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ĐỀ ÁN  

VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC 

của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và 

Hội đồng nhân dân tỉnh Đồng Tháp 

 

Phần I 

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ 

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN 

- Để thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ được giao, tổ chức bộ máy Văn 

phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân Tỉnh (sau đây gọi tắt là 

Văn phòng)  phải được tổ chức chặt chẽ, thống nhất, theo nguyên tắc chung do 

Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, Hội đồng nhân dân (HĐND), Ủy ban 

nhân dân Tỉnh (UBND Tỉnh) quy định. 

- Hoạt động của Văn phòng phải tuân thủ các nguyên tắc về tổ chức bộ 

máy cơ quan nhà nước, mang đặc thù riêng của cơ quan tham mưu, phục vụ cơ 

quan dân cử; tuân thủ và vận dụng đúng Luật sửa đổi bổ sung một số điều của 

Luật Tổ chức Quốc hội , Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức 

chính quyền địa phương.  

- Tạo điều kiện thuận lợi để công chức, nhân viên làm việc, phấn đấu rèn 

luyện và trưởng thành; bố trí công tác phù hợp với năng lực, sở trường, đảm bảo 

các nghĩa vụ và quyền lợi theo luật định. 

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Căn cứ Nghị quyết số 1004/2020/UBTVQH ngày 18/9/2020 của  Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội về việc thành lập và quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng 

nhân dân tỉnh; 

- Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về 

vị trí việc làm và biên chế công chức; 

- Căn cứ Nghị quyết số 395/NQ-HĐND ngày 08/12/2020 của Hội đồng 

nhân dân tỉnh Đồng Tháp về việc thành lập Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội 

và Hội đồng nhân dân tỉnh Đồng Tháp; 

- Căn cứ Quyết định số 16/2019/QĐ-UBND ngày 15 tháng 8 năm 2019 

của Uỷ ban nhân dân Tỉnh về việc ban hành quy định phân cấp quản lý tổ chức 

bộ máy và cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan hành 

chính, đơn vị sự nghiệp công lập, các hội trên địa bàn tỉnh Đồng Tháp;  
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- Căn cứ Quyết định số 1967/QĐ-UBND-HC ngày 28 tháng 12 năm 2021 

của Uỷ ban nhân dân Tỉnh về việc giao biên chế công chức trong các cơ quan, tổ 

chức hành chính cấp tỉnh, cấp huyện của tỉnh Đồng Tháp năm 2022; Quyết định 

số 1966/QĐ-UBND-HC ngày 28 tháng 12 năm 2021 về việc giao số người làm 

việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập, các hội có tính chất đặc thù và hợp đồng 

lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP của tỉnh Đồng Tháp năm 2022. 

Phần II 

TỔ CHỨC BỘ MÁY, XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, 

BIÊN CHẾ VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC 

I. TỔ CHỨC BỘ MÁY VĂN PHÒNG 

1. Cơ cấu tổ chức 

a) Lãnh đạo Văn phòng: 

- Văn phòng có Chánh Văn phòng và 03 Phó Chánh Văn phòng. 

- Thường trực HĐND Tỉnh sau khi thống nhất với Trưởng đoàn, Phó 

Trưởng đoàn đại biểu Quốc hội (ĐBQH) quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm 

Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng; xem xét, đánh giá công chức đối với 

Chánh Văn phòng. 

b) Các phòng chuyên môn: Văn phòng có 04 Phòng chuyên môn trực 

thuộc gồm: 

- Phòng Công tác Quốc hội: Thực hiện nhiệm vụ tham mưu và tổ chức 

phục vụ hoạt động của Đoàn ĐBQH, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn ĐBQH, 

ĐBQH đơn vị tỉnh Đồng Tháp. 

- Phòng Công tác Hội đồng nhân dân: Thực hiện nhiệm vụ tham mưu, 

tổng hợp và tổ chức phục vụ cho HĐND, Thường trực HĐND, các Ban của 

HĐND, Tổ đại biểu HĐND và  đại biểu HĐND Tỉnh; 

- Phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị: Thực hiện nhiệm vụ tham mưu 

và tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn ĐBQH, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn 

ĐBQH, ĐBQH, HĐND, Thường trực HĐND, Ban của HĐND, Tổ đại biểu 

HĐND và đại biểu HĐND Tỉnh trên lĩnh vực Hành chính, Tổ chức, Quản trị.  

- Phòng Thông tin, Dân nguyện: Thực hiện nhiệm vụ tham mưu, tổ chức 

phục vụ hoạt động của Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội, đại 

biểu Quốc hội, Thường trực HĐND, các Ban HĐND, Tổ đại biểu HĐND và đại 

biểu HĐND Tỉnh trên lĩnh vực thông tin, dân nguyện,tiếp dân.  

 Phòng có Trưởng phòng và 01 Phó Trưởng phòng. Chánh Văn phòng  

quy định nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể của phòng thuộc Văn phòng sau khi xin ý 

kiến của Trưởng đoàn, Phó Trưởng đoàn ĐBQH và Thường trực HĐND Tỉnh. 

c)  Biên chế: Biên chế công chức của Văn phòng nằm trong tổng biên chế 

hành chính của địa phương, do HĐND, UBND Tỉnh quyết định. 
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- Căn cứ Quyết định số 1967/QĐ-UBND-HC ngày 28 tháng 12 năm 2021 

của Uỷ ban nhân dân Tỉnh về việc giao biên chế công chức trong các cơ quan, tổ 

chức hành chính cấp tỉnh, cấp huyện của tỉnh Đồng Tháp năm 2022. Theo đó 

năm 2022: Văn phòng  được giao: 23 biên chế  và 08 hợp đồng lao động (chưa 

bao gồm: Phó Trưởng Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND, lãnh đạo các Ban 

HĐND Tỉnh hoạt động chuyên trách). 

 2. Nguyên tắc làm việc của Văn phòng 

- Điều hành công việc theo Quy chế; giải quyết công việc theo Quy trình; 

làm việc theo Chương trình, Kế hoạch. 

- Phải thực hiện tốt nhiệm vụ tham mưu, tổ chức phục vụ hoạt động của 

Đoàn ĐBQH, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn ĐBQH, ĐBQH, HĐND, 

Thường trực HĐND, các Ban của HĐND, Tổ đại biểu HĐND và đại biểu 

HĐND Tỉnh. 

