Ky boi VAN PHONG DOAN DAI BIEU
UOC HOI VA HOI PONG NHAN DAN
i ky: 31/03/2022 17:06:27

DOAN DBQH VAHBDND  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NINH THUAN Péc lap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG
S6: 95 /PA-VP Ninh Thugn, ngay 37 thang 3 ndm 2022
PE AN

Vi tri viéc lam ciia Van phong Poan PBQH va HDND tinh
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SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU'CAN THIET CUA PE AN

1. V@ vi tri, chire ning, nhiém vu, quyén han, co cau té chirc va bién ché
cua Vin phong Poan PBQH va HDND tinh

Vin phong Poan PBQH va HPND tinh duoc thanh Iap theo Nghi quyét sé
01/NQ-HBND ngay 19/3/2021 cia HPND tinh vé viéc thanh Iap Vian phong Poan
PBQH va HPND tinh Ninh Thuan; Bé 4n sé 01/DA-HPND ngay 15/3/2021 cua
Thuong truc HDND tinh vé thanh 1ap Vian phong Poan Pai biéu Quéc hoi va Hoi
ddng nhan dan tinh Ninh Thuan;

Theo Quyét dinh s6 03/QD-HPND ngay 07/5/2021ctia Thuong truc HDND tinh
vé viéc quy dinh vi tri, chitcc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chuc cia Vin
phong Poan PBQH va HDND tinh Ninh Thuan, cy thé nhu sau:

a) Vé vi tri chtrc ning:

Vian phong Boan PBQH va HPND tinh la co quan twong duong S&, chiu su
lanh dao, chi dao tryc tiép cta Trudong doan, Pho Trudng doan dai biéu Qubc hoi
va Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh, c6 chic nang tham muu, gitp viéc, phuc
vu hoat dong caa Doan dai biéu Quéc hoi, dai biéu Québc hoi va Hoi ddong nhan
dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu va
dai biéu Hoi ¢6ng nhan dan tinh.

Vin phong Poan PBQH va HPND tinh ¢6 tu cach phap nhan, ¢ con dau
va dugc m¢ tai khoan tai Kho bac nha nuéc theo quy dinh phép luat.
b) Vé nhiém vu va quyén han duoc giao:
(1) Trong viéc tham muu, gitip viéc, phuc vu hoat dong cua Doan dai bieu
Quoc hdi, dai bieu Quoc hoi, Van phong Doan dai bieu Quoc hoi va Hoi dong
nhan dén tinh cd cac nhiém vy, quyén han sau day:



- Tham muu, gilp Trudng doadn, Pho Trudng doan dai biéu Quédc hoi trong
viéc xay dung va t6 chire thuc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong héng thang,
héng quy, 06 thang va cd nam ctia Poan dai biéu Quéc hoi, tri€u tap cac cudc hop
ctia Poan dai biéu Qudc hoi, gitt mdi lién hé véi dai biéu Qubc hoi trong Poan;

- Phéi hop véi co quan, t6 chirc lién quan phuc vu dai biéu Qudc hdi tiép xuc
cur tri; giup Poan dai biéu Qudc hoi tong hop y kién, kién ngh1 cua cur tri chuyén
dén cac co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phép luat;

+ Tham muu, phuc vu dai biéu Qudc hoi tiép cdng dan; tiép nhan, tham muu
xu 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cua cong dan gui dén Poan dai biéu Quéc hoi,
dai biéu Quéc hoi; theo ddi, dén dbc viée giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi
cua cong dan do Doan dai bleu Quéc hoi, dai biéu Qudc hoi chuyén dén co quan,
t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén giai quyét;

+ Tham muu, to6 chic phuc vu Doan dai biéu Quéc hoi trong cong tac xay
dung phép luat; thao luan, gop y kién vé cac noi dung theo yéu cau caa Uy ban
Thuong vu Qudc hai:

+ Tham muu, phuc vu hoat dong giam sat, khao sat ciia Boan dai biéu Quéc
hoi, dai biéu Quéc hoi; thuc hién chi dao ciia Trudong doan, Pho Trudong doan
dai biéu Qudc hoi trong viéc phdi hop véi cac co quan, to chire hitu quan phuc
vu hoat dong giam sat, khao sat cua Quéc ho1, Uy ban Thuong vu Quéc ho1, HoO1
ddéng Dan toc, Uy ban ctia Qudc hoi, co quan thudéc Uy ban Thuong vu Qubc hoi
tai dia phuong;

+ Tham muu, gitip Doan dai biéu Quéc héi chuan bi bao cdo vé tinh hinh hoat
dong cua Doan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi 06 thang, ca nam hodc theo
yéu cau cta Uy ban Thuong vu Quéc hoi;

+ Phdi hop phuc vu hoat dong caa Poan dai biéu Quéc hoi, dai bieu Quéc hoi
tai ky hop Quéc hoi; giup dai biéu Québc hoi tham gia hoat dong cua Hoi dong Dan
toc, Uy ban cua Qudc hdi ma dai biéu Ia thanh vién va céc hoat dong khac cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quédc hdi, cac co quan ctia Qudc hoi, cac co quan
thuoc Uy ban Thuong vu Qudc héi:

+ Tham muu, gitp Pho Trudng doan dai biéu Quéc ho1 thuc hién cac nhiém vu
theo sy phan cong cuia Trudng doan dai bi¢u Qudc hoi.

(2) Trong vi¢c tham muu, gitip viéc, phuc vy hoat dong cua Hoi dﬁmg nhan
dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan dé}n, Térdai biéu
HDND, dai biéu Hoi dong nhan dan tinh, Vén phong Poan dai biéu Quoc hoi va
Hoi dong nhén dan tinhcé cac nhiém vy, quyén han sau day:

+ Tham muu, gillp Hoi dong nhén dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, Ban
cua Hoi dong nhan dan cap tinh xay dung va t6 chuc thuc hién chuong trinh lam
viéc, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, 06 thang va ca nam;

+ Tham muu, gitip Thuong tryc Hoi ddng nhan dan, Ban caa Hoi dong nhan
dan tinh xay dung chuong trinh, t6 chuc phuc vu ky hop Hoi dong nhan déan, phién
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hop Thuong truc Hoi ddng nhan dan, cudc hop cua Ban cua Hoi dong nhan dan
tinh; phdi hop Véi cac co quan, to chuc lién quan chuan bi tai liéu phuc vu ky hop
Hoi dong nhan dan, phién hop Thuong truc Hoi dong nhan dan, cudc hop cua Ban
cua Hoi dong nhan dan tinh; tham muu, phuc vu Ban caa Hoi ddng nhan dan tinh
trong viéc tham tra du thao nghi quyét, dé an, bao co; hoan thién céac du thao nghi
quyét, dé an, béo céo cua Hoi dong nhan dan tinh;

+ Tham muu, phuc vu Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan,
Ban cua Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh trong
hoat dong giam sat, khao sat; tong hop chét van cua dai biéu Hoi ddng nhan dan
tinh; theo ddi, tong hop, don ddc co quan, td chirc, c& nhan thuc hién nghi quyét vé
giam sét, chat van;

+ Phéi hop véi co quan, t6 chirc lién quan phuc vu dai bicu Hoi dong nhan dan
tinh tiép xdc cu tri; gitip Thuong truc HoO1 dong nhan déan tinh tong hop y kién, kién
nghi cua cir tri chuyén dén cac co quan, t6 chic, ca nhan c6 tham quyéen xem Xét,
giai quyét theo quy dinh cua phap luat;

+ Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh
tiép cong dan; tiép nhan, tham muu xt Iy khiéu nai, to cao, kién nghi cua cong dan
giri dén Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan tinh; theo ddi, don déc
viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cua cong dan do Hoéi déng nhan dan,
Thudng tryuc Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi ddng nhan dan tinh chuyén dén co
quan, t6 chic, ¢a nhan ¢ tham quyén giai quyét;

+ Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi ddong nhan dan tinh dy kién co ciu,
thanh phan, sé luong dai biéu Hoi dong nhan dan tinh dé chuan bj to chac bau cir
dai biéu Hoi dong nhan dan nhiém ky sau; phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai
nhiém Chu tich, Phé Cha tich Hoi dong nhan dan cip huyén; giai quyét cac van dé
gitta hai ky hop Hoi dong nhan dan; gitt moi lién hé véi cac Ban ciia Hoi dong nhan
dan, To dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh:

+ Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan, Ban cua Hoi dong
nhan dan tinh trong viéc to chac cac cudc hop giao ban, trao d6i kinh nghiém, boi
dudng ki ning hoat dong cho dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap; xay dung bao
c4o cong tac trinh cap c6 tham quyén;

+ Phuc vu Thudng truc Hoi déng nhan dan, Chu tich, Phé Chua tich Hoi déng
nhan dan tinh diéu hanh cdng viéc chung cia Hoi ddng nhan dan cap tinh; diéu hoa,
phdi hop hoat dong cac Ban cua Hoi ddng nhan dan tinh; bao dam viéc thuc hién quy
ché hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Thudng truc Hoi dong nhan dan, Ban caa Hoi
d6ng nhan dan, noi quy ky hop Hoi ddng nhan dan tinh; phuc vu Hoi dong nhan dan,
Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Ban caa Hoi déng nhan dan, Té dai biéu HDND, dai
biéu Hoi déng nhan dan tinh trong hoat dong ddi ngoai.

(3) Trong cdng tac hanh chinh, t6 chac, quan tri, Van phong Doan dai biéu
Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh c6 cac nhiém vy, quyén han sau day:



+ Phuc vu Poan dai biéu Quéc hoi, Truong doan, Pho Truéng doan dai biéu
Quéc hoi, Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Ban caa Hoi
db6ng nhan dan tinh gitt méi lién hé cong tac véi cac co quan nha nudc ¢ trung
wong va & cac tinh, thanh phé khéc tryc thudc trung wong, véi Thuong truc Tinh
uy, thanh ay, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam, Toa an
nhan dan, Vién kiém sat nhan dan tinh va cac co quan, to chic, doan thé khac ¢
dia phuong;

+ Lap du toan ngan sach nha nudc phuc vu hoat dong cia Poan dai biéu Quéc
hoi va Hoi ddng nhan dan tinh trén co s& da xin ¥ kién cta Truong doan dai biéu
Quéc hoi, Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh; té chic thuc hién, quan Iy kinh
phi hoat dong cia Poan dai biéu Qudc hoi va kinh phi hoat dong cua Hoi dong
nhan dan tinh;

+ Bao dam diéu kién hoat dong cua Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Quéc
hoi, Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ¢ong nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan
dan, Té dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh; tham muu viéc thuc hién ché
d6, chinh sach ddi véi dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi ddong nhan dan tinh;

+ Quan 1y co sé vat chat, tai san cong, céng tac hanh chinh, bao vé va I& tan
ctia Doan dai biéu Quéc hoi va Hoi ¢éng nhan dan tinh;

+ Tham gia xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng va thuc hign
viéc quan ly céng chac cua Van phong Poan dai biéu Quoc hdi va Hoi dong nhéan
dan tinh Ninh Thuan theo quy dinh cua phép luat;

+ T6 chac nghién ciu khoa hoc; xay dung, khai thac hé thong théng tin, dir
liéu phuc vu hoat dong cua Poan dai biéu Qudc hoi, Hi déng nhan dan tinh; to
chuc nghién ctru trng dung cong nghé théng tin vao cac cong tac ctia Van phong
Poan dai biéu Québc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh Ninh Thuan:

+ Thuc hién cac nhiém vu khac do‘ Truong doan, Pho Trudng doan‘dai biéu
Quoc hoi, Chu tjch,‘ Pho Chu tich H61 @dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan
dan, Ban cua Ho1 dong nhén dén tinh giao;

+ Thyc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh khac cua phép luat c6 lién
quan.

c) V& co cau to chic: Vian phong Poan PBQH va HPND tinh véi co cau to
chtrc gdm: Chanh Vin phong, 03 Phé Chanh Vin phong va 03 phong chuyén mén:
Phong cong tac Quéc hoi; Phong cong tac Hoi dong nhan dan; Phong Hanh chinh-
T chac-Quan tri.

d) Bién ché cong chac va ngudi lao dong duoc giao cua Van phong Poan
DBQH va HPND tinh:

- Theo Dé an s6 01/DA-HPND ngay 15/3/2021 caa Thuong truc HDND tinh
vé thanh lap Vin phong Poan Pai biéu Quéc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Ninh
Thuan. Theo d6, bién ché cua Vin phong Poan PBQH va HDND tinh 1a 25 bién
ché, cu thé nhu sau:



+ Lanh dao Vin phong Poan PBQH va HDND tinh: 04 bién ché (01 Chénh
Van phong va 03 Pho Chanh Van phong).

