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

TINH TUYEN QUANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phoc
S6:26 /QD-HDND Tuyén Quang, ngay 09 thang 6 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc quy dinh vi tri, chitc ning, nhiém vu, quyén han, co cau
to chwrc, bién che, kinh phi, tru sé lam viéc va che do lam viéc caa
Vin phong Poan dai bieu Quoc héi va Hoi dong nhan dan tinh Tuyén Quang

THUONG TRUC HOI PONG NHAN DAN TiNH TUYEN QUANG

Can cir Lugt Té chic chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lugt Sura dol bé sung mét sé diéu cua Lugt Té chizc Chinh pha va Lugt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndam 2019;

Can cir Lugt Té chirc Quac hgi ngay 20 thang 11 nam 2014, Ludt Sira doi,
bé sung mét so diéu cua Ludt Té chirc Quac héi ngay 19 thang 6 nam 2020;

Can cir Nghj quyét so 1004/2020/UBTVQOHI14 ngay 18 thang 9 nam 2020
cua Uy ban Thirong vu Quoc héi vé viéc thanh ldp va quy dinh vj tri, chiee néng,
nhiém vu, quyén han, co cdu té chirc ciia Vin phong Poan dai biéu Quéc hgi va
Héi dong nhan dan cdp tinh;

Cén cir Quy dinh 6 16-0P/TU ngay 20 thing 3 nam 2018 ciia Ban Thuong Vu
Tinh ay vé phan cdp qudn Iy can bg va bé nhiém, gidi thiéu can b ing cii;

Can cit Quy dinh s6 02-OB/TU ngay 01 thdng 3 ndm 2021 ciia Ban Thwong Vyu
Tinh 4y Quy dinh tiéu chudn chirc danh cdn bé lanh dao, quan 1y thudc dién Ban
Thuong vu Tinh uy quan ly,

Can cir Nghi quyét sé6 10/NQ-HPND, ngay 26 thing 3 nam 2021 cia HJi
dong nhan dan tinh vé viéc thanh Idp Vin phong Podn dai biéu Quéc héi va Héi
dong nhan dan tinh Tuyén Quang;

Sau khi théng nhdt véi Lanh dao Poan dai biéu Quéc héi tinh Tuyén Quang,

QUYET PINH:

Di’éu 1. Vi tri, chirc ning; nhi¢m vu, quyén han ciia Vin phong Poan dai
bieu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tinh
1. Vi tri, chirc nang

1.1. Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh 1a co
quan tuong duong cap S¢, chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cua Truong doan,
Phé Truong doan dai biéu Qubc hoi va Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh, c6
chtrc nang tham muu, giup viéc, phuc vu hoat dong ctua Poan dai biéu Quéc hoi,
dai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Ban cua
Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu va Dai biéu Hoi ddng nhan dan tinh.

1.2. Van phong Doan dai bieu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tinh c6 tu cach
phép nhén, co con dau va tai khoan riéng do Chanh Van phong lam chu tai khoan.



2. Nhiém vu, quyén han ciia Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hpi
dong nhan dan tinh

2.1. Tham muu, giup viéc, phuc vu hoat dong cia Poan dai biéu Québc hoi,
dai biéu Quéc hoi tinh

a) Tham muu, gilp Trudéng doan, Pho Trudong doan dai biéu Québc hoi trong
viéc xay dung va té chac thuc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong hang thang,
hang quy, 06 thang va ca nam cua Poan dai biéu Québc hoi; tridu tap cac cudc hop
cua Poan dai biéu Qudc hoi, giit mdi lién hé voi dai biéu Qudc hoi trong Poan;

b) Phéi hop Vvéi co quan, to chtc hitu quan phuc vu dai biéu Quéc hoi tiép
xUc ctr tri; giup Poan dai biéu Quéc hoi tong hop v kién, kién nghi cua cu tri
chuyén dén cac co quan, to chirc, ca nhan cd tham quyén xem xét, giai quyét theo
quy dinh cta phép luat;