- Văn phòng làm việc theo chế độ Thủ trưởng, kết hợp chế độ chuyên 

viên, do Chánh Văn phòng điều hành. Văn phòng chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ 

chức, biên chế và hoạt động của Trưởng Đoàn ,Phó Trưởng Đoàn ĐBQH và 

Thường trực HĐND Tỉnh. Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng và lãnh 

đạo các Ban HĐND Tỉnh có mối quan hệ phối hợp trong tổ chức thực hiện 

nhiệm vụ chung của HĐND Tỉnh. 

- Trong phân công công việc, mỗi việc chỉ giao cho một phòng, một cá 

nhân làm đầu mối chủ trì, theo dõi xử lý và chịu trách nhiệm chính. Các 

phòng thuộc Văn phòng có trách nhiệm phối hợp để hoàn thành nhiệm vụ 

được giao, nếu công việc giao cho phòng thì Trưởng phòng là người chịu 

trách nhiệm về tiến độ và kết quả công việc được phân công; chuyên viên 

thực hiện chịu trách nhiệm xử lý các nội dung liên quan thuộc lĩnh vực 

chuyên môn, nghiệp vụ được phân công. 

- Trong giải quyết công việc phải bảo đảm tuân thủ kế hoạch, chương 

trình công tác và Quy chế làm việc, trừ trường hợp đột xuất hoặc có yêu cầu 

khác của Thường trực HĐND, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn ĐBQH hoặc cơ 

quan cấp trên. Giải quyết công việc đúng thẩm quyền và phạm vi trách nhiệm 

được giao; cấp trên không bao biện công việc của cấp dưới, cấp dưới phục tùng 

cấp trên. 

- Tuân thủ trình tự, thủ tục, thời hạn và các quy định của pháp luật về giải 

quyết các công việc; thực hiện cải cách thủ tục hành chính kịp thời, phù hợp và 

đúng quy định nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của Văn phòng. 

- Bảo đảm sự phối hợp, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc giữa 

các chuyên viên trong từng phòng; giữa các phòng với nhau và giữa các lãnh 

đạo Văn phòng. 

- Bảo đảm dân chủ, công khai, minh bạch, kỷ luật, trách nhiệm và hiệu 

quả trong mọi hoạt động. 
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- Trong các cuộc họp, hội nghị, sinh hoạt ở cơ quan công chức và người 

lao động có quyền phát biểu ý kiến của mình, nhưng khi đã có kết luận của lãnh 

đạo chủ trì cuộc họp thì phải chấp hành thực hiện, nếu xét thấy quyết định của 

lãnh đạo chủ trì cuộc họp không đúng quy định pháp luật, thì trực tiếp gặp và 

trình bày với Chánh Văn phòng để được xem xét giải quyết. 

II. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành 

a)  Chánh Văn phòng: 

- Chánh Văn phòng là người đứng đầu, điều hành công việc chung của 

Văn phòng, chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND 

Tỉnh và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Văn phòng. Chánh Văn phòng 

trực tiếp phụ trách một số lĩnh vực, công tác cụ thể như sau: 

 + Xử lý bước đầu các văn bản đến; thẩm định các văn bản trước khi trình 

Thường trực HĐND, lãnh đạo Đoàn ĐBQH Tỉnh ký và kiểm duyệt các văn bản 

có liên quan trước khi cho ban hành. Ký các văn bản thuộc thẩm quyền và các 

văn bản do lãnh đạo Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND Tỉnh uỷ quyền. 

           + Trực tiếp chỉ đạo công tác tổ chức, cán bộ; thi đua khen thưởng; tài vụ 

của Văn phòng; làm Chủ tịch các Hội đồng trong cơ quan; Trưởng Ban biên tập 

Trang tin điện tử “Đại biểu Nhân dân tỉnh Đồng Tháp”; làm Chủ tài khoản của 

Văn phòng.  

+ Chỉ đạo việc lập dự toán kinh phí hoạt động hàng năm, tổ chức thực 

hiện, quản lý việc sử dụng tài sản công, kinh phí hoạt động của Đoàn ĐBQH, 

HĐND Tỉnh và của Văn phòng theo quy định của pháp luật. 

+ Giữ mối quan hệ phối hợp công tác với Văn phòng Tỉnh ủy, Văn phòng 

Uỷ ban nhân dân Tỉnh; Văn phòng Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các Sở, 

ban, ngành Tỉnh và các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan để tổ chức phục vụ 

các hoạt động của Đoàn ĐBQH và HĐND Tỉnh; giữ mối quan hệ giữa Văn 

phòng với các Ban của HĐND Tỉnh, với Đảng bộ, Ban chấp hành Công đoàn cơ 

quan; xin ý kiến lãnh đạo Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND Tỉnh những vấn đề 

quan trọng nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 

+ Làm việc định kỳ với các đoàn thể của cơ quan; tạo điều kiện thuận lợi 

và thực hiện mối quan hệ công tác với tổ chức Đảng, Công Đoàn cơ quan đúng 

theo quy định. 

+ Chuẩn bị nội dung, chủ trì các cuộc họp, hội nghị của Văn phòng; trực 

tiếp phụ trách Phòng Thông tin, Dân nguyện; thực hiện các nhiệm vụ khác do 

Thường trực HĐND và Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn ĐBQH phân công. 

+ Chánh Văn phòng được uỷ quyền cho các Phó Chánh Văn phòng giải 

quyết các vấn đề thuộc thẩm quyền của Chánh Văn phòng khi Chánh Văn phòng 

đi vắng và chịu trách nhiệm về sự uỷ quyền đó. 
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b) Trách nhiệm và phạm vi giải quyết công việc của Phó Chánh 

Văn phòng: 

- Giúp Chánh Văn phòng có 03 Phó Chánh Văn phòng. 

+ 01 Phó Chánh Văn phòng phụ trách công tác Quốc hội; là thành viên 

các Hội đồng trong cơ quan; giúp Chánh Văn phòng theo dõi công tác Dân 

nguyện; trực tiếp phụ trách, chỉ đạo hoạt động của Phòng Công tác Quốc hội. 

 + 01 Phó Chánh Văn phòng phụ trách công tác HĐND, chịu trách nhiệm 

tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của HĐND, Thường trực HĐND, Ban 

của HĐND, Tổ đại biểu HĐND và đại biểu HĐND Tỉnh; là thành viên các Hội 

đồng trong cơ quan; làm thành viên Ban biên tập Trang tin điện tử “Đại biểu 

Nhân dân tỉnh Đồng Tháp”, trực tiếp phụ trách, chỉ đạo hoạt động của Phòng 

Công tác HĐND.  