+ Cé4c phong truc thuoc Vian phong: Phong cong tac Québc hoi: 05 bién ché (1
Truong phong, 01 Pho Truong phong va 03 chuyén vién); Phong cong taic HDND:
08 bién ché (01 Truong phong, 01 Phé Trudng phong va 06 chuyén vién); Phong
Hanh chinh, T6 chac, Quan tri: 08 bién ché (01 Trudng phong, 01 Pho Truéng
phong va 06 chuyén vién).

- Tinh hinh sir dung bién ché hién nay: Nam 2022 bién ché coéng chic cua
Vin phong Poan PBQH va HPND tinh dwgc UBND tinh giao 1a: 22 bién ché
(thiéu 03 bién ché so véi Bé an sé 01/PA-HPND ngay 15/3/2021 ciia Thuwong triec
HDND tinh); dinh xuit hop ddng lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP la
08 nguoi. Chi tiéu bién ché lanh dao Van phong va cac phong truc thudc Vin
phong Boan PBQH va HDND tinh dang st dung hién nay, nhu sau:

+ Lanh dao Van phong Poan DPBQH va HDND tinh: 03/04 bién che, gom 01
Chanh Van phong va 02 Pho Chanh Van phong (thiéu 01 Pho Chanh Van phong).

+ Céc phong tryc thuge Vin phong: Phong Cong tac Qudc hoi: 04/05 bién ché
(thicu 01 bién ché). Phong cong tac HDND: 06/08 bién ché (thieu 02 bién ch¢)

+ Phong Hanh chinh-To chirc-Quan tri: 06/08 bién ché (thiu 02 bién ché) va
04/08 dinh xuat hop dong lao dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP.

2. Sw can thiét xay dung P& an vi tri viéc 1am Vin phong Poan PBQH va
HDND tinh

Van phong Poan DPBQH va HDND tinh c6 chirc nang 1a co quan tham muu,
gilp viéc, phuc vu hoat dong cta Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi va
Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi ddng nhan dan, Ban caa Hoi dong nhan dan,
T6 dai bicu va Dai biéu Hoi dong nhan dén tinh. Danh muc vj tri viéc 1am cia Vin
phong Boan DPBQH va HPND tinh duwoc B Noi vu phé duyét tai Quyet dinh So
2070/QD-BNV ngay 31/12/2015 gom 20 vi tri, viéc lam; can cu Quyét dinh s6
09/QD-HDND ngay 12/7/2016 ctia Thuong truc HPND tinh vé Quy dinh vé chuc
nang, nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chac va bién ché caa Vin phong Hoi dong
nhan dan tinh; Van phong HDND tinh dugc UBND tinh phé duyét ban mé ta cong
viéc va khung ning luc vj tri viéc 1am tai Quyét dinh s6 1272/QD-UBND ngay
30/6/2017 véi 19 vi tri viec 1am. Qua 04 nam trién khai thyc hién, Vian phong
HDND tinh d3 t6 chic sap xép bo may nhan sy, tuyén dung, st dung, quan 1y, dao
tao, boi dudng, phan cong nhiém vu phi hop véi nang lyc, vi tri, trinh do chuyén
mon nghiép vu cua ting can b, cong chirc va nguoi lao dong; qua do b may caa
Vin phong HDND tinh ngay cang duoc kién toan vé sé luong, chat luong tham
muu, phuc vu dugc nang Ién, gop phan hoan thanh tt nhiém vu chinh trj cia co
quan.

