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VAN PHONG POAN DAI BIEU QUOC HOQI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
VA HQI PONG NHAN DAN TINH
Sb: 82 /DA-VP Pong Thdp, ngay 02 thang 6 nam 2022
PE AN

VI TRIi VIEC LAM VA CO CAUNGACH CONG CHUC
cua vVan phong Poan dai biéu Quoc hoi va
Hoi dong nhan dan tinh Dong Thap

‘ Phanl
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

- Pé thyc hién tot chtrc nang, nhiém vu duoc giao, té chirc bd may Van
phong Poan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan Tinh (sau day goi tdt la
Vin phong) phai duoc to chtic chit ché, thong nhat, theo nguyén tac chung do
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Hoi dong nhan dan (HPND), Uy ban
nhan dan Tinh (UBND Tinh) quy dinh.

- Hoat dong cta Van phong phai tun thi cic nguyén tic vé to chirc bd
may co quan nha nudc, mang dac thu riéng cua co quan tham muu, phuc vu co
quan dan cu; tudn thu va van dyng ding Luat stra d6i bo sung mot sO diéu cua
Luét TH chuc Quoc hoi , Luat stra d6i, bd sung mot sb diéu ctia Luat To chirc
chinh quyén dia phuong.

- Tao diéu kién thuan loi dé cong chuc, nhan vién lam viéc, phén dau rén
luyén va trudng thanh; bo tri cong tac phu hgp véi nang luc, s¢ truong, dam bao
cac nghia vu va quyén loi theo luat dinh.

II. CO SO PHAP LY

- Céin cir Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH ngay 18/9/2020 ciia Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viée thanh 18p va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co ciu t6 chitc ciia Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan dan tinh;

- Cén ctr Nghi dinh s6 62/2020/NDP-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé
vi tri viéc lam va bién ché cong chur;

- Can ctr Nghj quyét s6 395/NQ-HDND ngay 08/12/2020 cua Hoi dong
nhan dan tinh Déng Thap vé viéc thanh 1ap Van phong Doan dai bi€u Quoc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh BDong Thap;

- Can ctr Quyét dinh so 16/2019/Qb-UBND ngay 15 thang 8 nam 2019
ctia Uy ban nhan dan Tinh vé viéc ban hanh quy dinh phan cdp quan 1y t6 chic

bd may va can bg, cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, cac hoi trén dia ban tinh Bong Thép;
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- Can ct Quyét dinh so 1967/QD-UBND-HC ngay 28 thang 12 ndm 2021
cua Uy ban nhan dan Tinh Ve viéc giao bién ché .cong chirc trong cac co quan, t6
chie hanh chinh cap tinh, cap huyén cua tinh Dong Thap nam 2022; Quyet dinh
s6 1966/QD-UBND-HC ngay 28 thang 12 nam 2021 vé viéc giao sd ngudi 1am
viéc trong cac don vi su nghiép cong lap, cac hoi cé tinh chét dic thu va hop dong
lao dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP cua tinh Pong Thap nam 2022.

Phan II
TO CHUC BQ MAY, XAC PINH VI TR VIEC LAM,
BIEN CHE VA CO CAU NGACH CONG CHUC

I. TO CHUC BQO MAY VAN PHONG

1. Co céu t6 chirc

a) Lanh dao Van phong:

- Van phong c¢6 Chanh Van phong va 03 Pho Chanh Van phong.

- Thuong tryc HDND Tinh sau khi thong nhat voi Truong doan, Pho
Truong doan dai bieu Qudc hoi (PBQH) quyét dinh bo nhiém, mién nhiém
Chéanh Vin phong, Phoé Chanh Vin phong; xem xét, danh gia cong chire doi voi
Chanh Van phong.

b) Cac phong chuyén mdn: Van phong c6 04 Phong chuyén mon truc
thudc gom:

- Phong Cong tic Qudc hdi: Thuc hién nhiém vy tham muu va to chirc
phuc vu hoat dong c(la boan BDBQH, Truong Poan, Phé Truong Boan DBQH,
DBQH don vi tinh Bong Thap.

- Phc‘)ngq Cong tac Hi ddong nhan dan: Thyc hién nhiém vu tham muu,
tong hop yé to c[n’rc phuc vu cho HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cua
HDND, To dai bieu HDND va dai biéu HDND Tinh;

- Phong Hanh chinh, Té chikc, Quan tri: Thyuc hién nhiém vu tham muu
va to chirc phuc vy hoat dong ciia Poan PBQH, Trudng Poan, Phé Trudng Poan
PBQH, PBQH, HPND, Thuong true HDND, Ban cia HDND, T4 dai biéu
HDND va dai biéu HDND Tinh trén linh vuc Hanh chinh, T6 chuac, Quan tri.

- Phong Thong tin, Dan nguyén: Thuc hién nhiém vu tham muu, t6 chirc
phuc vu hoat dong cua Trudng Poan, Pho Truong Poan dai biéu Qubc hoi, dai
biéu Quéc hoi, Thuodng truc HDND, cac Ban HDND, T6 dai biéu HDND va dai
biéu HDND Tinh trén linh vuc théng tin, dan nguyén,tiép dan.

Phong c6 Trudéng phong va 01 Phé Trudng phong. Chanh Van phong
quy dinh nhi€m vy, quyén han cu thé cta phong thudoc Van phong sau khi xin y
kién cua Truéng doan, Pho Trudng doan PBQH va Thuong tryc HDND Tinh.

¢) Bién ché: Bién ché cong chirc cia Vin phong r}ﬁm trong tong bién ché
hanh chinh cta dia phuong, do HDND, UBND Tinh quyét dinh.
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- Can cir Quyét dinh so 1967/Qb-UBND-HC ngay 28 thang 12 nam 2021
cua Uy ban nhan dan Tinh Ve viéc giao bién ché cdng chuc trong cac co quan, )
chtrc hanh chinh cép tinh, cAp huyén cta tinh Péng Thap niam 2022. Theo do
nam 2022: Vin phong duoc giao: 23 bién ché va 08 hop dong lao dong (chira
bao gom: Phé Truéng Poan PBOH, Thuong trie HPND, ldnh dao cdc Ban
HDND Tinh hoat dong chuyén trach).

2. Nguyén tic 1am viéc ciia Vin phong

- Piéu hanh cong viéc theo Quy ché; giai quyét cong viéc theo Quy trinh;
lam vi¢c theo Chuong trinh, K& hoach.

