HOI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH CA MAU Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sé:4/ /TTr-HDND Ca Mau, ngayf/thang 12 nim 2020
TO TRINH

Vé viéc thanh lap Vin phong Poan dai biéu Quéc hdi
va Hoi ddng nhan déin tinh Ca Mau

Kinh gtri: Hoi déng nhan dén tinh.

Can cur Ludt T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015
(dwoc swa doi, b6 sung nam 2017, 2019);

Can cir Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH]14 ngay 18 thang 9 ndm 2020
cia Uy ban Thudng vu Quoc héi vé vigc thanh 18p va quy dinh vi tri, chuc nang,
nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc ctia Van phong Poan dai biéu Quéc hoi va
Hoi ddng nhan dan cép tinh;

Thyc hién Két lusn s6 15-KL/TU, ngay 02 thang 12 nim 2020 cia Ban
Thuong vu Tinh Gy vé D€ an thanh lap Van phong Poan PBQH va HDND tinh
Ca Mau.

~ Thuong trec HDND tinh kinh trinh HDND tinh xem xét thong qua Nghi
quyet thanh 18p Van phong Poan DPBQH va HDND tinh, nhu sau:

1. Sw ciin thiét ban hanh nghi quyét

Ngay 18/9/2020, Uy ban Thuong vu Qudc hdi ban hanh Nghi quyét sb
1004/2020/UBTVQH]14 vé viéc “thanh 18p va quy dinh vi tri, chic néng, nhiém
vy, quyén han, co cau t6 chirc cla Vén phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi
dong nhan dan cép tinh”. Nghi quyet cd hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2021;
dong thoi, giao HDND tinh quyet dinh thanh l4p Véan phong Poan PBQH va
HDND tinh trén co sé hop nhit Vin phong Poan PBQH tinh va Vian phong
HDND tinh; xem xét, quyét dinh du todn ngén sach nha nudc nam 2021 dam bao
cho hoat dong ctia Vin phong sau khi hop nhit.

Hién nay, Van phong Doan DBQH va Vin phong HPND tinh hoat dong
doc 1ap: can by, cong chuc cia Van phong Poan DBQH tinh thudc Vén phong
Qubc hdi quan vé bién ché, chi tra tién lwong, kinh phi hoat dong; can b9, cong
chire, ngudi lao dong ctia Vin phong HDND tinh thudc bién ché cua tinh, luong
va kinh phi hoat ddng do ngan sach tinh ddm bao va phéan b theo ké hoach ngan
sach hing nam cua tinh,

Thyc hién Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 cua Uy ban Thuong vu
Québc h(:)i, Thuong truc HDND tinh théng nhét véi 1anh dao Poan PBQH tinh xdy
dung D& an thanh 14p Van phong Boan DPBQH va HDND tinh trén co s& hgp nhat
Van phong DPBQH va Van phong HDND tinh. Pé an di dugc Ban Thudng vu
Tinh Gy cho ¥ kién tai Két luén s6 15-KL/TU, ngay 02 thang 12 nam 2020.



2. Vi tri, chirc nang

Vén phong Doan DBQH va HDND tinh la co quan tuong duong S&, chju
su lanh dao, chi dao tryc tiép cha Truong doan, Phé Trudng doan PBQH va
Thuong truc HDND tinh,v co ch}’rc ndng tham muu, gidp viéc, phuc vu hoat dong
cua Poan DBQH, dai bieu Quoc hdi va HDND, Thuong truc HDND, Ban cia
HDND, dai bieu HDND tinh.

Vin phong c6 tu cach phéap nhan, c6 con ddu va dugc mé tai khoan tai Kho
bac Nha nudc theo quy dinh phap luat.

3. T6 chire bd may

Van phong Poan PBQH va HPND tinh c¢6 Chanh Vian phong va 02 Pho
Chanh Van phong.

. Van phong c6 03 phong: Phong Cong tac Quéc hoi; Phong Céng tac Hoi
dong nhan dan va Phong Hanh chinh - T6 chirc - Quan tri.

4. Vé bién ché

~ Bién ché cong chirc cia Van phong Doan DPBQH va HDND tinh ném trong
tong bién che hanh chinh cua tinh.

Hing nam, HDND tinh xem xét giao bién ché cho Vian phong Poan PBQH
va HDND tinh.

~ Bién ché PBQH hoat doéng chuyén trach tai Poan bBQH va bién ché dai
bieu HDND tinh hoat dong chuyén trach khong thudc bién ché cong chuc cua
Van phong Boan DBQH va HDND tinh ma thudc bién ché khéi lanh dao cac co
quan dén cur ¢ tinh trong tong s6 lugng bién ché can b, cong chirc cia tinh, do
Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015 (dugc sira doi,
bo sung nam 2017, 2019) va van ban khac quy dinh.

5. T6 chirc thwe hién

Sau khi dugc HDND tinh xem xét quyét dinh thanh 14p Vin phong Poan
bBQH va HPND tiph va khi nghi quyét c¢6 hiéu luc thi hanh, Thuong tryuc
HDND tinh thong nhat vdi ldnh dao Poan DPBQH tinh:

a) B6 nhiém Chanh Van phong, Phé Chénh Van phong Boan BBQH va
HDND tinh; quy dinh chirc ning, nhiém vu cu thé va to chic bd mdy Van phong
Poan BPBQH va HDND tinh.

b) Chi dao Chanh Van phong;:

- Xay dyng va ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Van phong; quy dinh nhiém
vu, quyén han cy thé ctia cac Phong thuc Van phong.

, - Thanh lép, :cé chirc bé may cac Phong; xay dyung dé an vi tri vi¢c lam; co
cau, cing c0, sdp xep lai d6i ngii can by, cdng chirc theo dung yéu cau, quy dinh.

- Kinh phi va tai san cua Poan PBQH, HDND tinh, Vin phong Poan
DBQH va HDND tinh thye hién theo quy dinh ctia phap luat.
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(Kém theo: Dw thdo nghi quyét cia HDND tinh vé viéc thanh lgp Van
phong DBOH va HDND tinh; Dé an thanh ldp Van phong DBQH va HDND tinh,
kém theo cdc Phu luc va cdc ho so co lién quan).

Thuong truc HDND kinh trinh HDND tinh xem xét, quyét dinh./.

Noi nhin: - TM. THUONG TRUC HDND
- bai bicu HDND tinh Khéa IX; §
- Luu: VT, DTT. CHUTICH




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Ca Mau, ngay thang 12 nam 2020

/¢4 | NGHI QUYET
/" viéc thanh lap Vin phong Poan dai biéu Quoc hdi
va Hoi dong nhan dan tinh Ca Mau

HQI PONG NHAN DAN TiNH CA MAU
o KHOA IX, KY HQP THU 15

Can cie Ludt To chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm 2015 (sira
d@oi, bo sung nam 2017, 2019);

Can cwr Nghi quyet 56 1 004/2020/UBTVQH14 ngay 18 thang 9 nam 2020 cua
Uy ban Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh ldp va quy dinh vi tri, chitc ndng, nhi¢m
vy, quyén hgn, co cdu 16 chiec ciia Véin phong Doan dai biéu Quoce hoi va Hoi dong
nhdn ddn cdp tinh,

Xét To trinh s6 1 I/TTr-TTHDND ngay 01 thdng 12 nam 2020 cua Thuong
truc Hoi dong nhdn dan tinh vé viéc thanh ldp Van phong Poan dai biéu Quoc hoi
va Hoi dong nhdan dan tinh Ca Mau,

~ Hoi dong nhén déan tinh Ca Mau Khéa IX, Ky hop thir 15 dd théo ludn va
thong nhat.

QUYET NGHI:

Piéu 1. Thanh Ip Van phong Doan dai biéu Quédc hdi va Hoi dong nhan dan
tinh Ca Mau trén co so hop nhét Van phong Poan dai bi€u Quéc héi tinh Ca Mau
va Van phong Hoi dong nhin dan tinh Ca Mau, cu thé nhu sau:

1. Vi tri, chirc nidng

Van phong Poan dai biéu Qudc hodi va Hoi déng nhén dan tinh Ca Mau la co
quan tuong duong S¢, chiu sy 1anh dao, chi dao tryc tiép cua Truong doan, Pho
Truéng doan dai biéu Quoc hdi va Thuong truc Hoi dong nhan déan tinh, co chire
néng tham muu, giup viéc, phuc vy hoat dong cua Doan dai biéu Quédc hoi, dai biéu
Quoc hoi va Hoi dong nhén dén, Thuong truc Hoi déng nhan dan, Ban cta Hoi
dbng nhan dén, dai biéu Ho6i ddng nhéan dén tinh.

Vén phong c6 tu cach phap nhén, cé con diu va dugc md tai khoan tai Kho
bac Nha nudc theo quy dinh phap luét.

2. T6 chirc bd may

Vin phong Poan dai biéu Quéc hdi va Hoi dong nhan dan tinh c6: Chanh Vian
phong va 02 Phé Chanh Van phong.

Van phong c6 03 Phong: Phong Cong tac Qudc hoi; Phong Cong tac Hoi
ddng nhan dan va Phong Hanh chinh - Té chirc - Quan tri.



3. Vé bién ché

Bién che cdng chirc cuia Van phong Doan dai biéu Quoc hol va H(}l ddng nhan
d4n tinh nim trong tong bién ché hanh chinh cia tinh.

Hing nam, Hoi dong nhan dan tinh xem xét quyét dmh g1ao Wbmn »ché cho Vién
phong Doan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhéan dan tinh.