+ 01 Phó Chánh Văn phòng phụ trách công tác hành chính, quản trị, chịu 

trách nhiệm tham mưu, tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn ĐBQH và HĐND 

Tỉnh có liên quan đến công tác hành chính, quản trị; là  Phó Chủ tịch các Hội 

đồng trong cơ quan; trực tiếp phụ trách, chỉ đạo hoạt động của Phòng Hành 

chính, Tổ chức, Quản trị. 

 - Các Phó Chánh Văn phòng có trách nhiệm và quyền hạn: 

 + Giúp Chánh Văn phòng xây dựng và tổ chức thực hiện các chương 

trình, kế hoạch công tác chung của Văn phòng theo phân công; 

+ Giải quyết những vấn đề đã được bàn thống nhất trong tập thể lãnh đạo 

Văn phòng và những vấn đề mới phát sinh thuộc lĩnh vực phụ trách; trực tiếp chỉ 

đạo, phân công nhiệm vụ, quản lý, điều hành, kiểm tra, đánh giá kết quả thực 

hiện nhiệm vụ của cán bộ, công chức thuộc lĩnh vực công tác được phân công; 

+ Trong phạm vi trách nhiệm và quyền hạn được giao, Phó Chánh Văn 

phòng chủ động xử lý công việc và phối hợp với các Phó Chánh Văn phòng 

khác giải quyết các vấn đề có liên quan. Trường hợp cần có ý kiến của Chánh 

Văn phòng hoặc giữa các Phó Chánh Văn phòng còn có ý kiến khác nhau, thì 

Phó Chánh Văn phòng đang xử lý công việc đó báo cáo xin ý kiến quyết định 

của Chánh Văn phòng; 

+ Được trực tiếp làm việc với lãnh đạo Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND 

Tỉnh, lãnh đạo các Ban của HĐND Tỉnh để giải quyết những công việc thuộc 

lĩnh vực phụ trách; đồng thời báo cáo Chánh Văn phòng về nội dung công việc 

đó để thống nhất chỉ đạo chung; 

+ Chịu trách nhiệm kiểm tra nội dung, thể thức các văn bản do các 

chuyên viên dự thảo thuộc lĩnh vực phụ trách và các văn bản khác khi được 

phân công trước khi trình lãnh đạo; được ký các văn bản thuộc lĩnh vực phân 

công phụ trách; 

+ Được thay mặt Chánh Văn phòng điều hành công việc của Văn phòng 

và ký những văn bản thuộc phạm vi quyền hạn của Văn phòng khi Chánh Văn 

phòng đi vắng uỷ quyền; 
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+ Phó Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng và 

trước pháp luật về những quyết định của mình khi giải quyết các công việc 

thuộc lĩnh vực công tác được phân công. Khi Chánh Văn phòng điều chỉnh sự 

phân công giữa các Phó Chánh Văn phòng, thì các Phó Chánh Văn phòng phải 

bàn giao nội dung công việc, hồ sơ, tài liệu có liên quan cho Phó Chánh Văn 

phòng mới tiếp nhận và báo cáo cho Chánh Văn phòng. 

- Các Phó Chánh Văn phòng còn thực hiện các nhiệm vụ khác khi được 

Thường trực HĐND, lãnh đạo Đoàn ĐBQH Tỉnh và Chánh Văn phòng giao. 

c) Nhiệm vụ, quyền hạn của các phòng chuyên môn: 

- Phòng Công tác Quốc hội: Giúp lãnh đạo Văn phòng tham mưu, giúp 

việc, phục vụ hoạt động của Đoàn ĐBQH, ĐBQH, cụ thể: 

+ Tham mưu xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình làm việc, kế 

hoạch hoạt động hằng tháng, hằng quý, 06 tháng và cả năm của Đoàn ĐBQH; 

triệu tập các cuộc họp của Đoàn ĐBQH, giữ mối liên hệ với ĐBQH trong Đoàn; 

+ Tham mưu, tổ chức phục vụ Đoàn ĐBQH trong công tác xây dựng pháp 

luật; thảo luận, góp ý kiến về các nội dung theo yêu cầu của Ủy ban Thường vụ 

Quốc hội;  

+ Tham mưu, phục vụ hoạt động giám sát, khảo sát của Đoàn ĐBQH, 

ĐBQH; thực hiện chỉ đạo của  lãnh đạo Đoàn ĐBQH, lãnh đạo Văn phòng trong 

việc phối hợp với các cơ quan, tổ chức hữu quan phục vụ hoạt động giám sát, 

khảo sát của Quốc hội, Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, Hội đồng Dân tộc, Uỷ ban 

của Quốc hội, cơ quan thuộc Uỷ ban Thường vụ Quốc hội tại địa phương; 

+ Tham mưu, giúp Đoàn ĐBQH chuẩn bị báo cáo về tình hình hoạt động 

của Đoàn ĐBQH, ĐBQH, 06 tháng, cả năm hoặc theo yêu cầu của Uỷ ban 

Thường vụ Quốc hội; 

+ Phối hợp phục vụ hoạt động của Đoàn ĐBQH, ĐBQH tại kỳ họp Quốc 

hội; giúp ĐBQH tham gia hoạt động của Hội đồng Dân tộc, Uỷ ban của Quốc 

hội mà đại biểu là thành viên và các hoạt động khác của Quốc hội, Uỷ ban 

Thường vụ Quốc hội, các cơ quan của Quốc hội, các cơ quan thuộc Uỷ ban 

Thường vụ Quốc hội. 