Can cir Nghi quyét sé 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quéc hdi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chiac ning, nhiém vy,
quyén han, co ciu to chic caa Vian phong Poan Dai biéu qudc hoi va Hoi dong
nhan dan cap tinh; Van phong HDND tinh da tham muu Thudng truc HPND tinh
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ban hanh Bé an s6 01/DA-HPND ngay 15/3/2021 ctia Thuong truc HDND tinh vé
thanh 1ap Van phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Ninh
Thuan, véi bién ché 1a 25 bién ché, HDND tinh khoa XI, nhiém ky 2021-2026
théng qua tai Nghi quyét s6 01/NQ-HPND ngay 19/3/2021 ctia HPND tinh vé
viéc thanh [3p Vin phong Doan DPBQH va HDND tinh Ninh Thuén. Do d6, viéc
xay dung Dé an vi tri viéc lam va co cAu ngach cong chuc cua Vin phong Boan
DBQH va HDND tinh 1a can thiét; nham xac dinh sé luong bién ché gan véi ting
vi tri viéc 1am, co cdu ngach cdng chuic tai cac phong thudc Vin phong Poan
DBQH va HDND tinh, 1am co s¢ dé cap c6 tham quyen bo sung nguon nhén lyc,
bd tri bién Che phU hop V&i co cau t chirc bd may 1a co ‘quan tham muu, giup viéc
co quan quyén lyc nha nudc cao nhat ¢ dia phuong. Dong thoi 1a can ctr dé thuc
hién cdng tac tuyén dung, b6 nhiém, dao tao, bdi dudng, bé tri va st dung can bo,
cdng chirc co du tidu chuan dam duong coéng viéc phu hop véi vi tri viéc 1am, ting
buéc nang cao chat lugng doi ngil can bg, cong chuc cua co quan gop phan xay
dung doi ngli can bo cac cap dén nam 2025, dinh hudng dén nim 2030 dap ung
yéu cau nhiém vu trong tinh hinh mai theo tinh than Nghi quyét s6 07-NQ/TU
ngay 29/10/2021 cua Tinh uy.

II. CO SO PHAP LY

- Luat T6 chac Qudc hoi sé 57/2014/QH13 da duoc sira doi, bd sung mot sb
diéu theo Luat s6 65/2020/QH14:

- Luat T6 chic chinh quyén dia phuong sé 77/2015/QH13 da dugc saa doi, bo
sung mot sb diéu theo Luat s6 47/2019/QH14;

- Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 caa Hoi nghi lan tha séu Ban
Chép hanh Trung uong Pang khéa XI1 “Mot sé van dé vé tiép tuc doi mai, sip
xép t6 chic bo may cua hé thdng chinh tri tinh gon, hoat déng hiéu luc, hiéu
qua”.

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban Thuong
vu Qudc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vj tri, chtrc ning, nhiém vy, quyén han,
co cAu t6 chirc cua Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan cap
tinh;

- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc
lam va bién ché cong chic;

- Thong tu sé 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 caa Bo Noi vu quy dinh ma
s6, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong doi véi cac ngach cong chic
chuyén nganh hanh chinh va céng chitrc chuyén nganh van thu;

- Quyét dinh s6 2070/QD-BNV ngay 31/12/2015 cta Bo Noi vu phé duyét
danh muc vi tri viéc lam trong co quan;

- Can cir Quy ché 05-QC/TU ngay 15/6/2021 lam viéc Pang doan HDND tinh
Ninh Thuan, nhiém ky 2021-2026;

- Quyét dinh sé 1272/QDB-UBND ngay 30/6/2017 cia UBND tinh Ninh
Thuan vé viéc phé duyét Ban mo ta cong viéc va Khung ning luc vi tri viéc lam
ciia Van phong Hoi ddng nhan dan tinh;



- Pé 4n s6 01/DA-HDPND ngay 15/3/2021 cta Thuong truc HDND tinh vé
thanh 1ap Van phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Ninh
Thuan;

- Nghi quyét s6 01/NQ-HDND ngay 19/3/2021 cia HDND tinh vé viéc thanh
lap Van phong BDoan BPBQH va HPND tinh Ninh Thuan;