Piéu 2. T6 chirc thye hién

Sau khi Nghi quyét cua Hoi dong nhan dén tinh vé viéc thanh lap Van phong
Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan déan tinh ¢6 hi€u lyc thi hanh, Thudong
truc HOi ddng nhén dan tinh théng nhat véi 1anh dao Poan dai bidu Qubc héi:

a) B6 nhiém Chanh Van phong, Pho Chénh Vian phong Doan dai bvleu Quéc
hdi va Hji dong nhan dan tinh; quy dinh chic nang, nhiém vu cu thé va to chic bo
may Van phong Poan dai bieu Quéc hoi va Hoi dong nhan dan tinh.

b) Chi dao Chanh Vin phong:

_ Xay dung va ban hanh quy ché 1am viéc ciia Vin phong; quy dinh nhiém vy,
quyén han cy thé cia cac phong truc thugc Van phong;

Xay dung d& an vi tri viée lam; co cAu, cung cb, sap xép lai ddi ngii cong chirc
Van phong theo dung yéu cau, quy dinh;

Kinh phi va tai san ctia Doan dai biéu Quéc hoi, Hoi dong nhan dén tinh, Van
phong Poan dai bi€u Quoc hdi va Hoi dong nhan dan tinh thyc hién theo quy dinh
cua phap luat.

Pi¢u 3. Thuong truc Hoi dong nhan déan, cac Ban Héi dong nhén dan va dai
biéu Hoi dong nhan déan tinh giam sat viéc thuc hién nghi quyét.

Nghi quyet nay dugc Hoi dong nhan dan tmh Ca Mau khoa IX, Ky hop thir 15 thong
qua ngay 09 thang 12 nam 2020 va c6 hiéu luc ke tir ngay 01 thang 01 ndm 2021./.

Noi nhgn: , CHU TICH

- Uy ban Thuong vu Quoc hdi;

- Chinh pht;

- Ban Cong téc dai biéu;

- Thuong tryc Tinh uy;

- TT. HBND, UBND, UBMTTQVN tinh;

- Doan DBQH tinh;

- Dai biéu HDND tinh;

- S Noi vu,

: II:EU\:/%]]?DBQH, VP. HDND tinh; Trin Vin Hién



HOI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH CA MAU Pic 1ap — Tu do — Hanh phic
Sb: (J3 /MA-HDND Ca Mau, ngay 3 8 thing 11 nam 2020
PE AN

THANH LAP VAN PHONG DOAN bAI BIEU QUOC HOI
VA HOI PONG NHAN DAN TINH CA MAU

Thyc hién Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thudng vu Quoc hdi vé viée “thanh lap va quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém

vy, quyén han, co cau 16 chirc ciia Van phong Poan dai biéu Quéc hdi va Hoi dong
nhan dén cp tinh”.

Xuét phat tir tinh hinh thyc té, Thuong thuc Hoi dong nhan dén tinh Ca Mau
xdy dung Pé 4an thanh l4p Vian phong Poan dai biéu Quédc hoi (PBQH) va Hoi
ddng nhan dan (HDND) tinh, nhu sau:

Phén I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY XAY DUNG DE AN
1. SU CAN THIET

- Ngay 18/9/2020, Uy ban Thudng vu Qudbc hoi ban hanh Nghi quyét sb
1004/2020/UBTVQH14 ve viéc “thanh lap va quy dinh vi tri, chic nang, nhiém
vy, quyén han, co cau tb chire cua Van phong Doan dai biéu Quéc hoi va Hoi dong
nhan dén cip tinh”. Nghi quyét c6 hiéu luc thi hanh tir ngdy 01/01/2021; déng thoi,
giao HPND tinh quyét dinh thanh 14p Vin phong Poan PBQH va HDPND tinh trén
co s& hop nhit Van phong Poan PBQH tinh va Vin phong HDND tinh; xem xét,
quyét dinh du toan ngan sich nha nuéc nim 2021 dam bao cho hoat dong cta Vin
phong sau khi hop nht.

- Hién nay, Vin phong Poan PBQH va Vin phong HPND tinh hoat dong
doc 1ap: can by, cong chirc cia Vin phong Doan DBQH tinh thudc Vian phong
Qudc hoi quan vé bién ché, chi tra tién luong, kinh phi hoat dong; can by, cong
chire, ngudi lao dong cua Vin phong HDND tinh thudc bién ché cua tinh, lvong va
kinh phi hoat dong do ngén sach tinh dam bao va phan bd theo ké hoach ngan sach
héing n3m cta tinh.

Vi véy, viéc xdy dung Pé an thanh 13p Vin phong Boan PBQH va HDND
tinh theo Nghi quyet SO 1004/2020/UBTVQH14 cia Uy ban Thudng vu Quéc hdi
trinh cap c6 thdm quyén xem xét, cho y kién; sau d6 trinh HDND tinh ban hanh
nghi quyet thanh 14p Vin phong Poian DBQH va HDND tinh vao Ky hop thir 15
(ky hop cubi nam 2020) 1a that sy cin thiét va cdp bach.

IL. CO SG PHAP LY
1. Nghi quyét sb 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 cia Ban Chép hanh Trung
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vong Dang (khéa XII) “mot s6 van dé vé tiép tuc dbi mai, sip xép td chirc bd may
cua hé thong chinh tri tinh gon, hoat dong hicu lyuc, hiu qua”;
2. Nghi quyét sb 56/2017/QH14 ngay 24/11/2017 ctia Qudc h¢i vé tiép tuc cai
cach td chirc bd may hanh chinh nha nuéc tinh gon, hoat dong hiéu luc, higu qua;
3. Ludt TS chirc Québc hoi s6 57/2014/QH13 da duoc sira doi, bd sung mot
s0 di€u theo Luét s6 65/2020/QH14;
4. Luat T chirc chinh quyén dia phuong s6 77/2015/QH13 da duoc sira doi,
b6 sung mdt so dic€u theo Luét so 47/2019/QH14;
5. Nghi quyet so 1004/2020/UBTVQH14 ngéy 18/9/2020 cua Uy ban

Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh 14p va quy dinh vj tri, chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co ciu tb chirc ciia Van phong Poan PBQH va HDND cép tinh;

6. Cong van s 1830/VPQH-TCCB ngay 14 thang 10 nim 2020 cia Vin
phong Quoc hdi vé viéc quan tdm cdng tac can by Vin phong Doan DPBQH.

Phén II
_THYC TRANG TO CHUC BQ MAY, BIEN CHE
CUA VAN PHONG POAN PBQH VA VAN PHONG HDND TINH

I. VAN PHONG POAN PBQH TINH

1. Tru sé lam viéc

Van phong Doan DBQH tinh lam vi¢c chung try s& voi Van phong HDND
tinh tai s s6 288, dudng Tran Himg Pao, Phudng 5, thanh phé Ca Mau.

2. Chitc ning, nhiém vy, quyén han; co ciu tb chirc, bién ché

Van phong Doan DPBQH dugc thanh 14p ngay 01/4/2016 theo Nghi quyét s6
1097/2015/UBTVQH13 ngay 22/12/2015 ciua Uy ban Thudng vy Qudc hoi vé
“thanh 13p va quy dinh chirc ning, nhiém vy, co ciu td chirc cia Vian phong Poan
DBQH cac tinh, thanh pho truc thugc Trung wong”. La don vi truc thudc Van
phong Qudc héi; bién ché dugc giao khong qua 08 cong chirc; duoc bd tri chirc
danh Chanh Vian phong va 01 Phé Chanh Van phong.

Hién tai, d3 bd tri: 07/08 bién ché cong chirc (co 01 Pho Chanh Van phong phu
trach chung, 06 chuyén vién) va 02 hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ctia
Chinh phti (dugc stra doi, bo sung tai Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP).

(Phu luc 1- Kém theo danh sach)
II. VAN PHONG HDND TiNH
1. Tru sé lam viéc
Vén phong HDND tinh lam viéc chung try s¢ voi Van phong Doan BBQH
tinh (tai sO s0 288, duong Tran Hirng Dao, Phuong 5, thanh phé Ca Mau).
2. Chirc niing, nhiém vy, quyén han

Thyc hién Nghi dinh ) 48/2016/ND-CP ngay 27/5/2016 ctia Chinh phu quy
dinh v& chtrc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu té chirc va bién ché Van phong
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Hoi dong nhan déan tinh, thanh pho truc thudc Trung vong, Van phong HDND tinh
dugc thanh 13p theo Quyét dinh s6 04/QD-HDND ngay 30/6/2016 clia Thudng tryc
HDND tinh.

3. Té chirc bd may, bién ché
3.1. T6 chirc bj may

Vin phong HPND tinh, ¢6 02 phong: Phong Téng hgp va Phong Hanh
chinh - T6 chirc - Quén tri.

3.2. Bién ché

Hién tai, Vdn phong HDND tinh ¢4 25/26 bién ché so véi chi tiéu dugc giao
nam 2020 (ké ca dai bleu HDND tinh hoat dong chuyén trach) va 5/7 hop dong lao
dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP (dugc sira ddi, bd sung tai Nghj dinh sb
161/2018/ND-CP cua Chinh phit). Cy thé nhu sau:

- Lanh dao HPND va cdc Ban HDND tinh: 08 cian b (Chu tich, Phé Chi
tich: 02; Trudng ban, Phé Truéng Ban: 06);

- Lanh dao Vin phong va cdc phong: 07 cong chirc (Chanh Vin phong,
Pho6 Chanh Vin phong: 03; Trudng phong, Phé Trudng phong: 04);

- Chuyén vién: 10 cdng chirc (Phong Téng hop: 06 chuyén vién; Phong
Hanh chinh - T6 chitc - Quan tri: 04 chuyén vién);

- Hop dong: 05 hgp ddng lao dong (Tai xé: 03; Phuc vu: 02).
(Phu luc 1- Kém theo danh sdch)

Phan III
NOQI DUNG, PHUONG AN THANH LAP
VAN PHONG DOAN DBQH VA HDPND TiNH

I. NOI DUNG
1. Quan diém xdy dung D& 4n

Thanh 1ap Vén phong Doan PBQH va HDND tinh can t1ep tuc quan triét
thuc hién cac quan dlem chu truong, nghi quyet cia Dang, Quoc hdi, Chinh phua
va cap Uy, chinh quyén dia phuong vé d6i méi td chirc, sap xep td chirc bd may ciia
hé thong chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc, hiéu qua; d6i méi, nang cao chét
lugng cong tac tham muu, phuc vu hoat dong ciia Poan DPBQH va HDND tinh
trong tinh hinh méi.