- Phòng Công tác Hội đồng nhân dân:  Giúp lãnh đạo Văn phòng tham 

mưu, giúp việc, phục vụ hoạt động của HĐND, Thường trực HĐND, Ban của 

HĐND, Tổ đại biểu HĐND và  đại biểu HĐND Tỉnh, cụ thể là: 

+ Tham mưu, xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình làm việc, kế 

hoạch giám sát, kế hoạch hoạt động hằng tháng, hằng quý, 06 tháng và cả năm 

của Thường trực HĐND, Ban của HĐND Tỉnh;  

+ Tham mưu xây dựng chương trình, tổ chức phục vụ kỳ họp HĐND, 

phiên họp Thường trực HĐND, cuộc họp của Ban của HĐND Tỉnh; phối hợp 

với các cơ quan, tổ chức hữu quan chuẩn bị tài liệu phục vụ kỳ họp HĐND, 

phiên họp Thường trực HĐND, cuộc họp của Ban của HĐND Tỉnh; tham mưu, 
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phục vụ Ban của HĐND Tỉnh trong việc thẩm tra dự thảo nghị quyết, đề án, báo 

cáo; hoàn thiện các dự thảo nghị quyết, đề án, báo cáo của HĐND Tỉnh; 

+ Tham mưu, phục vụ HĐND, Thường trực HĐND, Ban của HĐND, Tổ 

đại biểu và đại biểu HĐND Tỉnh trong hoạt động giám sát, khảo sát; tổng hợp 

chất vấn của đại biểu HĐND; theo dõi, tổng hợp, đôn đốc cơ quan, tổ chức, cá 

nhân thực hiện nghị quyết về giám sát, chất vấn; 

+ Tham mưu Thường trực HĐND Tỉnh dự kiến cơ cấu, thành phần, số 

lượng đại biểu HĐND Tỉnh để chuẩn bị tổ chức bầu cử đại biểu HĐND nhiệm kỳ 

sau; phê chuẩn kết quả bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

HĐND cấp huyện; giải quyết các vấn đề giữa hai kỳ họp HĐND; giữ mối liên hệ 

với các Ban của HĐND, Tổ đại biểu và đại biểu HĐND Tỉnh; 

+ Tham mưu, phục vụ Thường trực HĐND, Ban của HĐND Tỉnh trong 

việc tổ chức các cuộc họp giao ban, trao đổi kinh nghiệm, bồi dưỡng kỹ năng 

hoạt động cho đại biểu HĐND các cấp; 

+ Phục vụ Thường trực HĐND, Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND Tỉnh điều 

hành công việc chung của HĐND Tỉnh; điều hòa, phối hợp hoạt động các Ban của 

HĐND Tỉnh; bảo đảm việc thực hiện Quy chế hoạt động của HĐND, Thường trực 

HĐND, Ban của HĐND, nội quy kỳ họp HĐND Tỉnh; phục vụ HĐND, Thường 

trực HĐND, Ban của HĐND, đại biểu HĐND Tỉnh trong hoạt động đối ngoại. 

- Phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị: Giúp lãnh đạo Văn phòng 

trong công tác tham mưu, tổ chức phục vụ lãnh đạo Đoàn ĐBQH, ĐBQH, 

HĐND, Thường trực HĐND, các Ban của HĐND Tỉnh trong lĩnh vực hành 

chính, tổ chức, quản trị, cụ thể như sau: 

+ Lập dự toán ngân sách nhà nước phục vụ hoạt động của Đoàn ĐBQH và 

HĐND Tỉnh trên cơ sở đã xin ý kiến của Trưởng Đoàn ĐBQH, Thường trực 

HĐND Tỉnh; tổ chức thực hiện, quản lý kinh phí hoạt động của Đoàn ĐBQH và 

kinh phí hoạt động của HĐND Tỉnh. 

+ Bảo đảm điều kiện hoạt động của Đoàn ĐBQH, ĐBQH, HĐND, Thường 

trực HĐND, Ban của HĐND, Tổ đại biểu và đại biểu HĐND Tỉnh; tham mưu việc 

thực hiện chế độ, chính sách đối với ĐBQH, đại biểu HĐND Tỉnh. 

+ Quản lý cơ sở vật chất, tài sản công, công tác hành chính, bảo vệ và lễ 

tân của Đoàn ĐBQH và HĐND Tỉnh. 

+ Tham gia xây dựng quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và thực 

hiện việc quản lý công chức của Văn phòng theo quy định của pháp luật. 

- Phòng Thông tin, Dân nguyện: Giúp lãnh đạo Văn phòng trong công 

tác tham mưu, tổ chức phục vụ lãnh đạo Đoàn ĐBQH, ĐBQH, HĐND, Thường 

trực HĐND, các Ban của HĐND Tỉnh trong lĩnh vực thông tin, dân nguyện, cụ 

thể như sau:  

+ Tham mưu xây dựng kế hoạch tiếp xúc cử tri, chủ động phối hợp với 

các cơ quan, tổ chức trong việc tổ chức ĐBQH, đại biểu HĐND Tỉnh tiếp xúc 

cử tri; giúp lãnh đạo Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND Tỉnh tổng hợp ý kiến, 
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kiến nghị của cử tri chuyển đến các cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền 

xem xét, giải quyết theo quy định của pháp luật; 

+ Tham mưu, phục vụ lãnh đạo Đoàn ĐBQH, ĐBQH, Thường trực 

HĐND và đại biểu HĐND Tỉnh tiếp công dân; tiếp nhận, tham mưu xử lý khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân gửi đến lãnh đạo Đoàn ĐBQH, 

ĐBQH, Thường trực HĐND, các Ban của HĐND và đại biểu HĐND Tỉnh; theo 

dõi, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân 

do lãnh đạo Đoàn ĐBQH, ĐBQH, HĐND,Thường trực HĐND, các Ban của 

HĐND, đại biểu HĐND Tỉnh chuyển đến cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm 

quyền giải quyết và định kỳ báo cáo lãnh đạo Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND 

Tỉnh theo quy định; 

+ Tham mưu, đề xuất Đoàn ĐBQH, lãnh đạo Đoàn ĐBQH, ĐBQH; 

HĐND, Thường trực HĐND, các Ban HĐND, Tổ đại biểu HĐND và đại biểu 

HĐND Tỉnh trong việc biên tập, khai thác, cập nhật tư liệu, tài liệu, đăng tải tin, 

bài và cung cấp các thông tin, tuyên truyền về hoạt động của ĐBQH, đại biểu 

HĐND Tỉnh; thường xuyên cập nhật, đăng các văn bản thông thường, hành 

chính, văn bản quy phạm pháp luật;  

+ Tham mưu, đề xuất lãnh đạo Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND Tỉnh 

xây dựng Video clip tiếp xúc cử tri trước và sau các kỳ họp, các chuyên đề 

chuyên mục về đại biểu dân cử với cử tri; 

+ Thường xuyên theo dõi, xây dựng, khai thác, quản lý và vận hành Trang 

thông tin điện tử “Đại biểu Nhân dân tỉnh Đồng Tháp”; hoạt động nghiên cứu 

khoa học; ứng dụng công nghệ thông tin trong quản trị mạng máy tính và mạng 

thông tin điện tử nội bộ của của cơ quan (phần mềm iDesk). 

c) Trưởng Phòng (04 Trưởng phòng): 

 - Trưởng Phòng Công tác Quốc hội: Chịu trách nhiệm chung về việc 

thực hiện nhiệm vụ tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu 

Quốc hội, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc 

hội; trực tiếp phụ trách công tác giám sát, khảo sát. 