- Phai thyc hién tot nhiém vu tham muu, té chirc phuc vu hoat dong cua
boan BDBQH, Truoéng DPoan, Phé Truéng Poan PBQH, PBQH, HDPND,
Thuong truc HPND, cic Ban cia HDND, T6 dai biéu HPDND va dai biéu
HDND Tinh.

- Van phong 1am viéc theo ché d6 Thu trudng, két hop ché do chuyén
vién, do Chanh Vin phong diéu hanh. Vin phong chiu su chi dao, quan 1y vé to
chtic, bién ché va hoat dong ctua Truong Poan ,Phé Truong Poan PBQH va
Thuong truc HDND Tinh. Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong va lanh
dao ciac Ban HDND Tinh ¢6 mdi quan hé phdi hop trong t6 chuc thuc hién
nhiém vu chung cia HPDND Tinh.

- Trong phan cong cbng viéc, mdi viéc chi giao cho mot phong, mot ca
nhan 1am dau mbi chu tri, theo ddi xir Iy va chiu trach nhiém chinh. Cac
phong thudc Vin phong co trach nhiém phdi hop dé hoan thanh nhiém vu
duoc giao, néu cong viéc giao cho phong thi Truéng phong 13 ngudi chiu
trach nhiém vé tién do va két qua cong viéc dugc phan cong; chuyén vién
thuc hién chiu trach nhiém xw 1y cac ndi dung lién quan thudc linh vuc
chuyén mon, nghiép vu dugc phan cong.

- Trong giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu ké hoach, chuong
trinh cong tac va Quy ché lam viéc, trir truong hop dot xuit hodc cd yéu cau
khac cua Thuong tryc HDND, Truo’ng Doan, Pho Truong Doan PBQH hoéc co
quan cip trén. Giai quyét cong viéc ding tham quyén va pham vi trach nhiém
dugc giao; cap trén khong bao bién cong viéc cia cap dudi, cap dudi phyc ting
cap trén.

- Tuan tha trinh ty, tha tuc, thoi han va cac quy dinh cua phép luat vé giai
quyet cac cong viéc; thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh kip thoi, phu hop va
ding quy dinh nham nang cao hi¢u qua hoat dong ctia Van phong.

- Bao dam su phdi hop, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viée giita
cac chuyén vién trong timg phong; gitta cac phong vdi nhau va gilra cac lanh
dao Van phong.

- Bao dam dén chu, céng khai, minh bach, ky luat, trach nhiém va hiéu
qua trong moi hoat dong.
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- Trong cac cudc hop, hoi nghi, sinh hoat & co quan coéng chirc va nguoi
lao dong c6 quyén phat biéu ¥ kién cta minh, nhung khi da co két luan cua l&nh
dao chu tri cudc hop thi phai chap hanh thuc hién, néu xét thay quyet dinh cua
lanh dao chu tri cudc hop khéng dang quy dinh phap luat, thi truc tiép gip va
trinh bay véi Chanh Vin phong dé dugc xem xét giai quyét.

I1. XAC PINH VI TRi VIEC LAM
1. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh
a) Chanh Vian phong:

- Chanh Vin phong 1a ngudi dung dau, diéu hanh coéng viéc chung cia
Van phong, chiu trach nhiém trudc lanh dao BPoan PBQH, Thuong truc HDND
Tinh va trudc phap luat vé toan bd hoat dong ciia Vin phong. Chanh Vin phong
truc tiép phu trach mot s6 linh vuec, cong tac cu thé nhu sau:

+ Xt Iy bude dau cac vin ban dén; tham dinh cac vin ban trude khi trinh
Thuong tryuc HDND, 1anh dao Poan PBQH Tinh ky va kiém duyét cac vin ban
c6 lién quan trudc khi cho ban hanh. Ky cac van ban thudc tham quyén va céc
van ban do lanh dao Poan PBQH, Thuong truc HPND Tinh uy quyén.

+ Truc tiép chi dao cong tac t6 chirc, can bo; thi dua khen thudng; tai vu
ctia Van phong; 1am Chu tich cac Hoi dong trong co quan; Trudng Ban bién tap
Trang tin dién tir “Pai biéu Nhan dan tinh Pong Thap”; 1am Chu tai khoan cua
Van phong.

+ Chi dao viéc lap du toan kinh phi hoat dong hang nam, td chuc thuc
hién, quan 1y viéc st dung tai san cong, kinh phi hoat dong ciia Poan PBQH,
HDND Tinh va cua Van phong theo quy dinh cua phap luat.

+ Giit mdi quan hé phdi hop cong tac voi Vin phong Tinh uy, Van phong
Uy ban nhan dan Tinh; Van phong Uy ban Mat tran T qudc Viét Nam, cac So,
ban, nganh Tinh va cac co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan dé t6 chirc phuc vu
cac hoat dong cua Poan DPBQH va HDND Tinh; gitt moi quan hé gilta Van
phong véi cac Ban cia HDND Tinh, véi Pang bo, Ban chap hanh Cong doan co
quan; xin y kién 1anh dao Poan PBQH, Thudng truc HDND Tinh nhiing van dé
quan trong nham thyc hién t6t nhiém vu duoc giao.

+ Lam vi¢c dinh ky voi cac doan thé cua co quan; tao di€u ki¢n thuan loi
va thuc hién moi quan hé cong tac vdi to chirc Bang, Cong Poan co quan ding
theo quy dinh.

ot Chuén bi noi dung, chu tri cac cudc hop, hoi nghi cia Van phong; truc
ti€p phu trach Phong Thong tin, Dan nguyén; thuc hién cac nhi¢ém vu khac do

Thuong truc HDND va Truéng Doan, Pho Trudéng Poan DPBQH phéan cong.
+ Chanh Van phong dugc uy quyén cho cic Pho Chanh Vian phong giai

quyet cac van dé thudc tham quyen cua Chanh Van phong khi Chanh Van phong
di vang va chiu trach nhiém vé su uy quyén do.
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b) Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Ph6 Chanh
Vian phong:

- Gitp Chanh Van phong c6 03 Pho Chanh Vian phong.

+ 01 Pho Chanh Vén phong phu trach cong tac Quéc hoi; 1a thanh vién
cac Hoi dong trong co quan; giup Chanh Van phong theo ddi cong tac Dan
nguyén; truc ti€p phu trach, chi dao hoat dong ctia Phong Cong tac Qudc hoi.