¢) Phuc vu dai biéu Quéc hoi tiép cong dan; tiép nhan, tham muu Xt ly
khiéu nai, t6 cao, kién nghi ciia cong dan giri dén Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu
Quéc hoi; theo dbi, don doc viéc giai quyét khiéu nai, té céo, kién nghi cia cong
dan do Poan dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi chuyén dén co quan, td chic, ca
nhan c6 tham quyén giai quyét;

d) Tham muu phuc vu Doan dai biéu Qubc hoi, Thuong truc Hoi ddng nhan
dan t6 chuc lay y kién dong gop vao du an Luat, du an Phap Iénh va cac van ban
khé&c theo yéu cau cua Uy ban Thuong vu Quéc hoi.

&) Tham muu, phuc vu hoat dong giam sat, khao st caa Poan dai bieu Qudc hoi,
dai biéu Qudc hoi; phdi hop véi cac co quan, to chic hiru quan phuc vu hoat dong
giam sét, khao séat caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Hoi dong Dan toc, Uy
ban ctia Québc hoi, co quan thuéc Uy ban Thuong vu Qudc hdi tai dia phuong;

e) Tham muu, gitp Poan dai biéu Québc hoi chuan bi bao céo vé tinh hinh
hoat dong ctia Poan dai biéu Quéc hoi, dai biéu Québc hdi 06 thang, ca nam hoic
theo yéu cau cia Uy ban Thuong vu Quéc hoi;

g) Phdi hop phuc vu hoat dong cua Doan dai biéu Quéc héi, dai biéu Qudc hoi
tai ky hop Qudc hoi; gitp dai biéu Quéc hoi tham gia hoat dong caa Hoi dong Dan toc,
Uy ban ctia Qudc hoi ma dai biéu 1a thanh vién va cac hoat dong khac cua Qudc hai,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, cac co quan cua Qudc hoi, cac co quan thudc Uy ban
Thuong vu Qudc hai:

h) Tham muu, gitp Phé Trudng doan dai biéu Qudc hoi thuc hién cac nhiém
vu theo su phan cong cta Trudng doan dai biéu Quoc hoi.

2.2. Tham muu, gitp viéc, phuc vu hoat dong cia Hoi déng nhan dan,
Thuong truc Hoi ddng nhan dan, cac Ban cua Hoi ¢ong nhan dan, T6 dai biéu,
dai biéu Hoi dong nhan dan tinh

a) Tham muu, gilp Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan,
Ban caa Hoi dong nhan dan tinh xay dung va to chiic thuc hién chuong trinh 1am viéc,
ké hoach hoat dong hang thang, hing quy, 06 thang va ca niam;



b) Tham muu, gitp Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Ban caa Hoi dong
nhan dan tinh xay dung chuong trinh, té chiic phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan,
phién hop Thuong truc Hoi ddng nhan dan, cudc hop cia Ban cua Hoi dong nhan
dan tinh; phdi hop véi cac co quan, to chtc hitu quan chuan bj tai liéu phuc vu ky hop
Hoi dong nhan dan, phién hop Thuong truc Hoi dong nhan dan, cudc hop cua Ban
cuia 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 &n, bao c&o; hoan thién cac du thao nghi
quyét, dé an, bao céo cua Hoi dong nhan dan tinh;

¢) Tham muu, phuc vu Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan,
Ban cua Hoi déng nhan dan, T dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh
trong hoat dong giam sat, khao sat; tong hop chit van cua dai biéu Hoi ddng
nhan dan; theo dbi, tong hop, dén déc co quan, td chirc, ca nhan thyc hién nghi
quyét, két luan vé giam sat, chat van;

d) Tham muu, phuc vu dai biéu Ho1 ddng nhan dan tinh tiép xuc cu tri; tham
muu gitp Thuong truc Hoi ddng nhan dan tinh tong hop v kién, kién nghi cua cir tri
chuyén dén cac co quan, to chirc, ca nhan cd thim quyén xem xét, giai quyét theo
quy dinh cta phép luat;

