan cha
co s&, cai cach hanh chinh, cong tac giip do xa vung III theo
Quyét dinh phan cong ctia UBND tinh va mot s6 van ban chuyén
dé khac khi dwoc phan cong (trir cdc van ban vé cong tac can
bo).

- Chi dao Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic nim,
béo céo so két, tong két, bao cdo thang ciia phong.

- Chi dao pho t6 in an tai liéu phuc vu kip thoi cac cude hop
cua Boan DBQH tinh; cac cudc hop, Ky hop cia HDND,
phién hop cia Thuong truc HDND tinh, cac cudc hop cua
cac Ban HDND tinh va Lanh dao Van phong va mot sb cudc
hop khac khi dugc phan cong.

- Chi dao viéc mua sim hang hoa, vat tu, stra chira trang
thiét bi hu hong phuc vu nhu cau cong tac theo dé xuat cua
can bg, cong chirc, nguoi lao dong co quan Van phong.

- Gitip 13nh dao Vin phong quan 1y, diéu hanh xe 6 to phuc vu
kip thoi moi hoat dong cua Poan PBQH tinh, Thuong truc
HPND, cac Ban cia HDND, dai biéu HPND va hoat dong
chung cua Van phong.

- Thyc hién viéc theo doi nghi phép (theo Don xin nghi phép)
cta can bg, cong chuc, nguoi lao dong co quan Van phong.
Thuc hién chdm cong hang thang cho cong chirc, nguoi lao
dong cua phong.

2. Phu trach cong tac trang tri, khanh tiét, 18 tan, phuc vu tai
cac Ky hop cua HDND, cé4c hoi nghi, cudc hop cia Thuong
truc HDND tinh, Poan BPBQH tinh, cac Ban cia HDND va
Vin phong; b tri phong hop phuc vu cac cudc hop cia co
quan t6 chirc, cac doan cong tac dén tham va lam viéc.

3. Chiu trach nhiém kiém tra, don doc bd phan phuc vu cac
phong lam vi¢c cua lanh dao, cdc phong hop, phong tho...
cua co quan.

- Tham muu cac hoat
dong cua Phong dong
bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach
cbng tac cua co quan.
Xt ly chinh x&c, dung
tham quyén; béo céo kip
thoi

- Céc ndi dung dam bao
kip thoi, chat luong,
hiéu qua, cong tac phdi
hop theo sy chi dao va
chuong trinh, ké hoach
dé ra
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Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang cong viéc cu thé . . o .
: 2 g cong viee ¢t hoan thanh cong viéc

4. Chi dao xay dung chuong trinh don tiép va b tri dn nghi
cho cac doan khach dén tham va lam viéc voi Thuodng truc
HDND, cac Ban cua HDND va Van phong, dai biéu du cac
Ky hop HDND tinh, hdi nghi, héi thao.

5.Thuc hién cac nhiém vu khac theo su chi dao cua Lanh dao
DBQH tinh, Thuong tryc HDND tinh, lanh dao cic Ban cua
HDND tinh, 1anh dao Van phong va Truéng phong.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua baoi

Trudng phong, Pho Chanh  [Céng chirc, nguoi lao dong |Cac phong thuoc Van phong
Vian phong phu trach, Chanh [thudéc mang cong viéc dugc |Poan PBQH va HDND tinh
Van phong phan cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac s0, ban, nganh, don vi sy nghiép truc thudc
UBND tinh; UBND cdc huyén, thanh pho; Van|phéi hop thuc hién nhiém vy theo linh
phong Quodc hoi, Van Rh(‘)ng boan BBQH va|yyc duoc phan cong

HDND céc tinh, thanh pho trgc thudc Trung wong
va cac co quan, don vi khac co lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 |Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Linh dao trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

3 |[Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao.

4 |DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ciua Truong
phong.

Il [Thim quyén trong quan ly cong chirc

1 |Pugc tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
do1 véi cong chirc va nguo lao dong cua Phong.