+ 01 Pho Chanh Van phong phu trach cong taic HDND, chiu trach nhiém
tham muu va to chirc phuc vu hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND, Ban
cua HDND, T6 dai bicu HDND va dai bicu HDND Tinh; 1a thanh vién cac Hoi
ddng trong co quan; 1am thanh vién Ban bién tip Trang tin dién tor “Pai biéu
Nhén dan tinh Pong Thap”, truc tiép phu trach, chi dao hoat dong ctia Phong
Cong tac HDND.

+ 01 Ph6 Chanh Van phong phu trach cong tac hanh chinh, quan tri, chiu
trach nhiém tham muu, t6 chic phuc vu hoat dong ciia Poan PBQH va HDND
Tinh c6 lién quan dén cong tac hanh chinh, quan tri; la Pho Chu tich cac Ho1
déng trong co quan; tryc tiép phu trach, chi dao hoat dong cua Phong Hanh
chinh, T6 chire, Quan tri.

- Cac Pho Chanh Vian phong c6 trach nhiém va quyén han:

+ Gitp Chanh Van phong xay dung va t6 chirc thyc hién cac chuong
trinh, k€ hoach cong tac chung ctia Van phong theo phan cong;

+ Giai quyét nhing van dé di duoc ban thong nhét trong tap thé lanh dao
Vin phong va nhitng van dé mai phét sinh thudc linh vuc phu trach; truc tiép chi
dao, phan coéng nhiém vu, quan 1y, diéu hanh, kiém tra, danh gia két qua thuc
hién nhiém vu cua can bg, cong chirc thudc linh vuc cong tac dugc phan cong;

+ Trong pham vi trach nhiém va quyén han dugc giao, Phd Chanh Van
phong chu dong xtur Iy cong viéc va phdi hop véi cac Pho Chanh Van phong
khac giai quyét cac van dé c6 lién quan. Truong hop can cd ¥y kién ctia Chanh
Vin phong hoidc giita cic Phd Chanh Vin phong con c6 ¥ kién khac nhau, thi
Ph6é Chanh Vian phong dang xir Iy cong viéc d6 bao cdo xin y kién quyét dinh
ctia Chanh Van phong;

+ Puoc tryc tiép lam viée véi lanh dao Poan DBQH, Thuong true HDND
Tinh, 1anh dao cic Ban ctia HDND Tinh dé giai quyét nhitng cong viée thude
linh vuc phu trach; dong thoi bao cdo Chanh Vin phong vé ndi dung cong viéc
d6 dé thong nhét chi dao chung;

+ Chju trach nhiém kiém tra noi dung, thé thic cic van ban do cac
chuyén vién du thao thudc linh vuc phu trdch va cac van ban khac khi duoc
phan cong trudce khi trinh 1anh dao; duogc ky cac van ban thudc linh vuc phan
cong phu trach;

+ Dugc thay médt Chanh Van phong diéu hanh coéng viéc ciia Vin phong

va ky nhimg van ban thudc pham vi quyén han cta Van phong khi Chanh Van
phong di ving uy quyeén;
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+ Phé Chanh Van phong chiu trach nhiém truédc Chanh Van phong va
trudc phap luat vé nhimg quyét dinh ciia minh khi giai quyét cic cong viéc
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Khi Chanh Vin phong diéu chinh sy
phan cong gitra cac Pho Chanh Van phong, thi cdc Pho Chanh Van phong phai
ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai liéu co lién quan cho Pho Chanh Vian
phong mdi tiép nhan va bao cdo cho Chanh Vian phong.

- Cac Pho Chanh Van phong con thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc
Thuong tryc HDND, l&nh dao Boan BPBQH Tinh va Chanh Van phong giao.

¢) Nhiém vu, quyén han cta cac phong chuyén mon:

- Phong Cong tac Qudc hdi: Giap lanh dao Vién phong tham muu, gitp
viée, phuc vu hoat dong cua Poan DPBQH, DBQH, cu thé:

+ Tham muu xay dung ye‘t td chirc thuc hién chuong trinh lam viéc, ké
hoach hoat dong hang thang, hang quy, 06 thang va ca nam cua Doan DBQH;
tri¢u tap cac cudc hop cua Poan DPBQH, gitt moi lién hé vé1 PBQH trong Doan;

+ Tham muu, t6 chic phuc vu Boan DBQH trong cong tac xay dung phap
luat; thao ludn, gop Y kién vé cac nodi dung theo yéu cau ctua Uy ban Thuong vu
Québc hoi;

+ Tham muu, phuc vu hoat dong giam sat, khdo sat cia Poan DBQH,
DBQH; thuc hién chi dao cua lanh dao Poan PBQH, lanh dao Van phong trong
viéc phdi hop véi cac co quan, to chic hitu quan phuc vu hoat dong giam sat,
khao sat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Hoi dong Dan toc, Uy ban
ctia Qudc hoi, co quan thuéc Uy ban Thuong vu Qudc hoi tai dia phuong;

+ Tham muu, gitip Poan PBQH chuan bj bao cdo vé tinh hinh hoat dong
cua boan DBOH, DBQH, 06 thang, ca nam hoac theo yéu cau cua Uy ban
Thuong vu Quodc hoi;

+ Phéi hop phuc vu hoat dong ciia Poan DBQH, DBQH tai ky hop Quoc
hoi; giop PBQH tham gia hoat dong cua Hoi doéng Dan toc, Uy ban cua Quoéc
hoi ma dai biéu 1a thanh vién va cic hoat dong khac cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quédc hdi, cac co quan cua Qudc hdi, cac co quan thudc Uy ban
Thuong vu Qudc hoi.