- Quyét dinh s6 03/QD-HPND ngay 07/5/2021 ctia Thuong truc HDND tinh
vé viéc quy dinh vi tri, chitc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to chac cua Vian
phong Poan DPBQH va HDND tinh Ninh Thuan;

- Quyét dinh s6 10/QD-HDND ngay 05/10/2021 cta Thudng truc HDND tinh
hanh Quy ché 1am viéc cua Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh khéa X1, nhiém
ky 2021-2026;

- Quyét dinh sb 2377/QD-UBND ngay 22/12/2021 cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh vé viéc giao chi tiéu bién ché cong chac hanh chinh ddi voi cac co
quan hanh chinh thudc tinh Ninh Thuan nam 2022;

- Quyét dinh s6 60/QD-UBND ngay 14/01/2022 caa UBND tinh vé viéc bo
sung 05 dinh xuat hop dong lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP dbi voi
Vian phong Doan BPBQH va HDND tinh ndm 2022.

- Quyét dinh s6 24/QD-VP ngay 13/8/2021 cuia Chanh Vin phong Poan
PBQH va HPND tinh vé Quy dinh nhiém vu, quyén han caa cac phong chuyén
mon thudc Van phong Poan PBQH va HDND tinh;

- Quyét dinh s6 13/QB-VP ngay 30/7/2021 ctua Van phong Poan PBQH va
HDND tinh vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc caa Van phong Poan Dai biéu
Quéc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Ninh Thuan;

- Ban hanh Quyét dinh sb 26/QD-VP ngay 24/8/2021; Quyét dinh sé 35,
36/QDb-VP ngay 14/9/2021; 10/Qb-VP ngay 25/01/2022 cua Van phong Poan
PBQH va HPND tinh vé phan cdng nhiém vu can bo, cong chitc Van phong Poan
DBQH va HPND tinh.

Phan II
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC
CUA TUNG VI TRi VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAU NGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly:

04 Vi tri, 10 bién ché, gom

a) Vi tri Chanh Vin phong: 01 vi tri, 01 bién ché

Chanh Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Ninh
Thuén 1a nguoi duing dau, dieu hanh cong viéc chung cia Van phong Doan dai
bieu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tir)h Nin’h Thuan, chiu trach nhiém truéc
Truong doan, Phé Truong doan dai bieu Quoc hoi, Chu tich, Phd Chu tich,
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Thuong tryc Hoi dong nhan dan tinh va truéc phap luat vé toan bo hoat dong cua
Van phong Poan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tinh Ninh Thuan.
b) Vi tri Phé Chanh Vian phong: 01 vi tri, 03 bién ché
Céc Pho Chanh Vin phong Doan dai bicu Quoc hi va Hoi dong nhan dan tinh
gitp Chanh Van phong Doan dai biu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tinh thuc
hién nhiém vy, quyen han theo phan cong cua Chanh Véan phong Doan dai bicu
Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tinh,

¢) Vi tri Truéng phong: 01 vi tri, 03 bién ché (Trugng phong cong tc Quac
hoi, Truong phong céng tac Hgi dong nhan dan, Truong phong Hanh chinh- To
chuc- Quan trj).

d) Vi tri Pho Truong phong: 01 vi tri, 03 bién ché (Phé Truéng phong cong
tac Quoc hgi, Pho Trueng phong cong tac Hoi dong nhan dan, Phé Truong phong
Hanh chinh- To chic- Qudan tri).

2. Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung: 09 vi tri, 10 bién ché

a) Vi tri theo ddi cong tac Quéc hai: 03 vi tri, 03 bién ché

- Theo d6i cong tac giam sat; Khao sat cua BPoan PBQH tinh;

- Theo ddi cong tac tiép xuc cu tri caa Doan DPBQH tinh:

- Theo dbi cong tac tiép cong dan; xu 1y don, thu cua cong dan gui dén cac
DBQH va Boan BBQH tinh.

b) Vi tri theo déi cong tac HPND, 06 vi tri, 07 bién ché.

- Theo dbi cong tac kinh té - ngan séch: 01 vi tri, 02 bién ché.

- Theo ddi cong tac vin hoéa- xa hoi: 01 vi tri, 01 bién ché.