2. Muc tiéu ciia Dé an

Thanh 14p Van phong Doan DPBQH va HDND tinh trén co s hop nhat hai
Vian phong: Van phong Doan DBQH tinh va Vin phong HPND tinh. Sap xép, bd
tri lai tb chirc bd méy, nhan sy dam bao tinh _gon, khoa hoc, hoat dong hi¢u luc,
hi¢u qua hon; di d6i véi kién toan thong nhét t§ chirc dang, doan thé trong co quan;
tao moi quan h¢ cong tac chit ch€ voi cac co quan, don vi, dia phuong va Trung

wong, nhat 13 d6i véi Vin phong Quédc hoi, cac co quan thudc Qudc hoi, Vin
phong Tinh 1y, Van phong UBND tinh va Vin phong MTTQVN tinh.



3. Yéu cau

- Thanh l8p Van phong Poan DPBQH va HDND tinh bao dam khong ting
thém bién ché duoc giao; bam sat chirc ning, nhiém vu dwgc quy dinh; xac dinh rd
khéi lrgng cong vi€c chung cia Van phong, cia timg Phong dé b tri nhan su,
khong dé tring lap, chong chéo nhiém vu cac phong; xéac dinh vi tri, b tri con
ngudi theo yéu cau cong viéc, khong theo hién trang d6i ngii can bg.

- Thanh 13p Van phong Poan DPBQH va HDND tinh phai ké thira, phat trién
nhiing mat vu diém, tién bd dat dugc; ddng thoi, khic phuc nhimg han ché, khuyét
diém “vira thira, vira thiéu can bg”; xdy dung doi ngii cong chirc ¢ ban linh chinh
tri vimg vang, tinh thong vé chuyen moén, nghi€p vy, ndng déng, sang tao, dap ung
t6t yéu cau tham muu, phuc vu nhiém vu chinh tri cia Poan PBQH, HPND va
Thuong tryc HDND tinh.

- Cling cd, kién toan doi ngii cong chirc, nguoi lao dong clia Vian phong
Poan DPBQH va HDND tinh phai dam bao “rd ngudi, rd vi€e, rd trach nhi€ém” thyc
hién t6t hon, hiéu qua hon chirc trach, nhiém vu dugc giao; mét ngudi c6 thé dam
nhén nhiéu viéc, mdt viéc chi giao mdt ngudi hodc mdt phong chu tri chiu trach
nhiém chinh.

- Khéng 1am gian doan cong tac tham muu, giup vi€e, phuc vu hoat ddng cia
Poan DBQH va HDND tinh. Vira phai ddm bao cho hoat dong chung, vira phai ddm
bao thuc hién chirc néang, nhi€ém vu riéng ciia Poan PBQH va HDND tinh.

- Giai quyét ché d9, chinh sach d6i véi cong chirc, ngudi lao dong sau khi
hgp nhat phu hgp, ding quy dinh.

4. Nguyén tic hgp nhit

- Bam bao thyc hién tét vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyen han; dang co ciu
t6 chirc va cac quy dinh khac d6i v6i Vin phong Poan DPBQH va HPND tinh theo
Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14.

- Cac quyét dinh cia cip c6 thdm quyén lién quan dén viéc thanh l4p Vin
phong, gioi thiGu, bd nhiém c6ng chirc phai thyc hién ding theo quy trinh, quy
dinh cta cap thim quyén; Thudong tryc HDND tinh quyét dinh trén co sé c6 y kién
théng nhét cia lanh dao Poan PBQH tinh.

5. Ché a9 chinh sich sau khi thanh lip
- Viéc giai quyét chinh sach di véi cong chirc, ngudi lao dong khéng tiép

tuc 1am vigc (néu c6) phai dam bao ding theo Nghi dinh s6 108/2014/ND-CP,
Nghi dinh s6 113/2018/ND-CP cua Chinh phu va cac van ban khac co li€n quan.

- P6i véi lanh dao Vin phong, lanh dao cac phong thudc Van phong sau khi
hop nhat, sap xép lai t6 chirc, néu khong con gitr chirc vu hodc chic vu thap hon
thi dugc bao luu phu cap chirc vu dang giir theo diing quy dinh ciia Chinh Phu.

1L TEN GOQI, NHIEM VU, QUYEN HAN, MOI QUAN CONG TAC, CO
CAU TO CHUC, BIEN CHE VAN PHONG POAN PBQH VA HPND TiNH



1. Tén goi

Vin phong Poan dai bidu Quéc hdi va Hoi ddng nhan dan tinh Ca Mau
(Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh Ca Mau).

2. Vi tri, chirc ning

Vién phong Poan DPBQH va HDND tinh 14 co quan twong duong S&, chiu su
lanh dao, chi dao truc tiép ciia Truéng doan, Pho Truéng doan PBQH va Thuong truc
HDND tinh, ¢6 chirc nang tham muru, gitip viéc, phuc vu hoat dong ciia Poan PBQH,
PBQH va HDND, Thudng tryc HPND, Ban ciia HDND, dai biéu HDND tinh.

Vin phong c6 tu cach phap nhén, c6 con du va duoc md tai khoan tai Kho
bac Nha nuéce theo quy dinh phép lujt.

3. Nhiém vu, quyén han

3.1 T rong’tham mueu, giup viéc, phuc vu hoat dong cua Poan dai biéu Quo”'c
hoi, dai biéu Quoc hoi:

a) Tham muu, gitip Trudng doan, Pho Trudng doan DBQH trong vi¢c xay
dung va td chirc thure hién chuong trinh, k& hoach hoat dong héng thang, hing quy,
06 thang va ca ndm cia Poan DBQH, tri¢u tip cac cudc hop cia Poan DBQH, giix
moi lién hé véi dai biéu Quoc hdi trong Poan;

b) Phéi hop véi co quan, t6 chire hiru quan phyc vu dai bidu Quoc hoi tiép
xuc cur tri; giip Poan DPBQH tong hop y. kién, kién ngh1 cua cir tri chuyén dén cac

co quan, td chirc, ca nhan c6 thdm quyén xem xét, gidi quyét theo quy dinh cia
phap ludt;

c) Phyc vy dai biéu Qudc hdi tiép cong dan; tiép nhan, tham muu xir Iy
khiéu nai, tb cao, kién ngh1 clia cong dén gu'l dén Poan PBQH, dai biéu Qudc hoi;
theo doi, don dbc viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo, klen nghi ciia cdng dén do Doan
DBQH dai biéu Qudc hoi chuyén dén co quan, t§ chirc, c4 nhin c6 thim quyén
gidi quyet

d) Tham muu, td chirc Pphuc vu Doan PBQH trong cong tac xdy dung phap
ludt, thao ludn, gbp y kién vé cac ndi dung theo yéu ciu cia Uy ban Thuong vu
Québc hdi;

d) Tham muu, phyc vu hoat dong giam sat, khao sat cia Poan PBQH, dai
biéu Quéc hoi; thyc hién chi dao cia Trudng doan, Pho Trudng doan DPBQH trong
viéc phbi hgp v6i céc co quan, t6 chirc hiru ‘quan phuc vy hoat dong gidm sat, khao
sat ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Hoi dbng Dian toc, Uy ban cua
Qudc hoi, co quan thudc Uy ban Thuong vu Qudc hdi tai dia phuong;

¢) Tham muu, gitip Poan PBQH chuén bj bdo céo vé tinh hinh hoat dong
ciia Poan PBQH, dai biéu Qudc hdi 06 thang, ca nam hodc theo yéu ciu cia Uy
ban Thurdng vu Qudc hoi;

g) Phéi hop phuc vu hoat dong cia Poan DBQH, dai biéu Quéc hoi tai ky
hop Quéc hoi; gitp dai biéu Quoc hoi tham gla hoat dong cia Hoi déng Dan toc,
Uy ban cia Qudc hoi ma dai biéu 1a thanh vién va cac hoat dong khac cua Quéc
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hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hdi, cac co quan ciia Qudc hdi, cac co quan thudc Uy
ban Thuong vu Quoc hoi;

h) Tham muru, gitp Pho Trudng doan DPBQH thuc hién céc nhi€ém vy theo su
phéin cong cua Trudng doan PBQH.

3.2. Trong tham muu, giup viéc, phuc vu hogt dong cua HDND, Thuong tric
HDND, Ban cua HDND, dai biéu HPND tinh:

a) ]:ham muu, giup HDND, Thuong tryc HDND, Ban cia HDND tinh xay
dyng va to chirc thuc hién chuong trinh 1am vi€c, ké hoach hoat dong hang théng,
hing quy, 06 thing va ca ndm;

b) Tham muu, gitp Thudng tryc HDND, Ban cia HDND tinh xdy dung
chuong trinh, t6 chirc phuc vu ky hop HDND, phién hop HDND, cufc hop cia
Ban cua HPND tinh; phéi hop véi céc co quan, tb chirc hiru quan chuén bj tai ligu
phuc vu ky hop HDND, phién hop Thudng truc HDND, cude hop ctia HDND tinh;
tham muu, phuc vy Ban ciia HDND tinh trong viéc thém tra du thao nghi quyét, dé
an, béo céo; hoan thién céc du thao nghi quyét, dé an, bao céo clia HDND tinh;

¢) Tham muu, phyc vu HDND, Thudng tryc HDND, Ban cia HDND, T
dai biéu va dai biéu HPND tinh trong hoat dong giam sat, khao sat; tdng hop chét
van cua dai biéu HDND; theo ddj, tong hop, don déc co quan, td chirc, c4 nhan
thuc hién nghi quyét vé giam sét, chét van;

d) Phdi hop véi co quan, t6 chirc hitu quan phuc vu dai biéu HDND tinh tiép
xuc cir tri; gitp Thudng tryc HDND tinh tong hop v kién, kién ngh1 cua cir tri
chuyén dén céc co quan, tb chirc, c4 nhin c6 thim quyén xem xét, giai quyét theo
quy dinh cua phap luét;

d) Phuc vu Thudng tryc HDND va dai biéu HDND tinh tiép cong dan; tiép
nhan, tham muu xir Iy khiéu nai, té cao, kién ngh1 cia cong dan gu1 dén HDND,
Thudng truc HDND tinh; theo ddi, dén déc viéc giai quyét khiéu nai, 6 cdo, kién
nghi cta cong dan do HDND, Thuong tryc HDND, dai biéu HDND tinh chuyén
dén co quan, tb chirc, ca nhan c6 thdm quyén giai quyét;