- Trưởng Phòng Công tác Hội đồng nhân dân:  Chịu trách nhiệm chung 

về việc thực hiện nhiệm vụ tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của HĐND, 

Thường trực HĐND, Ban của HĐND, Tổ đại biểu HĐND và đại biểu HĐND 

Tỉnh, trực tiếp theo dõi công tác tham mưu cho Thường trực HĐND Tỉnh. 

- Trưởng Phòng Hành chính,Tổ chức, Quản trị: Thực hiện nhiệm vụ 

tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc hội, Trưởng 

Đoàn, Phó Trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội, HĐND, 

Thường trực HĐND, Ban của HĐND và đại biểu HĐND Tỉnh trong lĩnh vực 

Hành chính, Tổ chức, Quản trị; trực tiếp theo dõi công tác tổ chức, thi đua 

khen thưởng.  

-  Trưởng Phòng Thông tin, Dân nguyện: Chịu trách nhiệm chung về 

việc thực hiện nhiệm vụ tham mưu, tổ chức phục vụ hoạt động của Trưởng 



9 

Đoàn, Phó Trưởng Đoàn ĐBQH, ĐBQH, Thường trực HĐND, các Ban HĐND, 

Tổ đại biểu HĐND và đại biểu HĐND Tỉnh trong lĩnh vực thông tin, dân 

nguyện; trực tiếp theo dõi công tác tiếp xúc cử tri, công tác thông tin. 

* Nhiệm vụ, quyền hạn chung của Trưởng phòng 

- Có trách nhiệm giúp Chánh Văn phòng, các Phó Chánh Văn phòng 

điều phối, đôn đốc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của phòng, chịu trách 

nhiệm về các mặt công tác được giao trước Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn 

phòng phụ trách. 

- Trên cơ sở nhiệm vụ được giao, Trưởng phòng có trách nhiệm lập kế 

hoạch, phân công nhiệm vụ cho công chức và nhân viên thuộc phòng, thường 

xuyên theo dõi, kiểm tra, đôn đốc thực hiện công việc; định kỳ hàng tháng báo 

cáo tình hình hoạt động của phòng cho Lãnh đạo Văn phòng; giữ mối liên hệ, 

phối hợp với các phòng trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Các Trưởng phòng còn thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan đến 

phòng do Thường trực HĐND Tỉnh, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn ĐBQH 

Tỉnh, Trưởng các Ban của HĐNDTỉnh, Chánh Văn phòng giao; khi thực hiện phải 

báo cáo với Phó Chánh Văn phòng phụ trách lĩnh vực biết để điều phối công 

việc có hiệu quả, đúng thời gian quy định. 

d) Phó Trưởng phòng: có 04 Phó Trưởng phòng (mỗi phòng có 01 Phó 

Trưởng phòng). 

- 01 Phó Trưởng Phòng Công tác Quốc hội:  Giúp Trưởng phòng thực 

hiện nhiệm vụ tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn đại biểu Quốc 

hội, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội; trực 

tiếp phụ trách công tổng hợp, công tác đóng góp xây dưng pháp luật. 

- 01 Phó Trưởng Phòng Công tác Hội đồng nhân dân: Giúp Trưởng 

phòng thực hiện nhiệm vụ tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của 

HĐND, Thường trực HĐND, Ban của HĐND, Tổ đại biểu HĐND và  đại biểu 

HĐND Tỉnh, trực tiếp phụ trách công tác tổng hợp, theo dõi giúp việc Ban Văn 

hóa Xã hội  HĐND Tỉnh. 

- 01 Phó Trưởng Phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị : Giúp Trưởng 

phòng t hực hiện nhiệm vụ tham mưu và tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn 

đại biểu Quốc hội, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu 

Quốc hội, HĐND, Thường trực HĐND, Ban của HĐND, Tổ đại biểu HĐND và 

đại biểu HĐND Tỉnh trong lĩnh vực Hành chính, Tổ chức, Quản trị; trực tiếp 

phụ trách công tác tổng hợp, tài vụ, quản trị. 

- 01 Phó Trưởng Phòng Thông tin, Dân Nguyện:  Giúp Trưởng phòng 

thực hiện nhiệm vụ tham mưu, tổ chức phục vụ hoạt động của Trưởng Đoàn, 

Phó Trưởng Đoàn ĐBQH, ĐBQH, Thường trực HĐND, các Ban HĐND, Tổ đại 

biểu HĐND và đại biểu HĐND Tỉnh trong lĩnh vực thông tin, dân nguyện; trực 

tiếp theo dõi công tác Dân nguyện (tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại , tố 

cáo của công dân;…). 
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* Nhiệm vụ, quyền hạn chung của Phó Trưởng phòng: 

- Phó Trưởng phòng là người giúp việc cho Trưởng phòng trong việc điều 

hành hoạt động của Phòng; trực tiếp đảm nhiệm thực hiện một số công việc 

chuyên môn theo sự phân công của Trưởng phòng; chịu trách nhiệm trước 

Trưởng phòng và lãnh đạo Văn phòng về các mặt công tác được giao. 

- Các Phó Trưởng phòng còn thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan 

đến phòng do Thường trực HĐND Tỉnh, Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn 

ĐBQH Tỉnh,Trưởng các Ban của HĐND Tỉnh, lãnh đạo Văn phòng giao; khi 

thực hiện phải báo cáo với Trưởng phòng biết để điều phối công việc có hiệu 

quả, đúng thời gian quy định. 

2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ: 08 công chức 

- 01 Chuyên viên  pháp luật, kinh tế - xã hội (Phòng Công tác Quốc hội); 

- 01 Chuyên viên tổng hợp (Phòng Công tác Hội đồng nhân dân); 

- 02 Chuyên viên kinh tế - ngân sách (Phòng Công tác Hội đồng nhân dân); 

- 01 Chuyên viên văn hóa - xã hội (Phòng Công tác Hội đồng nhân); 

- 01 Chuyên viên pháp chế (Phòng Công tác Hội đồng nhân dân); 

- 01 Chuyên viên công nghệ thông tin (Phòng Thông tin, Dân nguyện); 

- 01 Chuyên viên tổ chức, thi đua, khen thưởng (Phòng Hành chính, Tổ 

chức, Quản trị). 