- Phong Cong tac Hoi dong nhan dan: Giup lanh dao Van phong tham
muu, giup viéc, phuc vu hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND, Ban cua
HDND, T6 dai biéu HDND va dai biéu HDND Tinh, cuy thé la:

+ Tham muu, xay dung va t6 chte thye hién chuong trinh lam viéc, ké
hoach gidm sat, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, 06 thang va ca nam
cua Thuong truc HDND, Ban cia HDND Tinh;

+ Tham muu xay dung chuong trinh, t6 chtrc phuc vu ky hop HDND,
phién hop Thuong truc HDND, cudc hop ctia Ban cia HDND Tinh; phdi hop
vO1 cac co quan, td chirc hitu quan chuan bi tai liéu phuc vu ky hop HDND,
phién hop Thuong truc HDND, cudc hop cua Ban cia HDND Tinh; tham muu,
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phuc vu Ban cia HDND Tinh trong viéc tham tra du thao nghi quyét, dé an, béo
cdo; hoan thién cac du thao nghi quyét, dé an, bado cdo cia HDND Tinh;

+ Tham muu, phuc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cua HDND, T6
dai bleu va dai biéu HDND Tinh trong hoat dong giam sat, khao sat; tong hop
chat van cua dai biéu HDND; theo doi, tong hop, don dbc co quan, t6 chirc, ca
nhan thue hién nghi quyét vé giam sat, cht vén;

+ Tham muu Thuong truc HDND Tinh du kién co cAu, thanh phﬁn, $6
luong dai biéu HDND Tinh dé chuan bi to chiic bau cir dai biéu HDND nhiém ky
sau; phé chuan két qua bau, mién nhiém, bdi nhiém Chu tich, Phé Chu tich
HDND cip huyén; giai quyét cac van dé giira hai ky hop HPND; giit mi lién hé
v6i cac Ban ctia HDND, T6 dai biu va dai bicu HDND Tinh;

+ Tham muu, phuc vu Thuong truc HDND, Ban cia HPDND Tinh trong
viée t6 chuc cac cudc hop giao ban, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng k¥ nang
hoat dong cho dai biéu HDND cac cap,

+ Phuc vu Thudng truc HDND, Chu tich, Phé Chu tich HPND Tinh diéu
hanh cong viéc chung cuia HDND Tinh; diéu hoa, phéi hop hoat dong cac Ban cua
HDND Tinh; bao dam viéc thuc hién Quy ché hoat dong cua HDND, Thuong truc
HDND, Ban cia HDND, n6i quy ky hop HDND Tinh; phuc vu HDND, Thuong
truc HDND, Ban ciia HDND, dai biéu HDND Tinh trong hoat dong doi ngoai.

- Phong Hanh chinh, Té chirc, Quan tri: GiGp lanh dao Vin phong
trong cong tac tham muu, to chirc phuc vu lanh dao Poan PBQH, PBQH,
HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND Tinh trong linh vuc hanh
chinh, t6 chtrc, quan tri, cu thé nhu sau:

+ Lap du toan ngan sach nha nudc phuc vu hoat dong cua Poan DPBQH va
HDND Tinh trén co sé da xin y kién cta Trudng Poan DPBQH, Thuong truc
HDND Tinh; t6 chuc thuc hién, quan ly kinh phi hoat dong cia Boan PBQH va
kinh phi hoat dong cia HDND Tinh.

+ Bao dam diéu kién hoa‘g dong cﬁa Poan DBQH, DBQH, HDND, Thuong
tryc HDND, Ban cua HDND, Té dai bi€u va dai biﬁu HDND Tinh; tham muu viéc
thuc hién ché d9, chinh sach déi véi1 DPBQH, dai bieu HDND Tinh.

+ Quan ly co s& vat chat, tai san cong, cong tac hanh chinh, bao vé va 18
tan cua Poan DPBQH va HDND Tinh.

+ Tham gia x4y dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng va thyc
hién viéc quan 1y cong chirc cua Van phong theo quy dinh cua phap luat.

- Phong Thong tin, Dan nguyén: Gitp lanh dao Van phong trong cong
tac tham muu, to chtrc phuc vu lanh dao Poan PBQH, PBQH, HDND, Thuong
truc HDND, cac Ban cuia HDND Tinh trong linh vyc thong tin, dan nguyén, cu
thé nhu sau:

+ Tham muu xay dung ké hoach tiép xtc ctr tri, chu dong phbi hop vai
cac co quan, to chirc trong vi¢e t6 chirc PBQH, dai biéu HDND Tinh tiép xtc
cur tri; gitp lanh dao Poan PBQH, Thuong truc HDND Tinh tong hop ¥ kién,
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kién nghi cta cu tri chuyén dén cdc co quan, td6 chirc, cd nhan c6 tham quyén
xem x¢&t, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat;

+ Tham muu, phuc vu lanh dao Poan PBQH, PBQH, Thuong truc
HDND va dai biéu HDND Tinh tiép c6ng dan; tiép nhan, tham muu xir Iy khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan guri dén 1anh dao Poan DPBQH,
DBQH, Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND va dai biéu HDND Tinh; theo
ddi, don dbe viec giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia cong dan
do lanh dao Poan BBQH, PBQH, HDND,Thuong truc HDND, cac Ban cua
HDND, dai b1eu HDND Tinh chuyén dén co quan, to chirc, cd nhan c6 thim
quyén giai quyét va dinh ky bao céo lanh dao Poan DPBQH, Thuong tryuc HDND
Tinh theo quy dinh;

+ Tham muu, d& xuat Poan PBQH, lanh dao Poan PBQH, bBOH;
HPND, Thudng tryuc HDND, cac Ban HDND, T6 dai biéu HPND va dai biéu
HDBND Tinh trong viéc bién tap, khai thac, cap nhat tu liéu, tai liu, dang tai tin,
bai va cung cap cac thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cia DPBQH, dai bicu
HDND Tinh; thuong xuyén cdp nhat, diang cic van ban thong thuong, hanh
chinh, van ban quy pham phép luat;

+ Tham muu, dé xuat lanh dao Poan PBQH, Thuong truc HDND Tinh
xay dung Video clip ti€p xuc cur tri trudc va sau cac ky hop, cadc chuyén dé
chuyén muc vé dai bi€u dan cur voi cu tri;

+ Thuong xuyén theo doi, xay dung, khai thac, quan Iy va van hanh Trang
thong tin dién tir “Dai biéu Nhan dan tinh Dong Thap”; hoat dong nghién ctru
khoa hoc; tmg dung cong ngh¢ thong tin trong quan tri mang mdy tinh va mang
thong tin dién tir ndi bo cua ctia co quan (phan mém iDesk).

c) Trwéong Phong (04 Trwéng phong):

- Truwéng Phong Cong tac Quoc hdi: Chiu trach nhiém chung vé viéc
thuc hién nhiém vu tham muu va t6 chirc phuc vu hoat dong cua Doan dai biéu
Qubc hoi, Truong Poan, Phé Trudng Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qubc
hoi; truc tiép phu trach cong tac giam sat, khao sat.