¢) Tham muru, phuc vu Thudng truc HDND tinh du kién co cdu, thanh phén,
s6 luong dai biéu HDND cép minh dé chuin bj td chirc bau cir dai biéu HPND
nhi¢m ky sau; phé chuin két qua béu, mlén nhi¢m, bai nhi¢m Chu tich, Phé Chu
tich HDND cép huyén; giai quyet cac van dé giita hai ky hop HDND; giit mbi lién
hé véi cac Ban ciia HDND, T4 dai biéu va dai biéu HDND tinh;

g) Tham muru, phuc vy Thudng trye HDND, Ban cia HDND tinh trong viée
t6 chirc cac cufc hop giao ban, trao dbi kinh nghiém, bi dudng k§ nang hoat dong
cho dai biéu HDND cac cép; xay dung béo céo cong tac trinh cip c6 thdm quyén;

h) Phuc vu Thuong tryc HDND, Chi tich, Phé Cha tich HDND tinh diéu
hanh céng viéc chung ctia HDND tinh; diéu hda, phdi hop hoat dong cac Ban clia
HDND tinh; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong ctia HDND, Thudng tryc
HDND, Ban cia HDND, ndi quy ky hop HDND tinh; phuc vu HDND, Thu'ong
tryc HDND, Ban ciia HDND, dai biéu HDND tinh trong hoat dong déi ngoai.
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k) Tham mu, tong hop, giap Thudng tryc, cac Ban va dai biéu HPND tinh
nim bét tinh hinh trién khai, thuc hién nghi quyét cia HDND tinh; thong tin méi,
c6 lién quan v& quy dinh ctia phép luat; thong tin c6 gia tri tham khéo, van dung dé
ning cao chét luong hoat ddng cia HDND, Thudng truc, Ban HDND tinh. Quan Iy
Trang thong tin dién tr cia Vén phong; tf) chirc thong tin, phan anh hoat dong cuia
HDND, Thudng truc, cac Ban va dai biéu HDND tinh.

3.3. Trong cong tdc hanh chinh, t6 chikc, quan tri, Vin phong Poan PBOH
va HDND tinh:

a) Phuc vy Poan BPBQH, Truéng doan, Ph6 Truong Poan PBQH, HDND,
Thuong truc HDND, Ban clia HDND tinh gitt mdi lién hé cong tac véi cic co quan
nha nuge & Trung wong va & cdc tinh, thanh phd khac tryc thugc Trung wong, voi
Thuong tryc Tinh uy, Uy ban nhan dan, Uy ban Mit tran To quoc Viét Nam, Toa
4an nhan dan, Vién kiém sat nhan dén cling cp va cic co quan, td chirc, doan thé
khdc ¢ dia phuong;

b) Lép du todn ngén sach nha nude phuc vy hoat ddong clia Poan PBQH va
HDND tinh trén co s& d3 xin ¥ kién cia Truéng doan PBQH, Thudng truc HPND
tinh; t& chirc thuc hién, quan 1y kinh phi hoat ddng cia Poan PBQH va kinh phi
hoat dong cia HDND tinh,;

c) Bio dam diéu ki¢n hoat dong cia Poan DBQH, dai biéu Qudc hdi,
HDND, Thuong truc HDND,’Ban cua HDND, T’6 dai biéu va dai bi’éu HDND t@;
tham muru vi€c thyc hién ché d9, chinh sach d6i véi dai bi€u Quoc hoi, dai bi€u
HDND tinh;

d) Quan Iy co s& vét chét, tai san cong, cong tac hanh chinh, bao vé va 12 tin
cua Doan DPBQH va HDND tinh;

d) Tham gia xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng va thuc hién
vi€c quan ly cong chire clia Van phong Poan DPBQH va HBND tinh theo quy dinh
cua phdp luat;

e) T6 chirc nghién ciru khoa hoc; xay dung, khai thac hé thong thong tin, dir
li€éu phuc vu hoat dong ciia Doan DPBQH, HDND tinh; t6 chirc nghién ciru irng dung
cong ngh¢ thong tin vao cac cong tac ciia Vin phong Doan DPBQH va HDND tinh;

g) Thyc hién cac nhi€ém vy khac do Trudong doan, Phdé Trudng doan DPBQH,
Chi tich, Pho Chu tich HDND, Thuong truc HDND, Ban ctia HPND tinh giao.

h) Thyrc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh khac ctia phap luit c6 lién quan.

4. Mbi quan hé cong tac

- Vin phong Poan PBQH va HPND tinh giit mbi quan hé cong tic véi Van
phong Tinh ay, Van phong UBND tinh, Véan phong Uy ban MTTQVN tinh va cAc

co quan, tb chirc, don vi khac & dia phuong dé phdi hop tham muru, phuc vu hoat
dong ciia BDoan PBQH va HDND tinh.

- Vén phong Doan DBQH va HPND tinh gitt mi quan hé cong tac voi Van
phong Qudc héi; phdi hop véi cac vy, don vi thujc Vin phong Quoc hdi trong viéc
tham muru, phuc vu céc hoat dong ciia Poan PBQH, dai biéu Qudc hdi va hoat dong
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ctia Chu tich, Pho Chu tich Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc héi, cac co quan cia
Québc hoi, cac co quan thude Uy ban Thudng vu Quoc hdi tai dia phuong.

5. Phwrong 4n td chirc by may

Céan co ‘chl'xc nang, nhiém vy, quyén han cua Véan phong Poan PBQH va
HDND tinh, D¢ an d€ xuat, nhu sau:

5.1. Lanh dao Vdn phong

Vian phong Poan DPBQH va HDND tinh c6 Chanh Vian phong va 02 Pho
Chanh Vin phong.

Sau khi thyc hién quy trinh cdng tac can by va thong nhét véi Truong doan,
Pho6 Trudng doan dai biu Quoc hdi, Thuong truc HDND tinh quyét dinh bo nhiém,
mjén nhiém Chanh Vén phong, Ph6é Chdnh Vin phong; xem xét, ddnh gid cong chic
do6i véi Chanh Van phong.

5.2. T6 chikc b6 may

Vién phong Doan DPBQH va HDND tinh ¢6 03 phong: Phong Cong tac Quéc
hoi; Phong Cong tac Hoi dong nhan dan va Phong Hanh chinh -T6 chirc - Quan tri.

5.3. Nhiém vu, quyén han cia cdc phong

Can c& chit ning, nhiém vu, quyén han cia Vin phong Poan PBQH va
HDND tinh, Chanh Vian phong quy dinh chirc ning, nhiém vu cu thé cia cac
phong thudc Vin phong sau khi xin y kién cua lanh dao Doan DBQH va Thuong
truc HDND tinh, v&i mét s6 ndi dung co ban, chi yéu nhu sau:

- Phong Céng tdc Quoc hji

Tham muu, gitp lanh dao Van phong xay du'ng chwong trinh, ké hoach, bo cdo
hoat dong cua Doan DPBQH tinh. Tham muu, t6 chirc phuc vy cdng tac xay dyng phép
ludt; hoat dong giam sét, khao sat cia Poan DPBQH, dai biéu Quoc hoi.

Tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach tiép xuc cir tri cia Poan
PBQH, dai biéu Quéc hoi; tdng hop y klén, kién nghi cua cir tri gri dén DPoan
DPBQH, dai biéu Qudc hoi; theo ddi, don dbc viec xir Iy, giai quyét y k1en, kién
nghi cia cit tri do Doan PBQH, dai biéu Qudc hoi chuyén dén co quan, té chirc, ca
nhan c6 thim quyén. Cung cép thong tin, dit liéu phuc vu hoat dong Poan PBQH,
dai biéu Qudc hoi; phuc vu hoat dong d6i ngoai va thuc hién nhiém vu khéc theo sy
phan cong cia lanh dao.

- Phong Cong tac Hji dé‘ng nhdn dan

Tham muu, giup lanh dao Vin phong xay dyng chuong trinh, ké hoach, bao
cdo hoat dong cia HDND, Thuong truc va cac Ban HDND tinh.

Tham muu x4y dung chuong trinh, t& chirc phuc vu ky hop, phién hop, tiép
Xuc cif tri, tham tra, _giam sat, khao sat coa HDND, Thuong truc va cac Ban HDND
tinh; tong hop y kién, kién nth cla cur tri guri dén Thu:orng tryc HDND, dai biéu
HDND tinh; viéc x& ly, gidi quyet ¥ kién, kién nghl cia cir tri do Thudng truc
HDND, dai biéu HDND tinh chuyen dén co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén;
hoan thién cac du thao nghi quyét, dé an, bao cio cia HDND, Thudng truc HDND
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tinh; tong hop chét vin; theo doi, don dbc co quan, to chtrc, ¢4 nhan thyc hién nghi
quyét vé giam st chét vin; tham muu, phuc vu t6 chirc cac cudc hop giao ban,
trao dbi kinh nghiém, bdi dudmg k§ nang hoat ddng. Phdi hop, tham muu xay dyng
chuong trinh, k& hoach hoat déng, bao cdo ciia Dang doan va Pang tly Vin phong;
phuc vu hoat dong dbi ngoai va thuc hién nhi€ém vy khac theo su phin cong cua
lanh dao.