d) Phuc vu Thudng truc Hoi dong nhan dan va bai biéu Hoi ddng nhan dan
tinh tiép céng dan; tiép nhan, tham muu xir ly don thu, khiéu nai, t6 céo, kién nghi
cua cong dan gui dén Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh; theo
ddi, don dbc viéc giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi cia cong dan do Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhéan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan tinh chuyén
dén co quan, to chtic, ca nhan c6 tham quyén giai quyét;

e) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh du kién co cau,
thanh phan, sb luong dai biéu Hoi dong nhan dan tinh dé chuan bi to chic bau cir
dai biéu Hoi dong nhan dan nhiém ky sau; phé chuan két qua bau, mién nhiém, béi
nhiém Chu tich, Phé Chu tich Hbi ddng nhan dan cap huyén; giai quyét cac van dé
gitta hai ky hop Hoi dong nhan dan; gitt mdi lién hé véi cac Ban caa Hoi dong nhan
dan, T6 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan tinh:

g) Tham muu, phuc vu Thudng truc Hoi ddng 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 ¢ong nhan dan cac cap; xay dung bao
c4o cong tac trinh cap c6 tham quyen;

h) Phuc vu Thudng truc Hoi dong nhan dan, Chu tich, Phé Chua tich Hoi dong
nhan dan tinh diéu hanh céng viéc chung cia Hoi dong nhan dan tinh; diéu hoa, phoi
hop hoat dong cac Ban cua Hoi dong nhan dan tinh; bao d¢am viéc thuc hién quy ché
hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Thuong truec Hoi dong nhan dan, Ban cua Hoi
d6ng nhan dan, ndi quy ky hop Hoi ddng nhan dan tinh; phuc vu Hbi dong nhan dan,
Thuong truc H6i ddng nhan dan, Ban caa Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan
dan tinh trong hoat dong di ngoai.



2.3. Trong c6ng tac hanh chinh, té chic, quan tri

a) Phuc vu Poan dai biéu Quéc hoi, Truong doan, Phé Trudng doan dai biéu
Quoc hoi, Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dén, Ban cta Hoi dong
nhan dan tinh gitt moi lién hé cbng tac véi cac co quan nha nudc ¢ trung wong va &
cac tinh, thanh pho khac truc thudc trung wong, véi Thuong truc Tinh uy, Uy ban
nhan dan, Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam, Toa an nhan dan, Vién kiém sat
nhan dan cung cap va cac co quan, t6 chirc, doan thé khac & dia phuong;

b) Lap du toan ngan sach nha nudc phuc vu hoat dong cia Poan dai biéu
Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tinh trén co so da xin y kién caa Truong doan dai
bieu Quoc hoi, Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh; to6 chuc thuc hién, quan ly
kinh phi hoat dong ctia Poan dai biéu Quoc hoi va kinh phi hoat dong cua Hoi
dong nhan dén tinh;

¢) Bao dam diéu kién hoat dong caa Poan dai biéu Qudc hdi, dai biéu Qudc hoi,
Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Ban cua Hoi dong nhan dan,
T6 dai biéu va dai biéu Hoi déng nhan dan tinh; tham muu viéc thuc hién ché do,
chinh sach di véi dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi ddng nhan dan tinh;

d) Quan Iy co sé vat chét, tai san cong, cdng tac hanh chinh, bao vé va I& tan
cua Doan dai biéu Quoc hdi va Hoi dong nhén dan tinh;

d) Tham gia xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng va thuc hién
viéc quan ly céng chiic cua Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi ddng nhan
dan tinh theo quy dinh cta phap luat;

e) T6 chirc nghién ciu khoa hoc; xay dung, khai thac hé thong thong tin, di
liéu phuc vu hoat dong cua Poan dai biéu Qudc hoi, Hi ddng nhan dan tinh; to
chuc nghién ctru tng dung cdng nghé théng tin vao cac cbng tac ctia Van phong
DPoan dai biéu Quoc hdi va Hoi dong nhén dan tinh;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudong doan, Pho Truong doan dai biéu
Qudc hdi, Chu tich, Phd Chu tich Hbi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan,
Ban cua Hoi dong nhén dan tinh giao;

h) Thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh khac caa phap luat c6 lién quan.