- Truéng Phong Cong tac Hi dong nhan dan: Chiju trach nhiém chung
vé viéc thue hién nhiém vu tham muu va to chiec phuc vu hoat dong cia HDND,
Thuong truc HDND, Ban ciia HDND, T6 dai biéu HDND va dai biéu HDND
Tinh, truc tiép theo ddi cong tac tham muu cho Thuong truc HDND Tinh.

- Truwéng Phong Hanh chinh,Té chirc, Quan tri: Thyc hi¢én nhiém vu
tham muu va to chirc phuc vu hoat dong cua Poan dai biéu Quéc hoi, Truong
Poan, Pho Truong Doan dai biu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi, HDND,
Thuong truc HDND, Ban cua HDND va dai biéu HDND Tinh trong linh vuc
Hanh chinh, Té chirc, Quan tri; tryc tiép theo ddi cong tac to chirc, thi dua
khen thuong.

- Trwémg Phong Thong tin, Dian nguyén: Chiu trach nhiém chung vé
viéc thuc hién nhi€ém vy tham muu, t6 chic phuc vu hoat dong cua Trudng
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Doan, Pho Truong Poan PBQH, BBQH, Thuong truc HDND, cac Ban HDND,
T6 dai biéu HDND va dai bieu HDND Tinh trong linh vyc thong tin, dan
nguyén, truc ti€p theo doi cong tac tiép xuc cu tri, cong tac thong tin.

* Nhiém vu, quyén han chung ciia Truéng phong

- C6 trach nhi€ém giup Chanh Vian phong, cac Phé Chanh Van phong
diéu phéi, don dbc thuc hién nhiém vu chuyén moén cuia phong, chiu trach
nhiém vé cac mit cong tac duge giao trude Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin
phong phu trach.

- Trén co so nhiém vu dugc giao, Trudng phong cd trach nhi€m lap ké
hoach, phan cong nhiém vu cho c6ng chirc va nhan vién thudc phong, thuong
Xuyen theo ddi, kiém tra, d6n dbc thuc hién cong viée; dinh ky hang thang bao
cao tinh hinh hoat dong ctia phong cho Lanh dao Van phong; gilt moi lién hé,
ph01 hop vo1 cac phong trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Céac Truong phong con thue hién cac nhiém vu khac c6 lién quan dén
phong do Thuong truc HDND Tinh, Truéng Poan, Phoé Trudéng Poan DPBQH
Tinh, Truéng cac Ban cia HDNDTinh, Chanh Van phong giao; khi thuc hién phai
b4o cdo véi Pho Chanh Vin phong phu trach linh vuc biét dé diéu phdi cong
viéc ¢6 hi€u qud, dung thoi gian quy dinh.

d) Phé Truéng phong: c6 04 Pho Trudng phong (méi phong cé 01 Pho
Truong phong).

- 01 Ph6 Truéng Phong Cong tic Qudc hdi: Giap Trudng phong thuc
hién nhiém vy tham muu va to chirc phuc vu hoat dong ctia Poan dai biéu Quéc
héi, Truéng Poan, Pho Trudong Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi; truc
tiép phu trach cong tong hop, cong tac dong gop xay dung phap lut.

- 01 Ph6 Truwéng Phong Cong tac Hoi dong nhan dan: Giap Trudng
phong thuc hi¢én nhiém vu tham muu va td chuc phuc vu hoat dong cua
HDND, Thuong truc HDND, Ban caa HDND, T6 dai biéu HDND va dai biéu
HDND Tinh, tryc tiép phu trach cong tac tong hop, theo ddi giup viéc Ban Vin
héa Xa hoi HDND Tinh.

- 01 Ph6 Truwéng Phong Hanh chinh, T6 chire, Quan tri : Giup Trudng
phong t huc hién nhiém vu tham muu va t6 chtrc phuc vu hoat dong ctia Poan
dai biéu Quéc hoi, Truong Poan, Phé Truong Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu
Quéc hoi, HDND, Thuong truc HDND, Ban cia HDND, T6 dai biéu HDND va
dai biéu HDND Tinh trong linh vuc Hanh chinh, Tb chire, Quan tri; truc tiép
phu trach cong tac tong hop, tai vu, quan tri.

- 01 Phé Truwéng Phong Thong tin, Dan Nguyén: Giup Trudng phong
thuc hién nhiém vu tham muu, to6 chic phuc vu hoat dong cua Trudéng Poan,
Pho Truéng Poan bBQH, DBQH, Thuong truc HDND, cac Ban HDND, T6 dai
bleu HDND va dai biéu HDND Tinh trong linh vuc thong tin, dan nguyén; truc
tiép theo ddi cong tac Dan nguyén (tiép cong dan, xir 1y don thw khiéu nai , t6
cdo cua cong dan; ...).
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* Nhiém vu, quyén han chung ciia Phé Truéng phong:
- Pho Trudng phong 1a nguoi giup viée cho Truong phong trong viée diéu
hanh hoat dong cta Phong; truc tiép dam nhiém thyc hién mot sd cong viée

chuyén mon theo sy phan cong cua Truong phong; chiu trach nhiém trude
Truong phong va lanh dao Van phong vé cdc mat cong tac dugc giao.

- Cac Pho Truong phong con thuc hién cac nhiém vu khac co6 lién quan
dén phong do Thuong truc HDND Tinh, Truéng Poan, Pho Trudéng Doan
DBQH Tinh,Truong cac Ban cuia HDND Tinh, lanh dao Van phong giao; khi
thuc hién phai bao cdo véi Trudng phong biét dé dieu phoi cong viéc co hi¢u
qua, dung thoi gian quy dinh.

2. Vi tri viéc l1am thu¢éc nhéom cong viéc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu: 08 cong chirc

- 01 Chuyén vién phap luat, kinh té - xa hoi (Phong Cong tac Qudc hoi);

- 01 Chuyén vién tong hop (Phong Cong tac Hoi dong nhan dén);

- 02 Chuyén vién kinh té - ngan sach (Phong Cong tac Hoi dong nhan dan);

- 01 Chuyén vién van hoa - xa hdi (Phong Cong tac Hoi dong nhan);

- 01 Chuyén vién phap ché (Phong Cong tac Hoi dong nhan dan);

- 01 Chuyén vién cong ngh¢ thong tin (Phong Thong tin, Dan nguyén);

- 01 Chuyén vién t6 chirc, thi dua, khen thuéng (Phong Hanh chinh, T6
chuc, Quan tri).

