Phu luc 2

J CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
SYTEN CHINH THAM MUU, TONG HQP VE CHUYEN NGANH
sl theo Quyét dinh s6 533/0P-UBND ngay 31/3/2024 ciia Chii tich UBND tinh)

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-NVCN-01
chinh tham muu, tong hop vé = Ngay thwc hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

chuyén nganh (trong dé bao gom
cdc linh vuc)

Pja diém 1am viéc Vin phong Doan DPBQH va HDND tinh Son La

- Luét T chirc Quéc hoi nam 2014;

tinh Son La;
Quy trinh, coéng viéc

lién quan HDND:

tinh;

- Nghi quyét s6 1004/2020/NQ- UBTVQH14;
- Nghi quyét s6 246/NQ-HDPND ngay 09/12/2020 ctia HDND

- Quy ché hoat dong ctia Poan PBQH tinh;
- Quy ché hoat dong ctia HDND, Pang doan HDND tinh, TT

- Quy ché 1am viéc cta van phong Poan PBQH va HDND

- Phén cong nhiém vy ctia Chanh Vin phong ddi voi Phong.
- Cac van ban khac lién quan dén chire nang, nhi¢m vuy.

1. Muc tiéu vi tri cong viéc: Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung van ban va
trién khai thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac 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. Xay dung, hwéng din, trién khai, kiém tra, so két, tong két
thwe hién cac van ban:

1. Chu tri tham muu, gitp Poan PBQH va HDND tinh trong viéc
xay dung va td chtrc thue hién chuong trinh, ké hoach hoat dong
hang thang, hang quy, 06 thang va ca nam cia Poan PBQH va
HDND tinh

2. Chu tri, nghién ctru xay dung hoac tham gia xay dung van ban
thude linh vuc dugc phan cong theo doi; tham gia xay dung du
thdo van ban quy pham phéap luét, cac bdo cdo, dé an, du an,
chuong trinh theo sy phan cong cua lanh dao doan PBQH,
Thuong truc HDND va lanh dao Véan phong

3. Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham
muu, d& xuét voi lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhiing van dé
thudc Iinh vuc cong tac dugc phan cong

4. T chirc huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché d6 chinh sach,
chuyén mén, nghiép vu;dé xuat cac bién phap dé nang cao ning
luc hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc dugc phan cong theo ddi.
5. Phoi hop td chuc so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thuc hién linh vuc dugc phan cong theo doi
Tham gia tham dinh, gop y cac chuong trinh, ké hoach, chinh
sach, du an dé an quan trong lién quan dén nganh, linh vyuc cong

Chuong trinh cong
tac thuc hién dang
tién d0. Cong tac bao
v€ chinh tri ndi bg,
bao vé bi mat nha
nudc cua co quan,
don vi thuc hién
dang quy dinh




tac dugc phan cong.

I1. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu

1. Trong tham muu phuc vu Doan DBOH:

1.1. Tham muu, phuc vu Poan PBQH tinh trong cac hoat dong
xay dung phap luat, gidm sat, khao sat thude linh vuc Van hoa -
Xa hoi.

1.2. Xay dung du thao bao céo két qua hoat dong hang thang,
quy, 6 thang, cd nam va ca nhiém ky ctia Poan PBQH tinh hoac
theo yéu cau cia Uy ban Thuong vu Quéc hoi theo chirc ning
nhiém vu cua Phong, linh vuc dugc phan cong.

1.3. Tham muu phuc vu Poan PBQH tinh trong cac hoat dong
xay dung phdp luat, giam sat, khao sat thudc cac linh vyc: Kinh
té, Van hoa - Xa hoi, Quéc phong an ninh.

1.4. Phuc vy hoat dong cua Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu
Quéc hoi tai ky hop Quéc hoi.

1.5. Xay dung, cap nhat co s¢ dir licu théng ké cac cudc giam sat,
xay dyng phap luat, anh hoat dong ciia Poan PBQH trong céac
hoat dong xay dung phap ludt, gidm sat, khdo sat bdo ddm thuan
loi trong viée téng hop s6 liéu, tra ctru.