2.4. Tham muu, gitp viéc c4c hoat dong cua Pang doan Hoi ddng nhan dan
tinh theo quy dinh cta Trung wong, cua Tinh uy va Quy ché hoat dong cua Pang
doan Hoi dong nhan dan tinh.

Piéu 2. Co cau to chic, bién ché va tiéu chuan cia lanh dao, cong chiic,
nguoi lao dong clia Vin phong Poan dai bieu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tinh

1. Co cau to chiic

Vin phong Poan dai biéu Québc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh gom cé Lanh
dao Van phong va cac phong chuyén moén, cu thé:

1.1. Lanh dao Van phong

Vin phong Doan dai biéu Quéc hoi va Hoi dong nhan dan tinh ¢6 Chanh
Van phong va khong qua 03 Ph6 Chanh Vian phong.



a) Chanh Vin phong 1a nguoi ding dau Vian phong Poan dai biéu Quéc
hoi va Hoi dong nhan dan tinh, diéu hanh cong viéc chung cua Vién phc‘mg, chiu
trdch nhiém trudc Truong doan, Phoé Trudng doan Poan dai bieu Quoc hoi,
Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh va trudc phap luat ve tqan bo hoat dong
Cua Van phong. Phoi hop véi nguoi dimg dau cac Ban cua Hoi dong nhéan dan tinh
dé giai quyet nhirng cong viéc co lién quan.

b) Ph6é Chanh Van phong giup Chanh Van phong thuc hién nhiém vu theo
phan cong cua Chanh Van phong, chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va
trugc phap lugt vé nhiém vu dugce phan cong. Khi Chanh Van phong vang mét,
mot Phd Chanh Van phong dwgc Chanh Van phong uy nhiém diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong.

¢) Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh sau khi théng nhat véi Lanh dao
Poan dai biéu Quoc hoi quyét dinh bé nhiém, mién nhiém Chanh Vin phong,
Phé Chanh Vian phong theo quy dinh; nhan xét, danh gia cong chirc doi voi
Lanh dao Van phong.

1.2. Céc phong chuyén mén, nghiép vu truc thudc Van phong, gom c6 04
phong, cu thé nhu sau:

a) Phong Coéng tac Quaoc hoi.

b) Phong Cong tac Hoi déng nhan dan.

¢) Phong Dan nguyén - Thong tin va Tuyén truyén.

d) Phong Hanh chinh - T6 chuac - Quan tri.

1.3. Sau khi c6 y kién théng nhat cua Lanh dao Poan dai biéu Quéc hoi va
Thuong truc Hoi dong nhén dan tinh, Chanh Van phong Hoi dong nhéan dan tinh
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua ting phong thudc Van phong Doan
dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhéan dan tinh.

1.4. Phong thudc Van phong Poan dai bicu Quéc hoi va Hoi dong nhan dén tinh
c6 Truong phong va cac Pho Truong phong. Chanh Van phong bo nhiém Truong
phong va Pho Truong phong theo quy dinh cua phap luat vé bo nhiém cdng chuec.
Truong phong va Pho Truong phong ngoai nhiém vu quan ly, phai dam nhiém
cong viéc chuyén mon.

2. Bién ché

2.1. Bién ché cdng chirc va chi tiéu hop dong lao dong cua Vin phong
Poan dai bieu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan tinh nam trong tong bién ché hanh
chinh cua tinh hang nam, do Hoi dong nhéan dan tinh quyét dinh. Bién ché dai
bieu Quoc hoi va bién ché dai biéu Ho6i dong nhan dan tinh hoat dong chuyén
trach khdng thugc bién che cong chic cua Van phong Doan dai bicu Quoc héi va
Ho61 dong nhan déan tinh.