* Nhiệm vụ, quyền hạn của chuyên viên: 

- Học tập, rèn luyện, nâng cao năng lực công tác, trình độ chính trị, quản 

lý nhà nước, pháp luật, chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học; thực hiện 

việc tham mưu, tổ chức phục vụ hoạt động của Đoàn ĐBQH, HĐND Tỉnh kịp 

thời, đảm bảo chất lượng, hiệu quả.  

- Thực hiện chế độ báo cáo, xin ý kiến giải quyết công việc kịp thời; định 

kỳ hàng tuần, tháng phải báo cáo với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng phụ 

trách về những công việc đã thực hiện và đề xuất những công việc trong tuần, 

tháng tới. 

- Thực hiện chế độ nộp, lưu hồ sơ, tài liệu lưu trữ theo đúng quy định; bảo 

quản tốt tài sản của cơ quan giao cho cá nhân sử dụng làm việc và phục vụ công 

vụ; thực hành tiết kiệm trong sử dụng điện, nước, điện thoại và các vật dụng 

khác trong cơ quan. 

- Tham dự hội nghị, hội thảo, cuộc họp của Đoàn ĐBQH, các kỳ họp 

HĐND, Thường trực HĐND, các Ban của HĐNDTỉnh và của các cơ quan, đơn 

vị có liên quan khi có giấy mời hoặc có sự phân công của lãnh đạo Văn phòng. 

- Chịu sự quản lý về mặt hành chính và sự phân công công việc của 

Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng mà chuyên viên trực thuộc.Thực hiện các 

nhiệm vụ khác có liên quan do Trưởng Đoàn, Phó Trưởng Đoàn ĐBQH, 



11 

Thường trực HĐND Tỉnh, Trưởng các Ban của HĐND Tỉnh, Chánh Văn phòng, 

Phó Chánh Văn phòng phụ trách giao, khi thực hiện phải báo cáo với Trưởng 

phòng phụ trách biết để điều phối công việc của Phòng có hiệu quả, đúng thời 

gian quy định. 

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ: Có 03 công 

chức, 08 nhân viên hợp đồng. 

- 01 Kế toán thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn như sau:  

+ Lập dự trù kinh phí hàng năm của Đoàn ĐBQH, HĐND Tỉnh và của 

Văn phòng; thực hiện các chế độ về quản lý tài chính, kế toán, sử dụng các trang 

thiết bị, tài sản của cơ quan; thanh quyết toán theo đúng quy định của pháp luật. 

+ Thực hiện nhiệm vụ của kế toán theo Luật kế toán và các văn bản 

hướng dẫn thực hiện Luật kế toán của cơ quan có thẩm quyền; có trách nhiệm 

bảo quản chứng từ, các tài liệu, hồ sơ sổ sách có liên quan đến công tác kế toán 

theo quy định; không được tự ý cung cấp các thông tin có liên quan về tài chính 

cho người không có trách nhiệm. 

+ Thực hiện nhiệm vụ khác có liên quan do Chánh Văn phòng, Phó 

Chánh Văn phòng phụ trách trực tiếp và Trưởng phòng Hành chính, Tổ chức, 

Quản trị giao.  

- 01 Nhân viên văn thư đến, kiêm lưu trữ, có nhiệm vụ, quyền hạn như sau: 

+ Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao công văn đến; theo dõi quá trình luân 

chuyển của văn bản theo địa chỉ, cập nhật, quản lý hồ sơ, tài liệu  trên phần 

mềm quản lý văn bản (iDesk), ổ đĩa cứng, sổ theo quy định.  

+ Chuyển tài liệu, công văn đến hàng ngày cho Chánh Văn phòng xử lý 

theo quy định. Trường hợp Chánh Văn phòng đi vắng thì chuyển cho Phó Chánh 

Văn phòng được uỷ quyền xử lý; vào sổ theo dõi và chuyển kịp thời đến người 

tiếp tục xử lý khi có ý kiến của Lãnh đạo. 

+ Quản lý công văn, tài liệu, hồ sơ trong thời gian chưa nộp lưu vào 

Trung tâm Lưu trữ Tỉnh theo quy định; đảm bảo việc thu thập, phân loại, lập hồ 

sơ tài liệu lưu trữ đầy đủ, đúng quy định, đáp ứng yêu cầu cung cấp tài liệu kịp 

thời khi cần thiết; có trách nhiệm chuyển tài liệu, hồ sơ đến hạn nộp lưu cho 

Trung tâm Lưu trữ Tỉnh theo đúng quy định hiện hành; giữ bí mật nội dung các 

tài liệu và thực hiện nghiêm chỉnh các quy định về bảo mật tài liệu. 

+ Thực hiện nhiệm vụ khác có liên quan do Chánh Văn phòng, Phó 

Chánh Văn phòng phụ trách, Trưởng phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị giao.  

- 01 Nhân viên Văn thư đi, kiêm Thủ quỹ, có nhiệm vụ, quyền hạn như sau: 

+ Kiểm tra thể thức, hình thức kỹ thuật trình bày văn bản đã ký trước khi 

đóng dấu, vào sổ, chuyển in sao văn bản đúng số lượng phát hành theo yêu cầu; 

đóng dấu và gửi văn bản theo địa chỉ nơi nhận. Trường hợp phát hiện văn bản 

chưa đầy đủ thủ tục hoặc chưa đúng thể thức, hình thức và kỹ thuật văn bản thì 

văn thư báo cáo Chánh Văn phòng hoặc Phó Chánh Văn phòng phụ trách xử lý. 
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+ Quản lý các con dấu và sử dụng con dấu đúng quy định, không tự ý để 

dấu cho người khác đóng hoặc tự mình đóng dấu khống chỉ, đóng dấu không 

đúng trên các giấy tờ không có chữ ký hoặc không có chữ ký của người có thẩm 

quyền ký trong cơ quan. Trường hợp vắng mặt ở cơ quan hoặc nghỉ phép, đi 

công tác, nghỉ bệnh;… đều phải báo cáo với Trưởng phòng Hành chính, Tổ 

chức, Quản trị và thực hiện bàn giao con dấu theo đúng thủ tục cho người khác 

do Trưởng phòng Hành chính,Tổ chức, Quản trị phân công. 

+ Bảo quản, bảo dưỡng và định kỳ vệ sinh các máy móc, trang thiết bị kỹ 

thuật được giao. 