* Nhiém vu, quyen han cia chuyén vién:

- Hoc tap, ren luyén, nang cao nang luc cong tac, trinh d§ chinh tri, quan
1y nha nudc, phap luat, chuyén mon, nghiép vu, ngoai ngir, tin hoc; thuc hi¢n
viéc tham muu, td chic phuc vu hoat dong cuia Poan DPBQH, HDND Tinh kip
thoi, dam bao chat luong, hiéu qua.

- Thyc hién ché d6 bao céo, xin ¥ kién giai quyét cong viéc kip thoi; dinh
ky hang tuan, thang phai bao cdo voi Truong phong, Pho Tru:orng phong phu
trach vé nhing cong viéc da thuc hién va dé xuat nhiing cong viéc trong tudn,
thang toi.

- Thyc hién ché d6 nop, luu hd so, tai lidu luu trir theo ding quy dinh; bao
quan t6t tai san ctia co quan giao cho ca nhan sir dung 1am viéc va phuc vu cong
vu; thuc hanh tiét kiém trong st dung di¢n, nudc, dién thoai va cac vat dung
khéc trong co quan.

- Tham du hoi nghi, hoi thdo, cudc hop cua Poan PBQH, cac ky hop
HDBND, Thuong truc HPDND, cac Ban cua HDNDTinh va cua cac co quan, don
vi c6 lién quan khi c6 gidy moi hodc c6 su phan cong cia lanh dao Vin phong.

- Chiu su quan 1y v& mit hanh chinh va su phan cong cong viéc cia
Truong phong, Phd Truong phong ma chuyén vién truc thudc.Thuc hién cac
nhiém vu khac c6 lién quan do Truéng Poan, Ph6é Truoéng Poan DPBQH,
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Thuong tryc HDND Tinh, Truéng cdc Ban cia HDND Tinh, Chanh Van phong,
Pho Chanh Van phong phy trach giao, khi thyc hién phai bao cao voi Truong
phong phu trach biét dé diéu phdi cong viéc ciia Phong c6 hiéu qua, dung thoi
gian quy dinh.

3. Vi tri viéc 1am thudc nhom céng viée hd trg, phuc vu: C6 03 cong
chtrc, 08 nhan vién hop dong.

- 01 K& to4n thyuc hién cac nhiém vy, quyén han nhu sau:

+ Lap dy tru kinh phi hang nam cua Poan PBQH, HDND Tinh va cua
Vép phong; thuc hién cac ché do vé qu:éln 1y tai chinh, ké toan, st dung cac trang
thiét bi, tai san cia co quan; thanh quyét toan theo dung quy dinh ctia phap luat.

+ Thyc hién nhiém vu cta ké toan theo Luat ké todn va cac van ban
huéng dan thuc hién Luat ké toan cta cO quan o tham quyen coO trach nhiém
bao quan chimg tir, cac tai liéu, hd so so sach co lién quan dén cong tac ké toan
theo quy dinh; khong duoc ty ¥ cung cap cac thong tin ¢ lién quan vé tai chinh
cho nguoi khong ¢6 trach nhiém.

+ Thuc hién nhiém vu khéc’c() lién quan do Chanh Van phéng, Pho
Chanh Van phong phu trach truc tiép va Truéong phong Hanh chinh, T6 chiec,
Quan tr1 giao.

- 01 Nhan vién vin thw dén, kiém lwu trit, ¢4 nhiém vu, quyén han nhu sau:

+ Tiép nhén, diang ky, chuyén giao cong vin dén; theo ddi qua trinh luan
chuyén cua van ban theo dia chi, cdp nhat, quan ly ho so, tai li¢u trén phan
mém quan 1y van ban (iDesk), 6 dia clrng, s6 theo quy dinh.

+ Chuyén tai liéu, cong vin dén hang ngay cho Chanh Vin phong xur ly
theo quy dinh. Truong hgp Chanh Van phong di vang thi chuyen cho Pho Chanh
Vian phong dugc uy quyén xu ly; vao s6 theo doi va chuyén kip thoi dén nguoi
tiép tuc xur 1y khi c¢6 ¥ kién cua Lanh dao.

+ Quan ly cong van, tai lidu, hd so trong thoi gian chua ndp luu vao
Trung tdm Luu trit Tinh theo quy dinh; ddm bao viéc thu thap, phan loai, 1ap hd
so tai liéu luu trit day du, ding quy dinh, dap ing yéu cau cung cap tai lidu kip
thoi khi can thiét; c6 trach nhiém chuyén tai liéu, ho so dén han ndp luu cho
Trung tdm Luu trit Tinh theo ding quy dinh hién hanh; gitr bi mat ndi dung cac
tai liéu va thyc hién nghiém chinh cac quy dinh vé bao mat tai licu.

+ Thuc hién nhi€ém vu khac c6 lién quan do Che:mh Van phong, Pho
Chanh Van phong phu trach, Truéng phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri giao.

- 01 Nhan vién Vin thw di, kiém Thii qu¥, ¢6 nhiém vu, quyén han nhu sau:

+ Kiém tra thé thtrc, hinh thtrc k¥ thuat trinh bay vin ban di ky trudc khi
dong dau, vao sd, chuyén in sao vin ban dung sé lugng phat hanh theo yéu cau;
dong diu va giri vin ban theo dia chi noi nhan. Trudng hop phat hién van ban
chua dﬁy du thu tuc hoac chua ding thé thirc, hinh thtrc va ky thuat van ban thi
van thu bao cdo Chanh Van phong hoac Phé Chéanh Van phong phu trach xir 1y.
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+ Quan 1y cc con diu va sir dung con diu dung quy dinh, khong tu y dé
ddu cho nguoi khac dong hodc ty minh dong diu khéng chi, dong dau khong
dung trén cac gidy to khong co chit ky hodc khong cé chir ky cua nguoi c6 thim
quyén ky trong co quan. Trudng hop ving mit ¢ co quan hodc nghi phép, di
cong tac, nghi bénh;... déu phai bao cdo v6i Trudng phong Hanh chinh, T6
chtrc, Quan tri va thuc hién ban giao con diu theo ding tha tuc cho ngudi khac
do Truéng phong Hanh chinh,T6 chitc, Quan trj phan cong.