Cap nhat, cung cép thong tin, dir liéu méi c6 lién quan vé quy dinh cia phap
luat phuc vu hoat dong cia HDND, Thuong tryc, cac Ban va dai biéu HDND tinh.
Quan Iy Trang thong tin dién tir cia Vian phong; truyén thong, phan anh hoat dong
cia Poan DPBQH, HDND, Thudng truc, cic Ban va dai biéu HDND tinh.

Nghién ciru, theo dai, ph01 hgp vdi cac co quan, don vi cua tinh dé xuit xay
dung, ban hanh chinh sédch nhim thé ché héa céc chi truong, dudng 16i ciia Pang,
chinh séch, phap luét ciia Nha nudce va chinh sach déc thu cha dia phuong.

- Phong Hanh chinh - T6 chikc - Quan tri

Tham muu, gitp lanh dao Van phong x4y dyng chuong trinh, ké hoach
phuc vu hoat ﬁéng cua Poan DBQH, dai bi€éu Qudc hdi, HDND, Thudng truc, cac
Ban va dai biéu HDND tinh.

Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach tiép cong dan cia Poan
DBQH, dai biéu Qudc h¢i, HDND, dai biéu HDND tinh; tiép nhan, tham muu, dé
xuat xu ly khiéu nai, t5 céo, kién nghi cia cong dan; theo doi, don déc viéc giai
quyét khiéu nai, t c4o, kién nghi cua cong dén. Tryc tiép tham muru, giup lanh dao
Vin phong xdy dung vin ban vé t6 chirc can bd ciia Pang doan, Thudng truc,
Pang uy va cua Van phong HDND tinh;

Tham muu 13p du todn, quan Iy kinh phi hoat dong; thuc hién ché do, chinh
sach; quan ly co s& vat chét, tai san cong, cong tac hanh chinh, bao v¢ va 1€ tan;
xdy dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng; ing dung cong nghé théng tin;
phuc vu hoat dong ddi ngoai va thyc hién nhiém vu khic theo su phan cong ciia
lanh dao.

5.4. 86 lwong Phé Truong phong

Phong c6 thé c6 Trudng phong va Pho Trudng phong. Néu phong cé it hon
08 bién ché cong chirc thi dugc bb tri 01 Pho Trudng phong; phon. g cé tir 08 bién
ché cong chirc tré 1én dugc bé tri khong qua 02 Phé Trudng phong'. Tuy theo tinh
hinh thyc té, cip thdm quyén xem xét, quyét dinh s6 lrgng Phé trrong phong.

5.5. B6 nhiém, mién nhiém Truéng phong, Phé Trudmg phong

Chanh Vin phong Poan PBQH va HPND tinh quyét dinh bb nhiém, mién nhiém
Truéng phong, Phé Trudng phong sau khi thyc hién quy trinh cong tac can bd va xin y
kién cia Trudng doan, Phé Truéng doan DPBQH tinh va Thudng truc HDND tinh.

! Theo diém a, b khoan 4 Didu 3 Nghj quyét sé 1004/2020/UBTVQH]14.
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5.6. Phurong én sdp xép, bo tri cong chikc cdc phong, nhwe sau:

- Phong Coéng tdc Quéc héi: Gitr lai mot s6 cong chirc clia Vin phong
Poan DPBQH hién tai; chuyér,l mot s6 cong chitc 6 chuyén mén phuc vy chung
nhu: hanh chinh - quén tri, ke toén, lai xe, phuc vy sang Phong Hanh chinh - T6
chirc - Quan trj; chuyen mot so cong chirc ciia Phong Téng hgp Vin phong HDND
tinh sang; hoac t1ep nhén, tuyen moi.

- Phong Céng tdc Hpi dong nhan ddn: Giit lai mot s6 cong chirc cua Phong
Téng hop Vin phong HDND tinh hién tai; cing co tiép nhan hoac tuyén méi bo
sung thém mét sé cong chirc dam bao theo yéu cu cia Pé 4n va phuong 4n t6
chirc bd may da néu.

- Phong Hanh chinh - T6 chirc - Quan tri: Giit lai s6 cong chic cia Phong
Hanh chinh - T4 chitc - Quan tri clia Van phong HDND tinh hién tai; chuyén cac
cdng chirc dang phuy trach cong tac t1ep dan cua Van phong Poan PBQH, Phong
Téng hop Vin HDND tinh sang; t1ep nhin mdt sd cong chirc, ngudi lao dong
(cong tac hanh chinh - quan trj, ké toan, 14i xe, phuc vu) cia Van phong Doan
DPBQH chuyén sang. Sau d6, cling cb, phan cong, tuyén méi, sip xep lai d6i ngii
cong chic, nguoi lao dong cia Phong, dam bao theo muc ti€u, yéu cau, nhi€ém vy
Dé 4n da néu.

6. Vi tri viéc 1am va bién ché

6.1. Vé vi tri vic lam

- Sau khi ban hanh nghi quyét thanh 13p Van phong Doan DPBQH va HDND
tinh, cén cir chirc ndng, nhiém vy, quyen han, Van phong s& xdy dyng De an vi tri
viéc lam cia Van phong trinh cip thim quyén phé duyét. Trudc mit, Be an nay du
kién nhu cdu bé tri doi ngii cong chirc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han cia
Vin phong va ting phong thudc Van phong duge mo ta & Phu luc 2 kém theo.

- Khi thye hién bb tri nhan su ding vi tri viéc 1am, dgi ngii cong chirc hién
nay clia mot s6 phong c6 thé s& thiéu s0 luorng, chit luong (thiéu mét sb tiéu chi
theo khung néng luc quy dinh) va mot s6 vi trf phuc vu chung c6 the s& doi du. Vi
véy, sau khi thanh 1ap, cip thim quyen s€ timg budc cung cb, sip xép, bb tri lai
theo 1§ trinh, ddm bao ding muc tiéu, yéu ciu ciia Dé an da dé ra.

6.2. Bién ché

Bién ché cong chirc ciia Vin phong Poan DBQH va HDND tinh nim trong
t6ng bién ché hanh chinh cia tinh, do HDND tinh quyét dinh.

Bién ché dai biéu Qubc hdi hoat dong chuyén trach tai Poan DBQH va bién
ché dai biéu HDND tinh hoat déng chuyén trach khong thudc bién ché cong chirc
ctia Van phong Poan PBQH va HPND tinh ma thudc bién ché khéi lanh dao cac
co quan dén cir ¢ tinh trong tdng s& lugng bién ché can bg, cong chirc cia tinh?,

Dy kién tdng sb cong chitc cia Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh Ia 24
cong chire, bd tri nhu sau:

2 Theo khoan 6 Didu 3, Nghj quyét s6 1004/NQ-UBTVQH14.
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- Lanh dao Vin phong: Cén c6 03 cdng chirc (Chanh Vin phong va 02 Pho
Chanh Vin phong);

- Phong Céng tdc Quoc héi: Cin cb 05 cong chirc (Truéng phong va 04
chuyén vién);

- Phong Céng tac Hoi dong nhan ddn: Can c6 08 cong chirc (Trudng phong,
01 Pho Truong phong va 05 chuyén vién);

- Phong Hanh chinh - T6 chikc - Quan tri: Cén c6 08 cong chire (Trudng
phong, 01 Pho Trudng phong, 06 chuyén vién).

(kém theo Phu luc 2)
7. T6 chirc déng, doan thé

Sau khi hop nhét hai Vin phong, Chi b Van phong Doan DBQH s& thong
nhit voi bang uy HDND tinh xin chu truong cip uy va cong doan cép trén vé:
Hop nhét 02 td chirc dang (Chi b Vian phong Poan PBQH va Pang bd Vin phong
HDND tinh) thanh lap Dang bd Van phong Doan PBQH va HDND tinh; hop nhét
02 t6 chirc cong doan (Cong doan co s& Vin phong Poan PBQH? va Céng doan
co s¢ Van phong HDND tinh) thanh 14p Cong doan co s¢ Vin phong Doan DPBQH
va HDND tinh (c6 D€ an riéng).

8. Co s& vt chit, trang thiét bi dam bao hoat déng

8.1. Tru so

_ Van phong Doan PBQH va HDND tinh ¢6 try s¢ 1am viéc tai s6 288, duong
Tran Hung Dao, Phudng 5, thanh phd Ca Mau.

8.2. Kinh phi va trang thiét bi

8.2.1. Vé kinh phi

- Viin phong Poan PBQH va HDND tinh ¢6 tr cach phap nhén, c6 con déu
va tai khoan riéng do Chanh Vin phong lam chu tai khoan.

- Kinh phi hoat ddng cua Doan PBQH do ngén sach Vén phong Quéc hoi
bao dam va hudng dan viéc quan ly, sitr dung. Kinh phi hoat dong cia HDND va
Vién phong Poan DPBQH va HDND tinh do ngén sach tinh bao ddm. Chanh Van
phong Poan DPBQH va HDND tinh t6 chic vige quan 1y, sir dung kinh phi hoat
dong cia Boan DPBQH va HDND tinh tinh theo quy dinh cia phép luat vé ngén
sach nha nudc va phap luét vé ké toan, thong ké*.

8.2.2. Vé trang thiét bi

- Sau khi hop nhét, Vin phong Quéc hdi chuyén giao co s vét chét, kinh
phi... cia Vin phong Poan PBQH vé tinh quén 1y theo quy dinh cua phép luat’.

- Vén phong Poan BPBQH va HDND tinh dé xuét co quan chirc néng cuia
tinh mua sém bd sung trang bj co s& vat chét, trang thiét bj (néu c6) phi hop, c6

3 Hién tai, Cong doan co sd Vin phong Poan BPBQH tryc thugc Cong doan Quéc héi.
* Theo khoan 1,2,3,4, Diéu 5 Nghi quyét 1004/2020/UBTVQH14.
® Theo khoan 4, Diéu 8 Nghj quyét 1004/2020/UBTVQH 14.
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chét lrong, dam bao phuc vu t5t hoat dong cia Poan PBQH, Thudng truc HDND
tinh, Van phong Poan DPBQH va HDND tinh.