- Theo ddi cong tac phap ché: 01 vj tri, 01 bién ché.

- Theo dbi cong tac dan toc: 01 vi tri, 01 bién ché.

- Theo ddi tiép dan: 01 vi tri, 01 bién ché.

- Theo dbi, phu trach linh vuc Cong nghé thoéng tin: 01 vi tri, 01 bién ché.

3. Vi tri 1am viéc nhém céng viéc hd trg, phuc vu: 04 vi tri, 05 bién ché

- Vj tri hanh chinh téng hop: 01 vi tri, 02 bién ché (link viec t6 chizc can b,
thi dua khen thuong).

- Vi tri ké todn: 01 vi tri, 01 bién ché.

- Vi trf van thu, luu tri, tha quy: 01 vi tri, 02 bién ché.

4. Vi tri viée 1am theo quy dinh tai Nghi dinh so 68/2000/ND-CP va Nghi
dinh 161 caa Chinh phi véi 08 nhan vién cu the:

- Vi tri lai xe: 01 vi tri, 05 nhan vién (phuc vu Poan PBQOH, lanh dao Doan
DBQH tinh; HPND, Thuong truec HDND tinh, cac Ban HPND tinh va Van phong
Doan BPBOH va HPND tinh).

- Vi tri bao v¢ va phuc vy 1: 01 vi tri, 01 nhan vién (Tai vi tri Tru s¢ Doan
DBBQH tinh s6 01 Hung Vuong).

- Vi tri bao vé va phuc vy 2: 01 vi tri, 02 nhan vién (Tai vi tri Try s¢ HDND
tinh s6 08 Buong 21 thang 8).



I1. BIEN CHE VA CO CAU NGACH CONG CHUC

1. Bién ché:

ST | Teén vitriviéc lam Ngach cdng chitc toi Ngach cong chic toida |  So lwong
T thieu can dap wng doi caa vi tri viéc lam ngudi lam
V6i Vi tri vigc lam viéc du kién
bo tri
I | Vitriviéclam linh dao, quan ly 10
1 | Chanh Vian phong Chuyén vién chinh Chuyén vién cao cap 01
2 | Pho Chanh Van phong Chuyén vién chinh Chuyén vién cao cap 03
3 | Truong phong Chuyén vién Chuyén vién chinh 03
4 | Pho Truong phong Chuyén vién Chuyén vién chinh 03
Il | Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung 10
1 e N A 03
Vi tri theo dGi cong tac Chuyén vién Chuyén vién chinh
Quoc hoi
2| Vi tri theo ddi cong tac N N
HPND Chuyén vién Chuyén vién chinh 07
111 | Nhom vi tri viéc lam hé trg, phuc vu 05
1 . , \ . A
;/;pm hanh chinh tong Chuyén vién Chuyén vién chinh 02
2 A s e
Vi tri ké toan Chuyén vién Chuyén vién chinh 01
3 . PR ~
Vi tri van thu, luu tri, Nhan vién Chuyén vién chinh 02
tha quy
IV | Nhom vi tri viéc lam HDLD theo Nghi dinh 68 va Nghi dinh 161 08
1 - A A n 05
Lai xe Nhén vién Nhén vién
2 X - N 03
Bao vé va phuc vu Nhan vién Nhan vién

Trén co so darjh muc vi tri viéc 1am va tinh hinh thuc té, Chanh Vin phong
quyet dinh phan bo bién ché gitra cac Phong cho phu hgp, dam bao thuc hién

nhiém vu duoc giao.
(Pinh kem Phu luc 1: Danh myc v; tri viéc lam cia Van phong Doan DBOH
va HDND tinh)
2. Co cau ngach cong chikc téi thiéu:
- Cong chuc gitr ngach chuyén vién chinh: 04 nguoi, chiém 12,12% so Vi
tong so.




- Cong chuc gitr ngach chuyén vién: 19 ngudi, chiém 57,57% so véi tong s6;

- Cong chuc gitr ngach nhan vién: 02 nguoi, chiém 6,06% so v&i tong so;

- Lao dong hop d6ng theo Nghi dinh 68 va Nghi dinh 161 gitt ngach nhan
vién: 08 ngudi, chiém 24,25% so V6i tong sb.

