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BÁO CÁO 

Danh mục vị trí việc làm cơ quan, bộ phận trọng yếu cơ mật 

  

 Tiếp nhận Công văn số 2592-CVBTCTU ngày 11 tháng 7 năm 2023 của 

Ban Tổ chức Tỉnh ủy về việc Rà soát, xác định cơ quan bộ phận, vị trí trọng yếu, 

cơ mật. 

 Cơ quan Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân Tỉnh 

hiện có 23 biên chế, có 04 phòng thuộc Văn phòng. 

 Căn cứ vào chức năng, nhiện vụ, đặc điểm, tính chất Văn phòng Đoàn đại 

biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân Tỉnh báo cáo các vị trí trọng yếu, cơ mật 

như sau: 

I. Vị trí việc làm trọng yếu, cơ mật 

STT 
Danh mục vị trí việc 

làm trọng yếu, cơ mật 
Đặc điểm trọng yếu, cơ mật 

Ghi 

chú 

1 
Nhóm lãnh đạo, quản lý, 

điều hành 
 

 

1.1 Chánh Văn phòng 

Tham mưu trực tiếp cho Lãnh đạo 

Đoàn đại biểu Quốc hội, Thường 

trực, Các ban Hội đồng nhân dân. 

Chịu trách nhiệm chính toàn bộ 

hoạt động của Văn phòng. Có thẩm 

quyền ban hành các văn bản thuộc 

phạm vi của Văn phòng, thường 

xuyên tiếp xúc, xử lý toàn bộ hệ 

thống văn bản đi, đến của cơ quan. 

 

1.2 

Phó Chánh Văn phòng: 

- 01 Phó chánh Văn 

phòng phụ trách Hành 

chính, Tổ chức, Quản trị 

- 01 Phó chánh Văn 

phòng phụ trách Công tác 

Hội đồng nhân dân 

- 01 Phó chánh Văn 

phòng phục trách công 

tác Quốc hội 

Chịu trách nhiệm tham mưu trực 

tiếp cho Chánh Văn phòng và chỉ 

đạo điều hành trực tiếp mãng công 

tác được phân công và thường 

xuyên tiếp xúc với Lãnh đạo Đoàn 

đại biểu Quốc hội, Thường trực 

Hội đồng nhân dân phụ trách mãng 

công việc. Được quyền xử lý toàn 

bộ hoặc một phần công việc do 

Chánh văn phòng ủy quyền. 

 

Dự thảo 



2 

STT 
Danh mục vị trí việc 

làm trọng yếu, cơ mật 
Đặc điểm trọng yếu, cơ mật 

Ghi 

chú 

1.3 

Trưởng phòng: 

- 01 Trưởng phòng phụ 

trách Phòng Công tác Hội 

đồng nhân dân. 

- 01 Trưởng phòng phụ 

trách Phòng Thông tin,  

Dân nguyện. 

- 01 Trưởng phòng phụ 

trách Phòng Công tác 

Quốc hội. 

- 01 Trưởng phòng phụ 

trách Phòng Hành chính, 

Tổ chức, Quản trị. 

Thường xuyên tiếp xúc và trực tiếp 

tham mưu cho Lãnh đạo Đoàn đại 

biểu Quốc hội,  Thường trực, Lãnh 

đạo các Ban HĐND Tỉnh, lãnh đạo 

Văn phòng. Tham mưu trực tiếp 

các mãng công việc liên quan đến 

các lĩnh vực kinh tế, chính trị, anh 

ninh quốc phòng,…một số công 

việc khác có tính chất quan trọng, 

đặc thù khi được Lãnh đạo phân 

công 

 

1.4 

Phó Trưởng phòng: 

- 01 Phó Trưởng phòng 

phụ trách Phòng Công tác 

Hội đồng nhân dân. 

- 01 Phó Trưởng phòng 

phụ trách Phòng Thông 

tin, Dân nguyện. 