- Thủ quỹ, thủ kho (kiêm nhiệm), có nhiệm vụ quyền hạn như sau: 

+ Thủ quỹ: Quản lý tiền mặt của cơ quan theo đúng quy định; khi xuất 

tiền quỹ dưới bất cứ hình thức nào đều phải có ý kiến của Chủ tài khoản hoặc 

người được uỷ quyền và phải có phiếu chi do kế toán lập; thu, chi đúng số tiền 

ghi trên phiếu thu, phiếu chi hợp pháp; không được tự ý đem tiền của cơ quan 

về nhà cất giữ hoặc cho người khác mượn; có quyền từ chối khi người không 

có nhiệm vụ hoặc chưa được phép yêu cầu, kiểm tra sổ quỹ, sổ tiền mặt; cập 

nhật quỹ tiền mặt hàng ngày theo đúng biểu mẫu quy định; cộng quỹ, kiểm tra 

đối chiếu sổ sách với thực tế tiền mặt và bàn giao chứng từ để kế toán theo dõi, 

quản lý;  

Cuối tháng cùng kế toán đối chiếu sổ sách, kiểm kê số tiền thu, chi, tồn 

quỹ và cùng ký vào sổ theo dõi, sau đó báo cáo Chủ tài khoản. Nếu xét thấy việc 

nhận tiền, vận chuyển tiền không an toàn, tồn quỹ quá quy định hoặc vật dụng 

để quản lý tiền, giấy tờ không đảm bảo chắc chắn thì thủ quỹ có trách nhiệm báo 

cáo Chủ tài khoản hoặc người được uỷ quyền và Trưởng phòng Hành chính, Tổ 

chức, Quản trị để có biện pháp xử lý ngay. 

+ Thủ Kho: Mở sổ theo dõi và thực hiện việc nhập, xuất kho đúng quy 

định; quản lý, bảo quản hàng hoá, vật tư, tài sản trong kho, không để hư hỏng, 

mất mát; cấp phát, nhập kho các tài sản, hàng hoá của cơ quan theo quy định và 

theo phiếu xuất, thu của kế toán. 

 Cuối mỗi tháng, thủ quỹ, thủ kho cùng kế toán đối chiếu quỹ, hàng hoá 

đã nhập, xuất, tồn kho và báo cáo Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng phụ 

trách và Trưởng phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị. 

 Thực hiện nhiệm vụ khác có liên quan do Chánh Văn phòng, Phó Chánh 

Văn phòng phụ trách và Trưởng phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị giao. 

 - 04 Nhân viên lái xe, có nhiệm vụ, quyền hạn như sau: 

+ Chấp hành tốt Luật giao thông đường bộ, bảo đảm lái xe an toàn; phục 

vụ đưa đón cán bộ, công chức đi công tác đúng giờ, chu đáo, lịch thiệp; đảm bảo 

đúng tuyến và địa điểm theo quy định. Trong trường hợp có trở ngại khi lưu 

thông trên đường, xe không chắc chắn an toàn khi phục vụ hoặc sức khỏe không 

đảm bảo thì lái xe phải báo cáo ngay với Trưởng phòng Hành chính,Tổ chức , 
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Quản trị hoặc người mà mình đang phục vụ để chủ động xử lý, không để tình 

trạng mất an toàn hoặc trở ngại đến công vụ. 

+ Trong giờ hành chính của các ngày làm việc, nếu không được phân 

công đi công tác, lái xe phải thường xuyên có mặt tại cơ quan để đảm bảo phục 

vụ kịp thời công việc của cơ quan; được quyền từ chối sử dụng xe khi phương 

tiện không đảm bảo an toàn hoặc khi chưa có ý kiến của người có quyền điều 

động xe đi công tác. Nếu phục vụ trong những ngày lễ, Tết thì được bố trí nghỉ 

bù; khi cơ quan không sắp xếp cho nghỉ bù được mới tính chế độ làm thêm giờ 

theo quy định. 

+ Quản lý, sử dụng, bảo quản xe tốt; thực hiện nghiêm túc các quy định 

việc bảo dưỡng, sửa chữa và tiết kiệm xăng dầu; ghi chép đúng, chính xác, đầy 

đủ nhật trình vận hành xe trong những lần được điều động đi công tác, có xác 

nhận của cán bộ, công chức sử dụng xe và lập thủ tục thanh toán xăng, dầu theo 

đúng quy định. 

 + Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Trưởng Đoàn, Phó Trưởng 

Đoàn ĐBQH, Thường trực HĐND Tỉnh, Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn 

phòng, Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị giao. 

-  02 Nhân viên phục vụ, có trách nhiệm, quyền như sau: 

+ Phải đảm bảo vệ sinh các phòng làm việc trong cơ quan; thường xuyên 

kiểm tra điện, nước, cửa, khoá và các thiết bị khác của tất cả phòng làm việc, 

khu vực chung trong cơ quan để xử lý hoặc có đề nghị xử lý phù hợp, bảo đảm 

an toàn. Trong trường hợp vượt quá khả năng quyền hạn và nhiệm vụ thì báo 

cáo cho Trưởng phòng Hành chính,Tổ chức, Quản trị để có biện pháp giải 

quyết ngay; 

+ Bảo đảm đầy đủ kịp thời các điều kiện vật chất phục vụ cuộc họp, hội 

nghị, tiếp khách, (bếp ăn cơ quan); 

+ Quản lý, sử dụng các loại phương tiện, dụng cụ, vật dụng chuyên dùng 

tiết kiệm và đúng quy định. Định kỳ cuối tháng báo cáo quyết toán các hàng 

hoá, vật phẩm đã tiêu dùng phục vụ cho hoạt động của cơ quan trong tháng cho 

Trưởng phòng Hành chính, Tổ chức, Quản trị. 

- 02 Nhân viên: 01 Chăm sóc cây kiểng; 01 bảo vệ bên trong Trụ sở cơ 

quan và sửa chữa điện, nước cơ quan (thuộc Phòng HCTCQT). 

 III. DỰ KIẾN BIÊN CHẾ VĂN PHÒNG:  

(Chưa bao gồm biên chế: 01 Phó Trưởng Đoàn ĐBQH, 02 Thường trực 

và 06 Trưởng, Phó các Ban HĐND Tỉnh).  

1) Biên chế hiện tại năm 2022.  