1.6. Xay dung du thdo bdo cdo quy, 6 thang va cd nam cua
Phong.

2. Trong tham muwu phuc vu HDND tinh:

2.1 Tham muu giup Pang doan HDND tinh, Thuong truc HDND
tinh, HDND tinh, lanh dao Van phong trong viéc xay dung va to
chirc thyc hién chwong trinh, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, 06 thang va ca nam trén céc linh vyc: Phap ché, Kinh
té - Ngan sach, Vin hoa - Xa hoi, Dan toc va cac linh vuc khéac
lién quan.

2.2. Tham muu giap Pang doan HDND tinh, Thuong truc HDND,
Ban ctia HDND tinh xdy dung chuong trinh, to chirc phuc vu céc
cugc hop cua Pang doan HDND tinh, ky hop HDND, phién hop
Thuong truc HDND, cudc hop ctia Ban cuia HDND tinh; phéi
hop véi cac co quan, td chirc hitu quan chuén bi tai liéu phuc vu
ky hop HPND, phién hop Thuong truc HDND, cudc hop cua
Ban cuia HDND tinh; tham muu, phuc vu Ban cua HDND tinh
trong viéc tham tra dy thao nghi quyét, dé 4n, bao céo...

2.3 Tham muu phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cua
HPND, Tb dai biéu va dai biéu HDND tinh trong hoat dong giam
sat, khao sat; téng hop chét van cua dai biéu HDND tinh...

3. Trong cong tdc thong tin tuyén truyén; irng dung cong nghé
thong tin:

3.1. Quan ly, van hanh Trang thong tin dién tir

- Tham muu, dé xuit cac van ban cuia Thudng tryc Hoi dong
nhan dan tinh, Poan dai biéu Qudc hoi tinh, Van phong Doan dai
biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dén tinh lién quan dén viéc quan
1y, van hanh va phat trién Trang thong tin dién ti.

- Thyc hién nhiém vu bd phan giup viéc Ban Bién tap Trang
thong tin dai biéu dan ctr tinh (Tdp hop, trinh thanh vién Ban
bién tdp kiém duyét cac ngi dung dang tai trén Trang thong tin
dién tur; cap nhqt tin, bai, anh...lén Trang thong tin dién twr).

- Pam béo tién do,
chét lugng va hiéu
qua theo chuong
trinh, ké hoach dé ra
va theo su phin cong




3

3.2. Truc tiép tham muu, quan 1y, van hanh hé thong Phong hop
khong gidy ctia Hoi ddng nhan dan tinh

- Xay dung cac van ban dé trién khai thyc hién hé thong phong
hop khong gidy.

- Phdi hop véi don vi cung cAp huéng dan dai biéu Hoi dong
nhan dan tinh, can by, cong chirc co quan trong ung dung, st
dung phan mém phong hop khéng gidy.

- Thyc hién nhiém vu quan tri vién hé théng phong hop khong
gidy.

3.3. Tham muu, dé& xuét cac nodi dung lién quan dén viéc ung
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua Poan dai biéu
Quéc hoi tinh, Hoi dong nhan dan tinh:

- X4y dung céac vin ban dé trién khai, phdi hop v6i don vi cung
cap huéng dan dai Qudc hoi, dai biéu HDND tinh, can bd, cong
chirc co quan trong viéc ing dung, sir dung phdn mém Quan ly
van ban va diéu hanh, phan mém chit ky sé; thuc hién nghiém
tac, dz‘iy du ché do thong tin, bdo cdo viéc sir dung, ung dung cac
phan mém.

- Phu trach Phong hop truc tuyén cta Poan dai biéu Quéc hoi
tinh.

- Tham muu, xay dung cac van ban cua Van phong vé viéc tham
giay klen dbi voi cac ndi dung cia cac co quan, to chure gtri xin y
kién vé linh vuc Cong nghé thong tin theo yéu cau.

- Xay dung bao cdo chuyén de vé linh vuc cong ngh¢ thong tin;
xay dung ké hoach, bao cao vé chuyén dbi sb cta co quan Vin
phong.

3.4. Chu tri, d& xuat dang tai cac Nghi quyét cia HDND tinh da
duoc thong qua sau ky hop trén Bdo Son La theo quy dinh;

3.5. Cung cap thong tin cho dai biéu Qubc hoi, dai biéu HDND
tinh;

3.6. Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do 1anh dao Van phong, Phong
phan cong.