- 01 Phó Trưởng phòng 

phụ trách Phòng Công tác 

Quốc hội. 

- 01 Phó Trưởng phòng 

phụ trách Phòng Hành 

chính, Tổ chức, Quản trị. 

Thường xuyên tiếp xúc lãnh đạo 

Văn phòng. Tham mưu trực tiếp 

cho trưởng phòng các mãng công 

việc liên quan đến các lĩnh vực 

kinh tế, chính trị, anh ninh quốc 

phòng,…một số công việc khác có 

tính chất quan trọng, đặc thù khi 

được Lãnh đạo phân công 

 

2 
Nhóm chuyên môn, 

nghiệp vụ 
 

 

2.1 
Theo dõi công tác kinh tế 

- ngân sách 

Thường xuyên và trực tiếp thực 

hiện các nhiệm vụ liên quan đến 

hoạt động của lãnh đạo chủ chốt tại 

cơ quan 

 

2.2 
Theo dõi công tác văn 

hóa - xã hội 

Thường xuyên và trực tiếp thực 

hiện các nhiệm vụ liên quan đến 

hoạt động của lãnh đạo chủ chốt tại 

cơ quan 

 

2.3 
Theo dõi công tác pháp 

chế 

Thường xuyên và trực tiếp thực 

hiện các nhiệm vụ liên quan đến 

hoạt động của lãnh đạo chủ chốt tại 

cơ quan 
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STT 
Danh mục vị trí việc 

làm trọng yếu, cơ mật 
Đặc điểm trọng yếu, cơ mật 

Ghi 

chú 

2.4 
Theo dõi công tác thông 

tin - dân nguyện 

Thường xuyên và trực tiếp thực 

hiện các nhiệm vụ liên quan đến 

hoạt động của lãnh đạo chủ chốt tại 

cơ quan 

 

2.5 
Theo dõi công tác Quốc 

hội 

Thường xuyên và trực tiếp thực 

hiện các nhiệm vụ liên quan đến 

hoạt động của lãnh đạo chủ chốt tại 

cơ quan 

 

2.6 
Theo dõi công tác tổng 

hợp 

Thường xuyên và trực tiếp thực 

hiện các nhiệm vụ liên quan đến 

hoạt động của lãnh đạo chủ chốt tại 

cơ quan 

 

3 Nhóm hỗ trợ, phục vụ   

3.1 
Hành chính tổng hợp, tổ 

chức, thi đua, khen thưởng 

Thường xuyên và trực tiếp thực 

hiện các nhiệm vụ liên quan đến 

hoạt động của lãnh đạo chủ chốt tại 

cơ quan 

 

3.2 Công nghệ thông tin 

Thường xuyên và trực tiếp thực 

hiện các nhiệm vụ liên quan đến 

hoạt động của lãnh đạo chủ chốt tại 

cơ quan 

 

3.5 Văn thư - Lưu trữ 

Có trực tiếp tiếp xúc, lưu trữ tài 

liệu thuộc danh mục bí mật nhà 

nước, cơ yếu 

 

II. Bộ phận, cơ quan trọng yếu, cơ mật 

Đối chiếu với khung tiêu chí theo Hướng dẫn số 02-HD/BTCTW ngày 

19/5/2023 của Ban Tổ chức Trung ương, Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và 

Hội đồng nhân dân Tỉnh đề nghị cấp có thẩm quyền ban hành danh mục cơ quan 

Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân Tỉnh có 21 vị trí việc 

làm và 04 phòng chuyên môn là cơ quan trọng yếu, cơ mật. 

Trên đây là danh mục vị trí việc làm cơ quan, bộ phận trọng yếu, cơ mật 

của Văn phòng Đoàn Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân Tỉnh./. 

Nơi nhận: 
- BTC Tỉnh ủy; 

- Lưu: VT. 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 
 

Mai Ngọc Dinh 
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