+ Bao quan, bao dudng va dinh ky vé sinh cdc may mac, trang thiét bi k¥
thuat dugc giao.

- Thii qu¥, thi kho (kiém nhiém), c6 nhiém vu quyén han nhu sau:

+ Thi quy: Quan 1y tién mit ciia co quan theo ding quy dinh; khi xuét
tién quy dudi bét cir hinh thirc ndo déu phai c6 ¥ kién cua Chu tai khoan hogc
nguoi dugc uy quyén va phai ¢ phiéu chi do ké toan lap; thu, chi ding s tién
ghi trén phleu thu, phiéu chi hop phap; khong duoc tu y dem tién ctia co quan
vé nha cat giir hodc cho ngudi khac muon; co6 quyén tir chdi khi nguoi khong
c6 nhiém vu hodc chua dugc phép yéu cau, kiém tra s6 quy, so tién mat; cap
nhat quy tlen mat hang ngay theo dung biéu miu quy dinh; cong quy, kiém tra
d6i chiéu so sach vai thuc té tién mit va ban giao chimg tir dé ké toan theo doi,
quan ly;

Cubi thang cung ké toan d6i chiéu sb sach, kiém ké sb tién thu, chi, ton
quy va cing ky vao so theo ddi, sau d6 bao cao Chu tai khoan. Néu xét thiy viéc
nhan tién, van chuyén tién khong an toan, ton quy qua quy dinh hodc vat dung
dé quan 1y tién, gidy to khong dam bao chic chan thi thu quy c6 trach nhiém bao
c40 Chu tai khoan hodc ngudi duogc uy quyén va Trudng phong Hanh chinh, T6
chtrc, Quan tri dé c6 bién phap xt 1y ngay.

+ Tha Kho: M& sb theo dbi va thuc hién viée nhap, xuét kho ding quy
dinh; quan 1y, bao quan hang hod, vat tu, tai san trong kho, khong dé hu hong,
mat mat; cAp phat, nhap kho céc tai san, hang hoa ctia co quan theo quy dinh va
theo phiéu xut, thu cta ké toan.

Cu(‘)i’mcx)‘i thang, thu quy, tha kho cung ké toan ddi chiéu quy, hang hoa
da nhap, xuat, ton kho va bao cao Chéph Van phong, Phé Chanh Van phong phu
trach va Truong phong Hanh chinh, T6 chire, Quan tri.

Thuc hién nhiém vu khac ¢6 lién quan do Chéu}h Van phong, Phé Chanh
Vén phong phu trach va Truéng phong Hanh chinh, T6 chirc, Quan tri giao.

- 04 Nhan vién lai xe, c6 nhiém vu, quyén han nhu sau:

+ Chap hanh tét Luat giao thong duong bo, bao dam lai xe an toan; phuc
vu dua don can bg, cong chire di cong tac dung gid, chu dao, lich thi¢p; ddm bao
dung tuyén va dia diém theo quy dinh. Trong trudng hop ¢ tré ngai khi luu
thong trén duong, xe khong chic chan an toan khi phuc vu hodc sitc khoe khong
dam bao thi 1ai xe phai bao cdo ngay v6i Trudng phong Hanh chinh,T6 chirc ,
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Quan tri hodc ngudi ma minh dang phuc vu dé chu dong xir 1y, khong dé tinh
trang mat an toan hodc trd ngai dén cong vu.

+ Trong gid hanh chinh cta cic ngdy lam viéc, néu khong dugc phan
cong di cong tac, lai xe phai thuong xuyen c6 mat tai co quan dé ¢am bao phuc
vu kip thoi cong viée clia co quan; dugc quyén tir chdi str dung xe khi phuong
tién khong dam bao an toan hodc khi chua cé ¥ kién cta nguoi co quyén diéu
dong xe di cong tac. Néu phuc vu trong nhimg ngay 1&, Tét thi duoc bd tri nghi
bu; khi co quan khong sap xép cho nghi bu duoc méi tinh ché do 1am thém gid
theo quy dinh.

+ Quan ly, sir dung, bdo quan xe t6t; thuc hién nghiém tac cac quy dinh
viéc bao dudng, sira chira va tiét kiém xang dau; ghi chep dung, chinh xac, day
da nhat trinh van hanh xe trong nhitng 1an dugc diéu dong di cong tac, ¢ xac
nhan cua can bg, cong chirc str dung xe va lap thu tuc thanh toan xang, dﬁu theo
ding quy dinh.

+ Thuc hién cdc nhi€ém vu khac khi dugc Truéng Poan, Phdé Trudng
boan DBQH, Thuong tryc HDND Tinh, Chanh Van phong, Pho Chanh Van
phong, Truong phong, Pho Truéng phong Hanh chinh, T6 chire, Quan tri giao.

- 02 Nhan vién phuc vu, ¢ trach nhiém, quyén nhu sau:

+ Phai dam bao v¢€ sinh cac phong lam viéc trong co quan; thudng xuyén
kiém tra dién, nudc, ctra, khod va cac thiét bi khac cua tat ca phong lam viéc,
khu vuc chung trong co quan dé xir 1y hodc co dé nghi xtr Iy phu hop, bao dam
an toan. Trong truong hgp vuot qua kha nang quyén han va nhiém vu thi bao
cao cho Truong phong Hanh chinh,T6 chtrc, Quan tri dé c6 bién phap giai

quyét ngay;

+ Bdo dam day du kip thoi céc diéu kién vat chat phuc vu cudc hop, hoi
nghi, ti€p khach, (bép an co quan);

~ * Quan ly, str dung cac loai phuong tién, dung cu, vat dung chuyén dung

tiét ki¢ém va ding quy dinh. DPinh ky cudi thang bao cao quyet toan cac hang
hoa, vat pham da tiéu dung phuc vu cho hoat dong cua co quan trong thang cho
Trudng phong Hanh chinh, T6 chire, Quan tri.

- 02 Nhan vién: 01 Cham soc cdy kiéng; 01 bao vé bén trong Tru sd co
quan va sua chira dién, nudc co quan (thuéc Phong HCTCQT).

I11. DU KIEN BIEN CHE VAN PHONG:

(Chua bao gom bién ché: 01 Phé Truwong Poan PBOH, 02 Thuong truc
va 06 Truong, Phd cac Ban HPND Tinh).