I11. Phoi hop thye hién Thyc hién nhiém vu chung, hdi hop.

1. Phéi hop voi 9éc don vi lién quan tham muu va thyc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vue nhiém vu dugc phan cong.

2. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén &
trong va ngoai don vi theo phan cong.

3.‘Xéy dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo
ding tién do Kké
hoach.

- Tham du dﬁy du,
chuan bj tai liéu va y
kién phéat biéu theo
yéu ciu.

IV. Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan h¢ phéi hop truc
duyét ket qua béi tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

Lanh dao Phong, lanh dao Van
phong

Cac cong chirc khac | Can bo, cong chic,
trong phong dang cong | ngudi lao dong co quan,
tac cac phong thudoc Vin




phong Poan DPBQH va
HDND tinh

3.2. Bén ngoai

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

Cac phong chuyén mon cia Van phong va
cac sO, nganh, dia phuong, cac tinh, thanh

phé c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong keé.

- Thyc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Pugc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én phit hop véi vi tri viéc lam.

Kién thic bd trg/ Boi
dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ndng quan 1y nha
nudc doi voi cong chue ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach chuyén vién chinh tré 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy
dinh cda co quan.

- Tinh than tré’ch nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia
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Nha nudc ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan
dén chirc niang, nhiém vy ciia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xtr ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
lidu, d& tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé

Cap d

- Pao

dac va ban linh

Cap d6 2: Ty nhan trach nhiém
v6i cong viée dugce giao, chuan
muc trong thyc hién.

viéc

- T6 chure thyc hién cong

C'Qip dd 2: Linh hoat trong to
chtrc thuc hién cong viéc nham
dam bao cac tiéu chuin chét
luong di thong nhat

ban

- Soan th4o va ban hanh van

Cap do 2: Nam vimng cac quy
dinh va vai tro, tdc dong cua h¢
thong vian ban ctua Dang, vin
ban phap quy va van ban hanh
chinh ctia co quan c6 thim
quyén

Nhom nang luc chung

- Giao tiép ung xu

Cap do 4: giao tiép t6t trong va
ngoai co quan, don vi

- Quan h¢ phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay
dung va m¢ rong mang ludi
quan h¢ cong tac

tin

- St dung cong nghé¢ thong

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

- Str dung ngoai ngir

Phu hop theo yéu ciu cia co
quan

Nhom nang luc

chuyén mén R

dung van ban

Cép d6 2:

- Tham gia xdy dung cdc van
ban thudc tham quyén ban hanh
cua co quan.

- Soan thdo cac quy dinh cu
thé, cac van ban khac thudc
phan viéc duoc phan cong.




- Huéng dan thuc hién vin
ban

Cép d6 2: Kha ning huéng din
thyc hién chuyén mon, nghiép
vu cho céng chuc cung ngach
hodc ngach thép hon.

- Kiém tra thuc hién van ban

Cip do 3: T6 chirc theo ddi,
kiém tra va bao cao tinh hinh
thuc hién cac van ban thudc
linh vyc coéng tdc duoc phan
cong

- Kha nang phdi hop thuc
hién cac van ban

Cép d6 2: Tham gia gbp y vin
ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Kha nang tham dinh, gép y
cac van ban

Cép d6 2: Chu dong phdi hop
v6i cac don vi lién quan va cac
cong chuc khac trién khai cong
viéc, thuc hién ding tham
quyén va trach nhiém duoc
giao.

Nhém nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

C:Qip do 2: Xay dung muc tiéu,
ké hoach cong viéc nhom/bd
phan.

Cép d6 2: Chu dong chuan bi

- Quan 1y sy thay d6i va thyc hién tién trinh thay d6i
cua nhom/bo phan

, Cép do 2: Ra quyét dinh the

- Ra quyét dinh hién dugc cic nguyén tac, yéu

cau cua co quan don vi

- Quan 1y ngudn lyc

Céap d6 1: T chuc thyc hién
cong viée tiet kiém, hi¢u qua.

- Phat trién nhan vién

Cip d6 1: Chia sé kién thuc,
chuyén moén véi nguoi khac.