(Pinh kém Phu luc 2 - Co cdu ngach cong chirc ciia Van phong Podan PBOH
va HDND tinh).

111. BAN MO TA CONG VIEC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

Cong viéc cu thé cua ting vi tri viéc 1am duoc mo ta theo nhiém vy g:hl'nh, co
xdc dinh ty trong thoi gian thuc hién binh quan hang ndm va s6 luong dau ra cua
moi nhiém vu chinh (Binh kem Phu luc 3-Ban mo ta cdng viéc cua tung vi tri viéc
lam cua Van phong Poan DBOH va HDND tinh).

Phan 11
XAC PINH KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM

1. Xac dinh khung nang luc ) o

Khung nang lyc dugc xac dinh trén co s trinh d§ toi thieéu can de dap trng Vi
nhu cau vi tri vige lam va nang lyc, ky ndng can thict twong (g véi vi tri viéc lam,
gom 2 nhom nhu sau:

a) Vé ning lyc chung: La nhiing pham chat, dac tinh can phai ¢6 ¢ nguoi
cong chirc. Day la nhimg nang lyc can thict cho tat ca cac vi tri viéc lam dugc xac
dinh dya trén gia tri cot 161 caa nén hanh chinh cong, bao gom:

- Bao duc va trach nhiém cong vu;

- T4 chue thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;

- Giao tiép ung xir;

- Quan hé phéi hop.

(Pinh kem phu luc 4)

b) Vé nang luc linh dao, qudn ly: La nhitng kién thac, ky ning can thiét
cho tirng vi tri viéc 1am cu thé trong co quan Vian phong Poan PBQH va HDND
tinh va duoc dua vao nhiém vu, hoat déng cu thé caa vi tri viéc 1am, bao gom:

- Nang luc 1: Xac dinh tAm nhin va tu duy chién luoc.

- Nang lyc 2: Quan 1y su thay doi.

- Nang lyc 3: Ra quyét dinh.

- Ning luc 4: Quan ly ngudn nhan lyc.

- Nang lyc 5: Phét trién cong chuc, ngudi lao dong.

Mbi ning lyc dugc phan chia thanh 05 cap bac tir thap dén cao, viéc phan
ch[a mtrc d0 nang luc dyua trén mic do phuc tap, d6 thanh thao va qui mo, pham vi
trien khai Cua nang lyc. Ngu:b’i co cap do nang lyc cao duoC méc dinh 1a dap tng
duogc yéu cau cua nhitng cap do nang luc thap hon.

(Pinh kem phu luc 5)

2. Khung ning lyc theo tirng vi tri viéc lam cia Van phong Poan PBQH

va HPND tinh  (Dinh kem Phuy luc 6)

10



IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctr D& 4n dugc Uy ban nhan dan tinh phé duyét theo quy dinh, Truéng
phong Hanh chinh — T6 chuc — Quan tri thuc Van phong Doan PBQH va HDND
tinh cé trach nhiém tham muu giap Chanh Van phong t6 chuec trién khai thuc hién,
cu thé:

- Tham muu t6 chic sap xép, bd tri cdng chic theo ding chic ning, nhiém
vy, Vi tri viéc lam va nang luc, trinh d6 chuyén mon cua tung cong chuac, nguoi lao
dong va danh muc vi tri viéc lam duoc phé duyét.

- Tham muu quan ly, nhan xét, danh gia, dao tao, bdi dudng, tuyén dung, sap
xep, bo nhiém cong churc phu hop vai vi tri viéc lam va nhu cau thuc té co quan.

2. Truong cac phong thuge Van phong Boan DBQH va HDND tinh ¢ trach
nhiém phoi hop, tham muu 1anh dao Van phong dé trién khai thuc hién B¢ an trén
linh vuc cdng tac cua phong.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng méc, tham muu
Chanh Van phong bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, diéu chinh cho phu hop.

Noi nhan:

- UBND tinh;

- S& Noi vy;

- Lanh dao Van phong;
- Céc phong truc thudc;
- Luu: VT, TC.

Pham Pang Thanh
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