_ III. PANH GIA HIEU QUA, KHO KHAN, VUOGNG MAC VA GIAI
PHAP THUC HIEN PE AN
1. Tinh hiéu qua thyc hién P& 4n
- Thanh 13p Van phong Dboan DPBQH va HDND tinh trén co s& hop nhit hai
Vén phong s& giam diu méi co quan clp tinh; x4c dinh rd chirc ning, nhiém vu,

quyén han ciia co quan tham muu, gitip viéc, phuc vu hoat dong Poan PBQH va
HDND tinh.

- Thanh 13p Van Phong Poan DBQH va HPND tinh lam co s& cho viée td
chirec b may, sap xép, bo tri lai doi ngii cong chirc, ngudi lao dong tinh gon; xac dinh
rd hon vi tri viéc 1am cua cong chirc, nguoi lao dong, bién ché®; ning cao chit luong
cdng tac tham muru, gidp viée, phuc vy hoat dong Poan DPBQH va HDND tinh.

2. Khé khiin, viréng mic

- Hién tai bién ché cia Vin phong HDND tinh bao gbm ca linh dao HDND
va cac ban HPDND tinh. Thuc hién theo Nghi quyét 1004/2020/UBTVQHI14 s
lwong cén bd 1anh dao néu trén khong thudc bién ché Van phong Poan PBQH va
HDND tinh. Do d6, sau khi thanh 14p Van phong Doan PBQH va HDPND tinh can
phai bd sung thém s6 lugng cong chirc d€ bo tri dd cac vi tri vigc lam theo D€ an.

- M6t sb ché do, chinh sach ciia cong chirc, ngudi lao dong Vin phong Doan
DBQH tinh, sau khi hop nhét, s& khong con dugc huong theo quy dinh cia Van
phong Quéc hoi, diéu ndy s& anh huéng nhit dinh dén tam tu, doi séng cia cong
chirc, ngudi lao dong cia Vin phong Poan DPBQH tinh.

3. Mt sb giai phap thyc hi¢n D& 4n

- Lanh dao t6t cong tac gido duc chinh tri, tu twéng, ning cao nhén thirc va
trach nhi¢ém cua cong chirc, nguoi lao dong cia Van phong Doan PBQH va Van
phong HDND tinh trong viéc chép hanh, thyc hién chu truong cia Dang, Quoc héi,

Chinh phu va cia cép uy, chinh quyén dia phuong vé d6i mai, sip xép t6 chirc by
mady cua hé thong chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc va hi€u qua.

- Cling ¢b, sép xép doi ngii cong chirc, ngudi lao dong ciia hai Vin phong
phai dam béo tinh cong khai, dan chd, minh b‘ach, ding quy trinh, quy dinh, nhat 1a
trach nhiém va tham quyén cia nguodi dimg dau co quan.

- Béo dam kinh phi, co s& vat chét, trang thiét bi, phuong tién, diéu kién lam
viéc sau khi hgp nhat.

- Quan tam dao tao, bdi dudmg cong chirc, déy manh ng dung cong ngh¢
thong tin, cai cach hanh chinh va timg budc cing co, tiép nhan, tuyen dung, bo
sung doi ngii cong chirc c6 chét luong vé trinh do va ning luc, dap tmg tét yéu cu
nhi¢m vu ngdy cang cao ciia Vin phong trong tinh hinh mai.

® Bién ché PBQH hoat dong chuyén tréch tai Doan DPBQH va bién ché dai biéu HDND tinh hoat
dong chuyén trach khong thudc bién che cong chirc ciia Vin phong Poan PBQH va HDND tinh.
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- Téng cuong cong tac kiém tra, giam sat viéc trlen khai, t6 chirc thuc hién
Dé an theo quyét dinh phé duyét cua Tinh ty va Nghi quyét cia HDND tinh.

IV. TO CHUC THUC HIEN BE AN

1. Thwong truec HDND tinh

1.1. Lanh dao viéc xay dung, hoan thién P& 4n trinh Ban Thudng vu Tinh uy
xem xét, cho y kién’.

- Trén co s& ¥ kién cia cip tham quyén, Thuong tryc HDND tinh trinh
HDND tinh tai ky hop thir 15 (ky hop cudi nim) dé ban hanh Nghi quyét thanh l1ap
Vin phong Poan PBQH va HDND tinh, c¢6 hi¢u luc tir ngay 01/01/2021.

- Thudng trurc HDND tinh quyét dinh bd nhiém Chanh Vin phong va cac
Pho Chanh Vin phong dam bao cong khai, dén chu, minh bach, dung quy trinh,
quy dinh v€ phén cip quan ly can by va bo nhi€m, gidi thi€u cén b g cir.

2. Van phong Poan PBQH va HDND tinh

o Xay dyng, ban hanh quy ché lam viéc cua Vin phong; thuc hién quy trinh
b6 nhiém cac Trudng phong, Pho trudng phong theo quy dinh.

- Xy dung, ban hanh quy dinh chuc ning, nhiém wy, quyén han cic phong
thudc Vin phong; ciing b, bd tri, sip xép hoan thién vi tri viéc 1am theo Pé 4n.

- Kién toan t6 chirc dang, doan thé ciia Vin phong Poan PBQH va HDND
tinh theo diing quy dinh.

- Xay dyng D€ 4n vi tri viéc lam cia Vin phong Poan PBQH va HBND tinh
trinh cap thim quyén phé duyét.

- Cung ¢, sap x,é'p, b6 tri cong chirc va nguoi lao dong cac phong thude Van
phong theo Nghi quyét cia HDND tinh va D€ 4n vi tri viéc lam cia Van phong
Poan PBQH va HDND tinh dugc phé duyét.

V. LO TRINH THU'C HIEN

1. Trong thang 11 nam 2020, sau khi thong nhét véi lanh dao Poan bBQH
tinh, Thuong truc HDND tinh trinh Ban Thudng vu Tinh oy xem xét, cho y kién.

2. Pau thang 12 niim 2020, Thudng trye HDND tinh trinh HPND tinh tai ky hop 15 (ky
hop cudi néim) dé ban hanh Nghi quyét thanh 1ap Van phong Doan DPBQH va HDND tinh.

3. Tir ngdy 20-12-2020, to chirc trién khai, thyc hién Nghj quyét cia HDND
tinh v€ thanh lap Vin phong Poan PBQH va HDND tinh, dam béo thoi gian di
vao hoat djng tir ngay 01/01/2021.

4. Trong quy I nam 2021, xay dung De an vi tri viéc lam cua Vian phong Poan
DBQH va HDND tinh trinh cap tham quyen phe duyét, dam bao cham nhét dén

30/6/2021, co ban b tri, sdp xép on dinh vj tri viéc 1am, bién ché va hoat dong co
hiéu qua.

7 Tai khoan 3 Piéu 1 Quy ché 1am viéc s 07-QC/TU ngay 14/10/2019 cia BCH Dang b{ tinh
khéa XV, nhiém ky 2015-2020, quy dinh nhiém vy, quyen han cia BCH Dang b0 tinh: “...Cho y
kién dé trinh cép thdm quyén xem xét quyét dinh thanh l4p, sap nhdp, chia téch cic co quan
thudc Uy ban nhan dan tinh...”.
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Trong qua trinh td chire thuc hién Dé 4n va Nghi quyet ctia HDND tinh, néu co
van dé phat sinh hodc kho khin, vudng méc, lanh dao Van phong bao cdo Thuong
truc HDND tinh, l4nh dao Doan PBQH tinh dé kip thoi chi dao diéu chinh, b6 sung
cho phu hop./.

Noi nhgn: TM. THUONG TRU'C HDND
- Thudng true, BTV Tinh uy;

- Lanh dao Poan PBQH tinh;

- Thudng tryc HDND tinh;

- Lanh dao cac Ban HDND tinh;

- Ban T4 chirc Tinh iy, S& Noi vy;

- Véan phong Doan PBQH va HDND tinh;
- Luu: VT, DTT.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phic

Ca Mau, ngay30thdang 11 nam 2020

Phu luc1

CUA VAN PHONG POAN PBQH VA VAN PHONG HPND TINH

Bién ché :
R ” a ” . 7 oA Y < Ghl
To chirc by may/vi tri viéc lam va chi
HDLD
I. VAN PHONG DPOAN DBQH TiNH 09
1. Lanh dao Vin phong : Phé Chanh Vian phong phu trach Van phong 01
2. Cong chirc tham muru, phuc vu Poan PBQH tinh: 04
+ Chuyén vién I: Tham muu, phuc vu c6ng tac xay dung phap luét,
cong tac xdy dyng phap luat, thao luén, gop y vé cic ndi dung theo yéu
cau ctia Uy ban Thuong vu Quoc hdi; phdi hop, tham gia phuc vu hoat
dong Poan PBQH tinh;
+ Chuyén vién 2: Tham muu xay dyng chuong trinh, ké hoach hoat
dong giam sat, khao sat cia Poan DBQH tinh; phoi hep vai cac co
quan, to chirc hiru quan phuc vy hoat dong giam sat, khao sat ciia Poan
DBQH tinh;
+ Chuyén vién 3: Tham muu xay dyng chuong trinh, ké hoach tiép xuc
cir tri cua Doan DBQH, dai biéu Qudc hoi; chii dong ph01 hop phuc vu
tlep xac cir tri cua Poan PBQH, dai biéu Qudc hdi; tong hop y kién,
kién nghj ctia cir tri giri dén Poan PBQH tinh;
+ Chuyén vién 4: Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach, bdo céo
hoat dong tiép cong dan ctia Poan bBQH, dai biéu Québc hoi; tdng h0'p,
tham muu xir ly don thu khiéu nai, t6 céo, phan anh cia cong dan gii dén
Poan BPBQH tinh.
3. Cong chirc K¢ toan Vin phong 01
4. Cong chirc Viin thr kiém Tha quy 01
5. Hop dong lao d9ng (lai xe, tap vu) 02
IL VAN PHONG HPND TiNH 30
1. Linh dao HPND va cac Ban HPND tinh 08




2. Lanh dao Vian phong HDND tinh

03

3. Linh dao 02 phong tryc thudc Van phong

04

4. Cong chirc va hgp dong 02 phong thudc Viin phong

10+ 05

4.1. Phong Tong hgp

- Trudng phong: Phy trach chung; truc tiép tham muu cho lanh dao Vin
phong xiy dung chuong trinh, ké hoach, béo céo hoat dong HDND,
Thuong truc, cac Ban, Pang doan, Pang Gy va Van phong HDND tinh;
thire hién nhiém vu khac theo su phan cong cuia lanh dao;

- Ph6 Truong phong: Tham muu, phug vu theo phén cong cua Trudng
phong; tryc tiép phu trach cdng tac Tiép cong dan; phoi hgp, tham gia
phuc vu hoat dong HDND, Thuong truc, cac Ban HDND tinh va thuc
hién nhiém vu khac theo su phén cong cia lanh dao.