.
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién tham

Ma vij tri viéc lam: VPDDBQHHDND - NVCN-02

muu, tong hop chuyén nganh | Ngay thuc hién: Sau khi UBND tinh phé duyét

(trong dé6 bao gom cdc linh vuc)

Pia diém lam viéc

Van phong Poan PBQH va HDND tinh Son La

- Luét T chirc Quéc hoi nam 2014;

tinh Son La;
Quy trinh, cong viéc

lién quan HDND:

tinh;

- Nghi quyét s6 1004/2020/NQ- UBTVQH14;
- Nghi quyét s6 246/NQ-HPND ngay 09/12/2020 cia HDND

- Quy ché hoat dong cua Poan PBQH tinh;
- Quy ché hoat dong cua HDND, bang doan HDND tinh, TT

- Quy ché 1am viéc cta van phong Poan PBQH va HDND

- Phan cong nhiém vu ctia Chanh Van phong doi vai Phong.
- Cac van ban khac lién quan dén chiric nang, nhiém vu.

1. Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, nghién ctru, xay dung van ban va trién khai

thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
cong viéc

I. Xay dung, hwéng din, trién khai, kiém tra, so' két, tong két
thwe hién cac van ban:

1. Tham muu, giup Poan DPBQH, va HDND tinh trong vi¢c xay
dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong héng
thang, hang quy, 06 thang va ca nim caa Poan PBQH va HDND
tinh

2. Xay dung hodc tham gia xdy dung vdn ban thudc linh vuc
duogc phan cong theo doi; tham gia xay dung du thao van ban quy
pham phap luat, cac bao céo, dé an, du én, chuong trinh theo su
phan cong cua lanh dao doan PBQH, Thuong true HDND va
lanh dao Van phong

3. Tham gia theo d&i, ndm tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuat voi 1anh dao xem xét, chi dao xir Iy nhimg van dé
thudc Iinh vuc cong tac dugc phan cong.

4. Phéi hop t6 chtic so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thyc hién linh vuc dugc phan cong theo doi

5. Tham gia tham dinh, g0p ¥ cac chuong trinh, ké hoach, chinh
sach, dy an dé 4n quan trong lién quan dén nganh, linh vyc cong
tac dugc phan cong.

Chuong trinh cong
tac thyc hién dang
tién do. Cong tac bao
vé chinh tri no1 bo,
bao vé bi mat nha
nudc cua co quan,
don vi thuc hién
ding quy dinh

I1. Thwe hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu

1. Tham muu phuc vu Doan DPBOH:

1.1. Tham muu phuc vu Doan DBQH tinh trong cac hoat dong
xay dung phép luat, giam sat, khao sat thudc linh vuc Dan tdc.
1.2. Phuc vu hoat dong ciia Doan dai biéu Quéc hoi, dai biéu
Quodc hoi tai ky hop Quoc hoi.

- Dam bio tién do,
chat luong va hiéu
qua theo chuong
trinh, ké hoach dé ra
va theo su phan cong
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1.3. Tham muu X4y dung du thao van ban theo yéu cau cua Uy
ban Thuong vu Quéc hoi theo chic nang nhi€ém vu cua Phong,
linh vyc duogc phan cong

1.4. Xay dung du thao bao cdo tudn ctia Phong Cong tac Qudc
hoi.

1.5. Xay dung, cép nhat co so¢ dir licu théng ké cac hoat dong cua
Poan DBQH tai ky hop, cong tac an sinh xa hdi.

1.6. Thuc hién cac nhiém vu khac.

2. Trong tham mwu phuc vu HDND tinh:

2.1. Tham muu giap Pang doan HDPND tinh, Thuong truc
HDND tinh, HDND tinh, Ianh dao Van phong trong viéc xay
dung va t6 churc thuc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong héng
thang, hang quy, 06 thang va ca ndm trén cac linh virc: Phap ché,
Kinh té - Ngan sach, Vin héa - X hoi, Dan toc va céac linh vuc
khac lién quan.

2.2. Tham muu gitp Pang doan HDND tinh, Thuong tryc HDND,
Ban ctia HDND tinh xay dung chuong trinh, td chuc phuc vu cac
cudc hop cua Bang doan HDND tinh, ky hop HPDND, phién hop
Thuong truc HDND, cudc hop ctia Ban cia HDND tinh; phéi
hop véi céc co quan, to chirc hitu quan chuan bi tai liéu phuc vu
ky hop HPND, phién hop Thuong truc HPDND, cudc hop cia
Ban cua HDND tinh; tham muu, phuc vu Ban cia HDND tinh
trong viéc tham tra dy thao nghi quyét, dé 4n, bao cho...