 - Văn phòng có 04 phòng chuyên môn; có 23 công chức, 08 nhân viên 

hợp đồng (Theo Quyết định số 1967/QĐ-UBND-HC ngày 28 tháng 12 năm 

2021 của Uỷ ban nhân dân Tỉnh về việc giao biên chế công chức trong các cơ 

quan, tổ chức hành chính cấp tỉnh, cấp huyện của tỉnh Đồng Tháp năm 2022; 
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Quyết định số 1966/QĐ-UBND-HC ngày 28 tháng 12 năm 2021 về việc giao 

số người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập, các hội có tính chất 

đặc thù và hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP của tỉnh 

Đồng Tháp năm 2022). 

2) Đề nghị biên chế giai đoạn năm 2023 - 2025 (đề nghị vẫn giữ như 

biên chế được Tỉnh giao năm 2022):  

- Văn phòng có 04 phòng chuyên môn có 23 công chức, 08 nhân viên 

hợp đồng. 

BẢNG TỔNG HỢP BIÊN CHẾ VĂN PHÒNG 

 

TT VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

BIÊN CHẾ (BC);HỢP ĐỒNG (HĐ) 

Năm 2022 
Giai đoạn 

2023-2025 
Ghi chú 

I 
 Việc làm thuộc nhóm công việc 

lãnh đạo, quản lý, điều hành 
12 (BC) 12 (BC)  

1  Chánh Văn phòng 01 01  

2  Phó Chánh Văn phòng 03 03  

3  Trưởng phòng 04 04  

4  Phó Trưởng các Phòng chuyên môn 
04 

 

04 

 
 

II 
 Việc làm thuộc nhóm công việc 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

08 (BC) 

 
08 (BC) 

 
 

1 
 Chuyên viên Phòng Công tác Quốc 

hội 
01 BC  01 BC  

2 
 Chuyên viên Phòng Công tác Hội 

đồng nhân dân 

05 BC 
(đang tuyển 

dụng 01) 
05 BC   

3 
 Chuyên viên Phòng Thông tin, Dân 

nguyện 
01 BC  01 BC   

4 
 Chuyên viên Phòng Hành chính, Tổ 

chức, Quản trị 
01 BC 

(đang tuyển dụng) 
01 BC  

III 

 Việc làm thuộc nhóm công việc       

hỗ trợ, phục vụ (Phòng Hành chính, 

Tổ chức, Quản trị) 

03 BC 

08  HĐ 

03 BC 

08 HĐ 
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TT VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

BIÊN CHẾ (BC);HỢP ĐỒNG (HĐ) 

Năm 2022 
Giai đoạn 

2023-2025 
Ghi chú 

1  Kế toán  01 BC 01 BC  

2  Nhân viên văn thư đến, kiêm lưu trữ 01 BC 01 BC  

3  Nhân viên văn thư đi (kiêm thủ quỹ)  01 BC 01 BC  

4  Nhân viên lái xe 4 HĐ 4 HĐ  

5  Nhân viên phục vụ 02 HĐ 02 HĐ  

6 

 01 nhân viên chăm sóc cây kiểng;      

 01 Bảo vệ phía trong Trụ sở cơ 

quan và sửa chữa điện, nước. 

02 HĐ  

(đang tuyển 

dụng thêm 01)  

02 HĐ  

 
 

  Tổng cộng: 
23 BC 

08 HĐ 

23 BC 

08 HĐ 
 

  III. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC VĂN PHÒNG : 

Mã  

VTVL 
 Tên đơn vị/VTVL 

Ngạch công chức       

tối thiểu 

1  Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND Tỉnh 23 BC, 08 HĐ 

1.1  Nhóm lãnh đạo quản lý điều hành 12 BC 

1.1.1  Chánh Văn phòng CVC 

1.1.2  Phó Chánh Văn phòng CVC 

1.1.3  Trưởng phòng CV 

1.1.4  Phó Trưởng phòng CV 

1.2  Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ 08 BC 

1.2.1  Công tác đại biểu Quốc hội CV 

1.2.2  Theo dõi  công tác tổng hợp  CV 

1.2.3  Theo  dõi  công tác kinh tế CV 

1.2.4  Theo dõi công tác ngân sách  CV 

1.2.5  Theo dõi công tác văn hóa - xã hội  CV 

1.2.6  Theo dõi công tác pháp chế  CV 
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Mã  

VTVL 
 Tên đơn vị/VTVL 

Ngạch công chức       

tối thiểu 

1.2.7  Theo dõi công tác thông tin  CV 

1.2.8 
 Theo dõi công tác tổ chức, thi đua, khen 

thưởng 
CV 

1.3  Nhóm hỗ trợ, phục vụ (công chức) 03 BC 

1.3.1  Kế toán KTV TC 

1.3.2  Văn thư đến, kiêm lưu trữ NV 

1.3.3  Văn thư đi, kiêm thủ quỹ NV 

1.3.4  Thủ quỹ (kiêm nhiệm) 

1.4  Nhóm hỗ trợ, phục vụ (HĐ 68) 08 HĐ 

1.4.1  Lái xe NV (04) 

1.4.2  Phục vụ NV (02) 

1.4.3  Bảo vệ  trụ sở cơ quan NV (01) 

1.4.4  Chăm sóc cây kiểng cơ quan NV (01) 

IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT  

- Đề nghị lãnh đạo Đoàn đại biểu Quốc hội và Thường trực Hội đồng 

nhân dân Tỉnh tiếp tục quan tâm lãnh đạo, chỉ đạo kiện toàn tổ chức bộ máy Văn 

phòng đảm bảo đầy đủ các chức danh trong Đề án, đúng theo chức năng, nhiệm 

vụ đã quy định; bố trí cán bộ đủ tiêu chuẩn, năng lực, đủ tâm, đủ tầm để đáp ứng 

được yêu cầu nhiệm vụ được giao. 

- Đề nghị Sở Nội vụ tham mưu trình Ủy ban nhân dân Tỉnh xem xét phê 

duyệt Đề án Vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Văn phòng Đoàn đại 

biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh Đồng Tháp.  

 Trên đây là Đề án Vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Văn 

phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh Đồng Tháp./. 

 

Nơi nhận: 

- Đoàn đại biểu Quốc hội Tỉnh; 

- Thường trực HĐND, UBND Tỉnh; 

- Sở Nội vụ Tỉnh: 

- Các Ban HĐND Tỉnh; 

- Văn phòng: Đoàn ĐBQH & HĐND, UBNDTỉnh; 

- Đảng ủy, Công Đoàn cơ quan; 

- Các phòng thuộc Văn phòng;  

- Lưu, VT. 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

Mai Ngọc Dinh 
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