- 06 Chuyén vién:

+ Chuyén vién 1: Truc tiép theo dbi, gitp viéc linh vuc Phap ché; phdi
hgp, tham gia phuc vu hoat dong HDND, Thuong truc, cac Ban HDND
tinh va thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong ctia lanh dao;

+ Chuyén vién 2 va 3: Tryc tiép tham muu theo dbi, gitip viéc linh vuc
Kinh té - Ngan sach; phdi hop, tham gia phuc vu hoat dong HDND,
Thuong truc, cac Ban HDND tinh va thuc hién nhiém vu khac theo sy
phan cong cua lanh dao;

+ Chuyén vién 4 va 5: Truc tiép tham muu theo ddi, gitp viéc linh vuc
Vian héa - X4 héi; phdi hop, tham gia phuc vu hoat dong HPND,
Thuong truc, cdc Ban HDND tinh va thyc hién nhiém vy khac theo su
phan cong cua lanh dao;

+ Chuyén vién 6: Truc tiép tham muu theo déi, gitp viéc linh vyc tiép
cong dan; phdi hop, tham gia phuc vu hoat dong HDND, Thudng truc,
cac Ban HDND tinh va thuc hién nhiém vu khac theo su phan cong cta
lanh dao.

08

4.2. Phong Hanh chinh-Té chirc-Qudn tri

- Truong phong: Phu trach chung; truc tiép phu trach cong tac Té chirc,
quan tri; phdi hop, tham gia phuc vu hoat ddong HPND, Thudng truc,
cac Ban HDND tinh va thyc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cla
lanh dao;

- Pho truong phong: Phu trach linh vuc Hanh chinh kiém cong tac Vin
thu - Luu trir; phdi hop, tham gia phuc vu hoat dong HPND, Thuong
truc, cac Ban HDND tinh va thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong
cua lanh dao.
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- 04 Chuyén vién:

+ Chuyén vién 1: Truc tiép tham muu, giup viéc cong tac T chirc can
bg; thi dua khen thudéng cua Pang doan, Pang uy va cua Van phong;
phéi hop, tham gia phuc vu hoat dong HDND, Thuong truc, cac Ban
HDND tinh va thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao;
+ Chuyén vién 2: Truc tiép tham muu, gitp viéc cong tic Quan tri,
Cong nghé théng tin, quan 1y Trang thong tin dién tir Vin phong; phdi
hop, tham gia phuc vu hoat d6ng HDND, Thuong truc, caic Ban HDND
tinh va thyuc hién nhi€ém vy khéc theo su phén cong cta lanh dao;

+ Chuyén vién 3: Truc tiép tham muu, gitip viéc linh vic Hanh chinh -
Téng hop kiém Thia quy; phdi hop, tham gia phuc vy hoat dong HPND,
Thuong truc, cac Ban HDND tinh va thuc hién nhiém vy khac theo su
phan cong cua lanh dao;

+ Chuyén vién 4: Ké toan Vin phong; phi hop, tham gia phuc vy hoat
dong HDND, Thuong truc, cac Ban HDND tinh va thuc hién nhiém vu
khéc theo su phan cong cua lanh dao.

- 05 Hop dong lao déng:

+ 03 ldi xe;

+ 02 phuc vu.

* Téng s6 cdn bd, cong chikc va hop dong lao dpng hién cé ciia 02 Vin phong la 39.
Trong do, can b 08 (Chu tich, Pho Chu tich: 02; Truong ban, Pho Truong ban: 06);
cong chiec 24 (lanh dao Van phong 04; Trucng phong, Pho Trucng phong 04; chuyén
vién: 16) va hop dong lao dong: 07 (Ldi xe: 04, Phuc vu: 03).




Pgc lap — Ty do — Hanh phic

Ca Mau, ngdy3 Othdng 11 ndm 2020

Phu ll_lc 2

5 ¥, NOI DUNG CONG VIEC TUNG CHUC DANH,
BIEN CHE CUA VAN PHONG POAN DBQH VA HPND TiNH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

T chirc by may/ndi dung cong viée timg chirc danh Bién | Ghi

ché chua
Léanh dao Vin phong va cdc phong thugc Vin phong 24
1. Lanh dao Vin phong 03

- Chdnh Vin phong: La ngudi dimg diu, diéu hanh cong viéc chung
cia Vin phong, chiu trach nhiém trudc Truong doan, Phoé Trugng doan
DBQH, HDND, Thudng tryc HDND tinh va trude phap luét vé toan bd
hoat dong cia Vin phong. Tryc tiép phu trach Phong Céng tac HDND,
cong tdac Té chikc, chii tai khodn, cong tic di ngoai ciia co quan Vin
phong va thuc hién nhiém vy khéc theo sy phan cong cia Ianh dao.

- Co 02 Pho Chdnh Vin phong, trong do:

+ 01 Phé Chdnh Vin phong: Thuc hién nhiém vy theo phin cdng cia
Chdnh Vin phong. Tryc tiép phu trach Phong Cong tdc Quéc hji; tham
muu xdy dyng va td chuc thyuc hién chuong trinh, ké hoach, bao céo hoat
dong cia Doan DBQH tinh, tri¢u tdp cac cuc hop cia DPoan DPBQH, gitt
mdi lién hé véi dai biéu Québc hdi trong Poan. Phbi hgp tham muu, phuc
vu hoat dong cua Poan DBQH tinh va thyuc hién nhi€ém vu khéc theo sy
phén cong cia lanh dao;

+ 01 Phé Chdnh Van phong: Thyc hién nhiém vy theo phan cong cia
Chénh Vén phong. Truc tiép phu trach linh viuc Hanh chinh - Quan tri -
Tiép cong ddn; phdi hop tham muu, phuc vu hoat dong cia HDND, céc
Ban HDND tinh va thyc hién nhi€ém vy khéc theo sy phin cong cia lanh
dao.

2. Cac phong thugc Van phong

2.1. Phong Cong tic Quéc hpi 05

- Truwong phong: Gitp Chanh Van phong diéu hanh hoat dong chung
ciia Phong theo chic nang, nhi¢m vu. Tryc tiep ham muu x4y dyng
chuong trinh, ké hoach, bdo cdo hoat dong cia Poan PBQH tinh; tham
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muu phyc vy cong tac xdy dung phap luft, thao ludn, gop y; hoat dong

khao sdt, giam sat, tiép xuc cir tri cia Poan DBQH tinh: Phéi hop, tham |

muu phuc vy hoat ddng cia Poan PBQH, dai biéu Qudc hdi va thuc
hién nhiém vu khéc theo su phén cong cua lanh dao.

- 04 Chuyén vién:

+ Chuyén vién 1 va 2: Truc thp tham muu, phuc vu cong tac xdy ding
Phdp ludt, thao lugn, gop y ve cac ndi dung theo yéu ciu cua Uy ban
Thuong vu Qubc hdi; cdp nhdit, cung cap thong tin, dit ligu phyc vy
hoat dong ciia Poan BDBQH, dai biéu Qudc hoi. Phdi hop phuc vu hoat
dong Poan DPBQH, dai biéu Quéc hoi va thuc hién nhiém vu khéc theo sur
phéan cong cua lanh dao;

+ Chuyén vién 3: Tryc tiép tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach,
bao cdo hoat dong ttep xic cir tri cua Doan PBQH, dai biéu Quoc hoi.
Téng hop ¥ kién, kién nghl cda ctr tri gu1 den DPoan DBQH, dai biéu Quéc
hoi; theo dai, don dbc viéc xir ly, giai quyet y kién, kién nghi cua cur tri
do Poan PBQH, dai biéu Qubc hdi chuyén dén co quan, té chirc, ca
nhan c6 thim quyen Phéi hop, tham muu phuc vu hoat déng ctia Poan
PBQH, dai biéu Qudc hoi va thuc hién nhiém vu khéc theo su phén cong
cuia lanh dao.

+ Chuyén vién 4: Tryc tiép tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach,
béo cdo hoat ddng khdo sdt, giam sdt cia Poan PBQH, dai biéu Quéc
hoi. Phéi hop, tham muu phuc vu hoat dong ctia Poan PBQH, dai bidu
Quéc hdi va thyc hién nhiém vu khac theo su phén cong cua lanh dao.

2.2. Phong Cong tdc Hpi dong nhin din

- Trwéng phong: Gitp Chanh Vin phong diéu hanh hoat dong chung
cia Phong theo chirc nang, nhiém vu. Tham muu xdy dung chuong
trinh, k& hoach, bao céo hoat dong cia HDND, Thuong tryc, cac Ban
HDND tinh; tham muu, theo doi, @& xudt xdy dung chinh sich cua
HDND tinh. Phbi hop tham muu, phuc vu hoat dong cia HPND,
Thuong truc, cic Ban HDND tinh va thuc hién nhi€ém vu khac theo su
phén cOng cua lanh dao.