2.3. Tham muu phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cua
HDND, Tb dai biéu va dai biéu HDND tinh trong hoat dong giam
sat, khao sat; tong hop chat van ciia dai biéu HDND tinh. ..

3. Trong linh vuc thong tin — Ddn nguyén

3.1. Xay dung ké hoach tiép xuc cir tri ctia dai biéu Qudc hoi, dai
biéu Hoi dong nhan dan tinh; phdi hop véi cac co quan, to chirc
lién quan phuc vu dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan
tinh tiép Xuc cu tri;

3.2. Tong hop ¥ kién, kién nghi cua cu tri chuyén dén cac co
quan, to chirc, ca nhan c6 thAm quyén xem xét, giai quyét theo
quy dinh cta phap luat; theo doi, don dbc, giam sat viéc giai
quyét kién nghi cua cr tri;

3.3. Xay dung ké hoach giam sat viéc giai quyét klen nghi cua ctur
tri, du thao Nghi quyét vé giam sat viéc giai quyét kién nghi cua
ctr tri trinh ky hop ciia Hoi dong nhan dén tinh theo quy dinh;

3.4. Tham muu, giup Thuong truc Hoi ddng nhan dan tinh phoi
hop V&i cac co quan, to chirc ¢ lién quan xay dung va phat trién
Chuyén muc “Dién dan cir tri” trén Bdo Son La va Pai Phat
thanh - Truyén hinh tinh.

3.5. Tham muu, phuc vu hoat dong tap huén, boi dudng k¥ nang
hoat dong cua dai biéu Qudc hoi, dai biéu HDND tinh;

3.6. Tham muu gitp viéc Thuong truc HDND tinh, Van phong
bPoan DPBQH va HPND tinh ban hanh cac van ban thuc hién
nhiém vu theo quy dinh cta Luét Tiép cén thong tin va cac vin
ban huéng dan thi hanh;

3.7. Tham muu trién khai thyc hién Nghi quyét s6
594/UBTVQHI15 ngay 12/9/2022 cta Uy ban Thuong vu Qudc
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hoi huéng dan hoat dong giam sat cia HPND, Thuong truc
HDND, Ban ciia HDND, Té dai biéu HPND va dai biéu HDND
(theo linh viec duoc phan cong).

3.8. Téng hop, theo ddi két qua hoat dong ctia HDND cac huyén,
thanh phé; hoat dong cua céc t6 dai biéu HDND tinh; Xay dung
béo céo chuyén dé vé tinh hinh dai biéu HDND cac cap theo yéu
cau ciia Uy ban Thuong vu Qudc hoi; Tong hop, thu thap anh
hoat dong cua BPoan PBQH tinh, HDND tinh; Chu tri tham muu
xay dung ky yéu hoat dong cuia Poan dai biéu Qudc hoi tinh, Hoi
dong nhan dan tinh.

3.9. Tham muu gitp viéc cho Thuong tryc HDND, Boan PBQH
va cac Ban HDND tinh trong cong tac tiép cong dan; Tiép nhan,
xtr 1y don khiéu nai, t6 céo kién nghi, phan anh cua cong dan do
Poan PBQH tinh, Thudng truc HDND tinh, dai biéu Qudc hoi,
dai biéu HDND tinh chuyén dén co quan, to chirc, ca nhan c6
tham quyen giai quyét theo quy dinh cua phap luat; Thuc hién
cong tac tiép cong dan, giao ban thuong xuyén tai Tru s6 Tlep
cong dan tinh dé théng nhat xir 1y don theo Quy ché phéi hop tiép
cong dan cua tinh; Tham muu don dde cac co quan thuc hién giai
quyét don, bao céo qué trinh giai quyét cac vu viéc

3.10. Theo doi viéc thuc hién Quy ché phéi hop cong tac gilra
Bao hiém xa hi tinh Son La v&i Vian phong Poan dai biéu Qudc
hoi va Hoi dé)ng nhan dan tinh Son La.