2 |Chi dao thyc hién nhiém vu dbi voi cong chic, ngudi lao dong theo mang coéng viée

duoc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lwe: Dap ung yéu cau ve ti€u chuan chuc danh

cong chuc lanh dao quan 1y theo quy dinh cta cap cé tham quyén.

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép Dai hoc trd 1én ph hop véi vi tri viée 1am.

- C6 bang tot nghiép trung cdp 1y luan chinh tri hodc ¢6 gidy x4c nhan
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twong dwong trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri cta co quan c6 tham
quyén tro 1én.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d quan 1y nha nuéc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién
hodc chuyén vién chinh hodc twong duong trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng linh dao, quan 1y cdp phong hodc twong
duong tro 1én.

- D3 qua bdi dudng kién thire, k§ ning & vi tri viée 1am dang dam nhéan
nhu: kién thirc qudc phong - an ninh; kién thirc, k§ nang theo yéu cau vi
tri viéc 1am chuén bi b6 nhiém, gi6i thiéu Gmg ci.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau cia vi
tri viéc lam va theo quy dinh cua Pang va quy dinh cua Nha nudc.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

ba co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam tro 1én va
c6 03 ndm lién tuc gan nhit dugc danh gia hoan thanh to6t nhiém vu
(khong ké thoi gian tap su)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

- ’Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong va dinh hudng
phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd

Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh

Cép d6 3: Trach nhiém cao vé&i cong
- Pao dtrc va ban linh | viéc dugc giao, guong mau trong thuc
hién nhiém vu

Cap d6 3: Pé xuét diéu chinh thu tuc,
- T6 chuc thyc hién|quy trinh, cach thirc, phuong phap lam
cong viée viéc... kip thoi dé dap ung tot hon nhu
ciu cua co quan, don vi

Cép do 3: Phan tich, danh gié,’ dé xuat
chinh sach phu hop véi chién lugc,

van ban . . .. , .
dinh hudng dai han cua co quan, don vi

Cap do 4: Giao tiép tot trong va ngoai

- Giao tiép ung xu )
co quan, don vi

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va

- Quan h¢ phdi hop mé rong mang ludi quan hé

- Sir dung cong nghé |Cap d6 2: Hiéu bié’t co ban vé may tinh
théng tin va st dung mot s6 phan mém nang cao
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- Str dung ngoai ngit

Phu hop véi vi tri viéc lam

Nhém nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cép do 3:

- Tham gia xay dung cdc van ban
thugc pham vi quan 1y.

- Tham gia xdy dung ké hoach trién
khai thyc hién cac van ban thugc pham
vi quan ly.

- Tham gia xay dyng dé an trinh cip co
thim quyén theo linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban quan ly
cua nganh va cua co quan, don vi

- Huéng dan thyc hién
van ban

Cép do 3:
- Tham gia xdy dung huéng dan thyc
hién céc van ban thudc pham vi quan ly.
- Tham gia huong dan nghiép vu cho
cap dudi.

- Kiém tra thuc hién
van ban

Cap d6 3: Cha tri t0 chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bio céo tong két
vi€c thyc hién cac van ban thugc pham
vi quan ly theo nhiém vu dugc phan
cong; dé xudt chu truong, bién phap
udn nin, diéu chinh.

- Thim dinh vin ban

Cap d6 3: Tham gia tham dinh cac vin
ban thudc linh vyc cong tac dugce phan
cong.

- To chirc thuc hién van
ban

Cép d6 3: Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thyc hién céc hoat dong
thudc chuyén mon nghiép vu.

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

Cép do 3: Xay dung dugc muc tiéu,
dinh hudng dich vu cho ctia mang linh
vuc phu trach.

Cép do 3: Chu dong chuén bi va thuc

- Quan 1y sy thay d6i | hién tién trinh thay d6i trong mang linh
vuc phu trach

, Cép d6 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap

- Ra quyét dinh thudc quyén han, chirc nang ctua phong,

don vi phu trach

- Quan 1y ngudn luc

Cép do 3: Quan ly, phat huy duoc
nguodn luyc cia phong.

- Phat trién nhéan vién

Cép d(f)v3: Thuc déy hoc tap lién tyc va
phat trién
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