1) Bién ché hién tai nim 2022.

- Van phong c6 04 phong chuyén mon; c6 23 céng chuc, 08 nhan vién
hop dong (Theo Quyér dinh sé 1967/0D-UBND-HC ngay 28 thang 12 nam
2021 cua Uy ban nhan dan Tinh vé viéc giao bién ché cong chic trong cac co
quan, té chizc hanh chinh cdp tinh, cap huyén cua tinh Pong Thap nam 2022;
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Quyet dinh s6 1966/0P-UBND-HC ngay 28 thang 12 ndm 2021 vé viéc giao
6 nguoi lam viée trong cdc don vi sy nghi¢p cong ldp, cac hgi cd tinh chat
dac thi va hop dong lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP cua tinh
Pong Thap nam 2022).

2) D& nghi bién ché giai doan nam 2023 - 2025 (d¢ nghj van gii nhu
bién ché duoc Tinh giao nam 2022):

- Vin phong c6 04 phong chuyén mén cé 23 céng chic, 08 nhan vién

hop dong.
BANG TONG HOP BIEN CHE VAN PHONG
BIEN CHE (BC);HQP PONG (HDP)
TT VI TRI VIEC LAM Giai doan
Nam 2022 9023-2025 Ghi chu
Viéc lam thugc nhém cong viéc
' lanh dao, quan ly, diéu hanh 12 (BC) 12 (BC)
1 |Chanh Van phong 01 01
2 | Pho Chanh Van phong 03 03
3 | Truong phong 04 04
4 | Pho Trudéng cac Phong chuyén moén 04 04
1 Viéc lam thuoc nhom cong viéc 08 (BC) 08 (BC)
hoat dgng chuyén mon, nghiép vu
1 h(éri\uyen vién Phong Cong tac Quoc 01 BC 01 BC
A . A LA 05BC
Chuyén vién Phong Cong tac Hoi .
2 | A A ' dang tuyén 05BC
ddng nhan dan e o
3 Chu;A/en vién Phong Thong tin, Dan 01 BC 01 BC
nguyén
Chuyén vién Phong Hanh chinh, T§ 01 BC
4 . s 01 BC
chac, Quan tri (dang tuyén dung)
Viéc lam thugc nhém cong viéc
111 |hd tro, phuc vu (Phong Hanh chinh] 95 BC 03 BC
T L 08 Hb 08 HD
To chuc, Quan tri)
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TT VI TRI VIEC LAM

BIEN CHE (BC);HQP PONG (HP)

< Giai doan o
Nam 2022 2023-2025 Ghi chu
Ké toan 01 BC 01 BC
Nhan vién vin thu dén, kiém luu trit 01 BC 01 BC
Nhén vién van thu di (kiém tha quy) 01 BC 01 BC
Nhéan vién lai xe 4 Hb 4 Hb
Nhan vién phuc vu 02 Hb 02 Hb
01 nhan vién cham soc cay kiéng; 02 Hb 02 HP
01 Bao vé phia trong Tru so col (dang tuyén
quan va stra chira dién, nudc. dung thém 01)
Téna cona: 23 BC 23 BC
ong ceng: 08 HD 08 HD

II1. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC VAN PHONG :

Ma

Ngach cong chirc

VTVL Tén don vi/VTVL t8i thidy
1 Vin phong Poan PBQH va HPND Tinh 23 BC, 08 HD
1.1 Nhém ldanh dao quan Iy diéu hanh 12 BC
111 Chanh Van phong CVvC
1.1.2  |Ph6 Chanh Van phong CvC
1.1.3 | Truong phong CVv
1.1.4 | Ph6 Truong phong CVv
1.2 Nhom chuy&n mén, nghiép vu 08 BC
1.2.1 | Cong tac dai biéu Qubc hoi CcV
1.2.2 | Theo ddi cdng tac tong hop CcV
1.2.3 | Theo ddi cong tac kinh té cVv
1.2.4 | Theo d&i cdng tac ngan sach CVv
1.2.5 | Theo ddi cong tac van hoa - xa hoi CVv
1.2.6 | Theo ddi cong tac phéap ché CcV
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1.2.7 | Theo ddi cbng tac thong tin CcVv
128 t'lll'g(e}(r)] 9;Jlf)i cong tac to chirc, thi dua, khen cv
1.3 Nhom hd trg, phuc vu (cdng chirc) 03 BC
1.3.1 |Kétoan KTV TC
1.3.2 | Van thu dén, kiém luu trit NV
1.3.3 | Van thu di, kiém thu quy NV
1.3.4 | Thuquy (kiém nhiém)
1.4 Nhém hé tre, phuc vu (HP 68) 08 HP
141 |Laixe NV (04)
142 Phuc vu NV (02)
1.4.3 Bao vé tru s¢ co quan NV (01)
1.4.4 | Cham soc cay kiéng co quan NV (01)
IV. KIEN NGHI, PE XUAT

- Pé nghi 1anh dao Poan dai biéu Qubc hoi va Thuong truc Hoi dong
nhan dan Tinh tiép tuc quan tdm lanh dao, chi dao kién toan to chirc bo may Van
phong dam bao day du cac chirc danh trong Dé an, ding theo chirc ning, nhiém
vu da quy dinh; b tri can bo du tiéu chuén, nang luc, du tam, da tam dé dap ung
dugc yéu cau nhiém vu dugc giao.

- Pé nghi S6 Noi vu tham muu trinh Uy ban nhan dan Tinh xem xét phé
duyét B¢ an Vi tri viéc lam va co cau ngach cong chtrc cia Van phong Doan dai

biéu Qudc hdi va Hoi ddng nhan dan tinh Pong Thap.

Trén day la P€ an Vi tri viéc lam va co cau ngach cong chuc cua Van
phong Poan dai biéu Quoc hoi va Hji dong nhan dan tinh Pong Thap./.

Noi nhan:

CHANH VAN PHONG

- Boan dai biéu Quoc héi Tinh;

- Thuong truc HDND, UBND Tinh;
- S6' Noi vu Tinh:

- Cac Ban HDND Tinh; [
- Van phong: Boan PBQH & HDND, UBNDTinh!
- Pang uy, Cong Doan co quan;
- Céc phong thudc Van phong;

- Luu, VT.

Mai Ngoc Dinh
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