3.12. Thyc hién céc nhiém vu khic do lanh dao Van phong,
Phong phén céng

II1. Phoi hop thye hién Thyc hién nhiém vu chung, hdi hop.

1. Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu va thyc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

2 Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén &
trong va ngoai don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

IV. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chat lugng,  theo
ding tien do ke
hoach.

- Tham duy day du,
chuén bi tai liéu va ¥
kién phéat biéu theo
yéu ciu.

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

Puoge quan Iy tryc tiép va

y | Quan h¢ phoi hop truc
kiem duyét két qua bai

tieép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Céc cong chic khéc
trong phong dang cong
tac

Lanh dao Phong va lanh dao
Van phong

Cong chue, nguoi lao dong
co quan, cac phong thudc
Van phong Poan PBQH va
HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham
vi quan ly cua co quan

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh
dao.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Tét nghiép Pai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viée lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nudc

Kién thirc bo tro/ Boi Y : s
: doi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

dud hung chi
uong, chung chi - C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh tich | C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctia Chinh phu vé
cbng tac) ngach chuyén vién trg 1én.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than tré}ch nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- ljmng thue, thfmg’ thér}, kién dinh nhung biét léng nghe. -
biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

Pham chat ca nhan

- C6 kha ning tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nude ¢ linh vuce cong tac dugce phan cong.

Céc yéu cau khac - C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr ly céc tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
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ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan

nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam..

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Cap d

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

Cap d6 2: Ty nhan trach nhi¢m
véi cong viée dugce giao, chuan
muc trong thyc hién.

- T6 chtrc thyc hién cong
viéc

Cap d6 2: Linh hoat trong to
chure thye hién cong viée nham
dam bao cac tiéu chuan chat
luong da théng nhat

- Soan thao va ban hanh van
ban

Cap do 2: Nam vimng cac quy
dinh va vai tro, tdc dong cua h¢
thdng van ban cua Pang, vin
ban phap quy va van ban hanh
chinh cua co quan c6 thim
quyén

- Giao tiép ung xu

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

- Quan h¢ phdi hop

Cép do 4: Thjét lap mang ludi
quan h¢ ¢ nhiéu cap

- Str dung cong nghé thong
tin

Cap d6 2: Hiéu bict co ban vé
may tinh va sit dung mdt so
phan mém nang cao.

- Str dung ngoai ngix

Phu hop theo yéu cau cia co
quan

Nhom nang luc
chuyén mén

- Xay dyng van ban

Cap d6 2:

- Tham gia xay dung cac van
ban thudc tham quyén ban hanh
cua co quan.

- Soan thdo cac quy dinh cu
thé, cac van ban khéc thudc
phan viéc duoc phan cong.

- Huong dan thyc hién vin
ban

Cép d6 2: Kha ning huéng dan
thuc hién chuyén mon, nghiép
vu cho cong chuc cung ngach
hozc ngach thap hon.

- Kiém tra thuc hién van ban

Cép d6 3: To chirc theo dai,
kiém tra va béo cdo tinh hinh
thuc hién cac van ban thudc
linh vyc cong tac dugc phan
cong
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- Kha nang phdi hop thuc
hién cac van ban

Cép d6 2: Tham gia gop y vin
ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Kha nang tham dinh, gép y
cac van ban

Cép do 2: Chu dong phdi hop
vOi cac don vi lién quan va cac
cong chirc khac trién khai cong
viéc, thuc hién dung tham
quyén va trach nhiém duoc
giao.

Nhoém néng lyc quan

ly

- Tu duy chién luoc

Cép doé 2: Xay dyng muc ti€u,
ké hoach cong viéc nhom/bd
phan.

Cép d6 2: Chu dong chuan bi

- Quan 1y sy thay d6i va thyc hién tién trinh thay d6i
cua nhom/bo phan
Cép do 2: Ra quyét dinh thé
- Ra quyét dinh h@én dugc cac nguyén tac, yéu

cau cua co quan don vi

- Quan 1y ngudn luc

Cép d6 1: T6 chuc thuc hién
cong viéc tiet ki€ém, hi€u qua.

- Phat trién nhan vién

Cap d6 1: Chia sé kién thuc,
chuyén mon vdi nguoi khéc.
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