- Pho Trudong phong: Giip Truong phong thuc hién nhiém vy theo phin
cong cua Trudng phong. Tryc tiép tham mu, phuc vu cdc ky hop, Phlen
hop, tiép xuc cic tri, thim tra, gidm sdt, khao sdt; tong hop chat van;
tdng hop, theo ddi, don dbc thuc hién nghi quyét vé& giam sat, cht van;
cip nhit, cung cdp thong tin, dit liéu phuc vu hoat dong cia HPND,
Thudng truc, cdc Ban HDND tinh va thuc hién nhiém vu khac theo sy
phéan cdng cua lanh dao.

- 06 Chuyén vién:
+ Chuyén vién 1: Tham muu, gidp viéc cho HDND, Thuong truec

08
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HPND tinh. Truc tiép tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach, bdo
c4o hoat dong ciia HDND, Thuong triec HDND tinh. Phbi hop tham muu,
phuc vy hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND tinh; thyc hién
nhiém vy khac theo su phdn cong cta ldnh dao;

+ Chuyén vién 2: Tryc tiép cap nhit, cung ca'p thong tin, dit ligu co lién
quan ve quy dinh clia phap luét; thong tin c6 gia tri tham khao, vén dung
dé nang cao chat luong hoat dong ciia HDND, Thuorng tryc va dai biéu
HDND tinh; tong hop tham mwu, theo ddi, dé xudt xdy dung chinh
sdch ciia HDND tinh. Phbi hop tham muu, phuc vu hoat dong cua
HDND, Thuong truc HDND tinh; thyc hién nhiém vu khéc theo sy phén
cong cua 1anh dao;

+ Chuyén vién 3: Tham muu, gitp viéc Ban Phdp ché HDND tinh. Tryuc
tiép tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach, bao céo hoat dong cuia
Ban; tham muu, theo doi, dé xuét xdy dung chinh sach thugc linh vuc
phén cong; phdi hop phuc vu hoat dong cia HDND, Thudng truc, cac
Ban HDND tinh va thyc hién nhiém vu khac theo su phan cong cia ldnh
dao;

+ Chuyén vién 4: Tham muu, gitp viéc Ban Kinh té - - Ngdn sach HDND
tinh. Tryc tiép tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach, bao cdo hoat
dong ctia Ban; phu trach linh viec Kinh té cia Ban; phdi hop phuc vu hoat
dong cia HDND, Thuong tryc, cac Ban HDND tinh va thuc hién nhiém
vu khac theo su phan cong cia ldnh dao;

+ Chuyén vién 5: Tham muu, giap viéc Ban Kinh té - Ngan sach HDND
tinh; phu tréch linh viec Ngdn sdch cia Ban; tham muu, theo ddi, d& xuét
xdy dwung chinh sdch thujc linh vuc Ban, phbi hop phuc vu hoat dong
cua HDND, Thuong truc, cic Ban HDND tinh va thyc hién nhi€ém vu
khéac theo sy phan cong cia lanh dao;

+ Chuyén vién 6: Tham muu, giup viéc Ban Vdn hoa - Xa hyi HDND
tinh. Truc tiép tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach, bao cdo hoat
dong cua Ban; tham muu, theo ddi, d xuit xay dung chinh sach thudc
linh vuc phén cong; phdi hop tham gia, phuc vu hoat dong HDND, céc
Ban HDND tinh va thyc hién nhi€ém vu khac theo sy phan cong cta lanh
dao.

2.3. Phong Hanh chinh - T6 chikc - Quan tri

- Truong phong: Guup Chanh Vian phong dleu hanh hoat dong chung
cia Phong theo chirc néng, nhiém vu. Tryc tiép phu trach linh vuc Té
chirc - Quin tri - Tiép cong dan. Ph01 hop tham muu, phuc vu hoat
dong cua Poan PBQH, dai biéu Quéc hdi; HDND, Thudng tryc, cac
Ban, dai biéu HDND tinh (goi chung 1a ctia Poan PBQH, HDND, Thudng
tryc HDND tinh) va thuc hién nhi€ém vu khac theo su phan cong cta lédnh
dao;

08
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- Phé Truwong phong: Gitp Truong phong thuc hién nhiém vu theo phén
cong ctia Truéng phong. Truc tiép phu trach Hanh chinh - Tong hop;,
tham muu, x4y dung chuong trinh, ké hoach, bao cdo thang, quy, 6 thang
va nim cia Vin phong. Phéi hop tham muu, phuc vu hoat dong cua
Poan PBQH, HDND, Thuong truc HDND tinh va thuc hién nhi€ém vu
khac theo su phén cong.

- 06 Chuyén vién:

+ Chuyén vién 1: Tryc tiép tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach
tiép cong dan cia Poan PBQH, dai biéu Quoc héi, HDND, Thuong
tryc, dai biéu HDND tinh; phuc vu dai bleu Qudc hoi, dai biéu HDND
tiép cdng dan; tiép nhan, tham muu, d& xuét xir ly don thu khleu nai, t6
cao, kién nghi cua cong dan; theo ddi, don dbc viéc giai quyet khiéu nai,
t6 céo, kién nghi cia cong dan do Poan PBQH, dai biéu Qudc héi,
Thudng truc, dai biéu HDND tinh chuyén dén co quan, t4 chirc, c4 nhén
c6 thim quyén va thyc hién nhi¢m vu khéac theo sy phan cong cuia ldnh
dao;

+ Chuyén vién 2: Tryc tiép tham muu, giup viéc cong tic Té chirc cla
Dang doan, Dang uy va Vin phong; cong tac thi dua khen thwong cia
Vian phong; phéi hop phuc vu hoat dong cia Poin PBQH, HDND,
Thudng tryc HDND tinh va thuc hién nhi€ém vy khac theo sy phin cong
cua lanh dao;

+ Chuyén vién 3 va 4: Ké todn Vin phong; phbi hop phuc vu hoat dong
cia Poan PBQH, HDND, Thuong truc HDND tinh va thuc hién nhiém vu
khac theo su phan cong cua lanh dao;

+ Chuyén vién 5: Truc tlep tham muu cong tac qudn trj, cong nghé
thong tin; tham muu, d& xult, huéng din viéc ing dung cong nghé
thong tin vao cac hoat dong cia Poan DPBQH, HDND, Thuong truc, cac
Ban va Vin phong; duy tu, sira chita trang thiét bi, may moc cong nghé
thong tin co quan Vin phong; phdi hgp phuc vu hoat dong cia Poan
DPBQH, HDND, Thudng truc HDND tinh va thuc hién nhiém vu khac
theo sur phan cdng cua lanh dao;

+ Chuyén vién 6: Vin thur - Liweu trit - Thi quj cia Vin phong; phdi
hop phuc vu hoat dong ctia Poan PBQH, HDND, Thuong truc va Vin
phong HDND tinh; thuc hi¢n nhiém vu khac theo su phan cong cia lanh
dao.

* Tong s6 cong chirc Viin phong theo du kién la 24; trong do, lanh dao

Van phong: 03; lanh dao cdc phong: 05; chuyén vién: 16./.



TOM TAT
™\ NOIDUNG CONG VIEC TUNG CHUC DANH CUA
SERO MAY, BIEN CHE VAN PHONG POAN PBQH VA HDND TiNH

f. Wik (Theo phu luc 2)
) g/chu'c b0 may Nhiém vu chinh Ble‘n
* * che
I. Lanh dao Van phong 3
Phy trach chung; tryc tiép phu trach
1. Chanh Van phong Phong Cong tic HDND, t chiic, chu
tai khoan.
2. Ph6 Chadnh Vin phong Phu trach Phong Céng tic Qudc hdi.
3. Pho Chdnh Vinphong | L tréch linh vyc Hanh chinh - Quan
tri va Tiép cong dan.
II. Ciac phong truwe thuge
Vian phong
1. Phong cong tic Quoc hdi 5
- Truong phong Phu trach chung.
A \ Truc tiép tham muu, phuc vu cong tic
" Chuyén vien Tva 2 xdy dyng phip lu; théo lugn, gop y;
- Chuyén vién 3 Truc tiep tham muru, phyc vy cong tic
tiep Xuc cu tri;
A ea Truc tiép tham muu, phuc vu cong tic
- Chuyén vién 4 giam sat, khao sat.
2. Phong cong taic HDND 8
Phuy trach chung; tdng hop tham muru,
- Truong phong dé xuat xdy dung chinh sach cua
HDND tinh.
Tham muu, phuc vy ky hop, phién
- Pho trudng phong hop; tiép xuc cir tri, thim tra, giam s,
' khao sat; cung cap thong tin, dif liéu.
A Truc tiép tham muu, gilp viée
- Chuyén vién 1 HDND, Thuong tryc HDND tinh;
A Truc tiép nghién ctru, theo doi, dé
- Chuyén vién 2 xuat xdy dung chinh sich cia HDND;
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- Chuyén vién 3 Tham muru, gitip viéc Ban Phép ché; = | - o
Tham muu, giup viéc Ban Kinh té -
- Chuyén vién 4 ngén séch; tryc ti€p theo ddi linh vuc
kinh té;
Tham muu, gitp viéc Ban Kinh té -
- Chuyén vién 5 ngén sac; tryc tiép theo ddi linh vuc
ngén sach;
A Tham muu, gitp viéc Ban Vian hoi -
- Chuyén vién 6 x4 hoi HDND tinh.
3. Phong Hanh chinh - Té P
chiec - Qudn tri
Phy trach chung; truc tiép phu trach
- Truwong phong linh vuc Td chirc; Quan tri va tiép
cong dan.
C . Truc tiép phu trach Hanh chinh - Téng
- Phd truomg phong hop cuia Vin phong.
A Truc tiép tham muwu, phuc vu tiép
- Chuyén vién 1 céng dan cita Poan PBQH, HDND;
A e Tryc tiép tham muu céng tic td chirc
- Chuyén vién 2 can bo; thi dua khen thuéng;
- Chuyén vién 3 va 4 Ké toan Vin phong;
- Chuyén vién 5 Quan tri va Cong nghé thong tin;
- Chuyén vién 6 Vian thu - Luu trir va Thu quy.
Téng cong: 24




