HQI DPONG NHAN DAN TINH PONG THAP
VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC HOI
VA HOI PONG NHAN DAN TINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 157/BC-VP Pong Théap, ngay 05 thdang 10 nam 2023

BAO CAO
Danh muc vi tri viéc 1am co quan, b phan trong yéu co mat

:I'iép nhén Cong van s6 2592-CVBTCTU ngay 11 thang 7 nam 2023 cua
Ban T6 chirc Tinh uy vé viéc Ra soat, xac dinh co quan bd phan, vi tri trong yeu,
co mat.

Co quan Van phong Doan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan Tinh
hién c6 23 bién ch¢, c6 04 phong thuoéc Van phong.

~ Cancu vao chirc nang, nhi¢n vy, dac diém, tinh chat Van phong Doan dai

bieu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan Tinh bao cao cac vi tri trong yéu, co mat
nhu sau:

I. Vi tri viéc 1am trong yéu, co mat

STT IP anh muc vi tri viéc Pic diém trong yéu, co mat Ghi
am trong yeu, co mat chu
1 Nhém lanh dgo, quan ly,
dieu hanh
Tham muu truc tiép cho Lanh dao
Poan dai biéu Quéc hoi, Thuong
truc, Cac ban Hoi dong nhan dan.
Chiu trach nhiém chinh toan bd
1.1 | Chanh Van phong hoat dong ciia Vian phong. C6 tham
quyén ban hanh cac vin ban thudc
pham vi cua Van phong, thuong
xuyén tiép xdc, xir ly toan bo hé
thong vian ban di, dén cia co quan.
Pho Chanh Van phong: Chiu trach nhiém tham muu truc
- 01 Pho chanh Van |tiép cho Chanh Vin phong va chi
phong phu trach Hanh | dao diéu hanh truc tiép mang cong
chinh, Té chirc, Quan tri | tic duoc phan coéng va thuong
1 |- 01 Pho chanh Van | xuyén tiép x(c véi Lanh dao Poan
"~ | phong phu trach Cong tac | dai biéu Quoc hoi, Thuong truc
Hoi dong nhan dan Hoi dong nhan dan phu trach méng
_ 01 Phé chanh Van |cong viéc. Puoc quyén xu ly toan
phong phuc trach cong | bo hodc mét phan cong viéc do
tac Qudc hoi Chanh van phong uy quyen.




STT

Danh muc vi tri viéc
lam trong yeu, co mat

Pic diém trong yéu, co mat

Ghi
chu

1.3

Truong phong:

- 01 Truong phong phu
trach Phong Céng tac Hoi
ddng nhan dan.

- 01 Truong phong phu
trach Phong Thong tin,
Dan nguyén.

- 01 Truong phong phu
trach Phong Coéng tac
Quéc hdi.

- 01 Truong phong phu
trach Phong Hanh chinh,
T6 chuc, Quan tri.

Thudng xuyén tiép xuc va truc tiép
tham muu cho Lanh dao Poan dai
biéu Quéc hoi, Thuong tryc, Lanh
dao cac Ban HDND Tinh, lanh dao
Vian phong. Tham muu tryc tiép
cac mang cong viéc lién quan dén
cac linh vuc kinh té, chinh tri, anh
ninh qudc phong,...mdt s cong
viéc khac c6 tinh chat quan trong,
dac thu khi dugc Lanh dao phéan
cong

1.4

Phé Truong phong:

- 01 Phé Truong phong
phu trach Phong Cong tac
Hoi ddng nhan dan.

- 01 Phé Truong phong
phu trach Phong Thong
tin, Dan nguyén.

- 01 Phé Truong phong
phu trach Phong Cdng tac
Quéc hai.

- 01 Phé Truong phong
phu trach Phong Hanh
chinh, Té chuc, Quan tri.

Thuong xuyén tiép xac lanh dao
Vin phong. Tham muu truc tiép
cho truong phong cac méng cong
viéc lién quan dén cac linh vuc
kinh té, chinh tri, anh ninh quéc
phong,...mot s6 cong viéc khéc co
tinh chat quan trong, dic thd khi
dugc Lanh dao phéan cong

Nhom  chuyén  mon,
nghiép vu

2.1

Theo ddi cong tac kinh té
- ngan sach

Thuong xuyén va truc tiép thuc
hién cac nhiém vu lién quan dén
hoat dong cua lanh dao chu chét tai
CO quan

2.2

Theo ddi cong tic van
hoa - x& hoi

Thuong xuyén va truc tiép thuc
hién cac nhiém vu lién quan dén
hoat dong cua lanh dao chu chét tai
CO quan

2.3

Theo ddi cong tac phap
che

Thuodng Xxuyén va truc tiép thuc
hién cac nhiém vu lién quan dén
hoat dong cua lanh dao chu chét tai
CO quan




STT

Danh muc vi tri viéc
lam trong yeu, co mat

Pic diém trong yéu, co mat

Ghi
chu

Theo dbi cbng tac théng

Thuong xuyén va truc tiép thuc
hién cac nhiém vu lién quan dén

2.4 tin - dan nguyén hoat dong cua lanh dao chua chdt tai
CO quan

| Thuong xuyén va truc tiép thuc

95 Theo d6i cong tac Quoc | hién cac nhiém vu lién quan_den

' hoi hoat dong cua lanh dao chu chot tai
CO quan

| Thuong xuyén va tryc tiep thuc

26 Theo d6i cbng tac tong | hién cac nhiém vu lién quan_dén

' hop hoat dong cua lanh dao chu chot tai
CO quan

3 | Nhoém hé tre, phuc vu

q | Thuong xuyén va tryc tiép thyc

31 Hanh chinh tong hop, t6 | hi¢n cac nhiém vy lién quan den

™ | chuc, thi dua, khen thuéng | hoat dong cua lanh dao cha chot tai
CO quan

Thuong xuyén va truc tiép thuc

R o hién cac nhiém vu lién quan dén

3.2 | Cong nghé thong tin hoat dong cua lanh dao chu chét tai
CO quan

Co6 truc tiép tiép xuc, luu trir tai

3.5 | Van thu - Luu trir liéu thudéc danh muc bi mat nha

nudc, co yeu

I1. B phén, co’ quan trong yéu, co mat
Pdi chiéu voi khung tiéu chi theo Huong dan s6 02-HD/BTCTW ngay

19/5/2023 cuia Ban Tb chic Trung uong, Vién phong Doan dai biéu Quéc hoi va
Hoi ddng nhan dan Tinh dé nghi cap c6 tham quyen ban hanh danh muc co quan
Vian phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan Tinh c6 21 vi tri viéc

1am va 04 phong chuyén mén 1a co quan trong yéu, co mat.

Trén day 1a danh muc vi tri viéc 1am co quan, bo phan trong yéu, co mat

ctiia Van phong Poan Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan Tinh./.

Noi nhan:
- BTC Tinh uy;
- Luu: VT.

H VAN PHONG
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