2.2. Nam 2021, Van phong Doan dai biéu Quéc hoi va Hoi d(‘f)ng nhan dan
tinh Tuyén Quang c6 28 bién cheé cong chuc va 14 chi tiéu hgp dong lao dong
theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phu. Bién che
céng chuc va hop dong lao dong cac nam tieép theo thuc hién theo chi tiéu duoc
Ho1 dong nhan dén tinh giao.



3. Tiéu chuan cia ldnh dao, cdng chirc, ngwoi lao ddng cia Vin phong
Poan dai biéu Quéc hdi va Hi dong nhan dan tinh

3.1. Tiéu chuan chung

3.1.1 V& chinh tri tu tudng

Tuyét dbi trung thanh voi loi ich cua Pang, ciia qudc gia - dan toc va Nhan
dan; kién dinh chii nghia Méc - Lénin, tu tuéng H5 Chi Minh, muc tiéu 1y tuéng vé
doc lap dan toc, chu nghia xa hoi va duong 161 d6i méi cua bang. Co 1ap trudng,
quan diém, ban linh chinh tri vimg vang dé bao vé Cuong linh, duong 16i cua
Dang, Hién phép, phap luat cia Nha nudc va phén bac nhiing luan di€u xuyén tac
ctia cac thé luc thu dlch t6 chirc phan dong, phan tir co hoi, bat man chinh tri. C6
tinh than yéu nudc néng nan, siu sic; luon dat loi ich ctia Pang, qudc gia, dan toc,
Nhan dan va tap thé 1én trén loi ich c4 nhén; sin sang hy sinh vi su nghiép cach mang
cua Pang, vi doc 1ap, tu do cua T quéc, vi hanh phac ctia Nhan dan. Co6 y thirc tbt
trong nghién ctru hoc tap, van dung chi nghia Méc-Lénin, tu tudng HO Chi Minh, cac
chi thi, nghi quyét ctia Pang, cac dot sinh hoat chinh tri va cap nhat kién thirc méi.

3.1.2. Vé dao durc, 16i séng

C6 pham chat dao dic trong sang; 16i séng trung thyuc, khiém tén, chan
thanh, gian di, bao dung; can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu. Tuyét doi khong
tham vong quyén luc, khong héo danh, tim huyét va trach nhiém cao véi cong
viéc; co tinh than doan két, xay dung, guong mau vé moi mit; thuong yéu déng
chi, dong nghiép. Khong tham nhiing, co hoi, vu loi va kién quyét dau tranh ngin
chan, day Iui sy "suy thoai" vé tu tudng chinh tri, dao dirc, 16i séng, nhiing biéu
hién “ty dién bién”, “ty chuyén héa” trong ndi bo; kién quyét dau tranh chéng quan
liéu, tham nhiing, ti€u cuc, lang phi, ctra quyén, chu nghia ca nhan, 161 séng co hoi,
thuc dung, be phai, 191 ich nhom, né1 khéng di d6i v6i 1am. Cong bang, chinh tryc,
trong dung nguoi tai; tuyet d6i khong dé ngudi than, ngudi quen loi dung chire vu,
quyén han cta minh dé truc loi.

3.1.3. Vé y thirc t6 chure ky luat

Thuc hién nghiém ky luat phat ngon theo ding nguyén tic, quy dinh ctia Dang.
Tuan tha va thuc hién nghiém cic nguyén tic td6 chuc, ky luat cua Pang, nhat 1a
nguyen tac tap trung dan chu, ty phé binh va phé binh; cong khai, minh bach, khach
quan, dan chu trong cong tac can bd; chap hanh sy phan cong cua t6 chirc, yén tam
cong tac; thuc hién nghiém cac quy dinh, quy ché, ndi quy ctua dia phuong, co quan,
don vi noi cong tac; thuc hién nghiém viéc ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh;
bao cao day du, trung thuc véi cap trén, cung cap thong tin chinh xac, khach quan.

3.1.4. V¢ trinh d6

a) Trinh d6 chuyén mon (d6i vai céng chuc): Tét nghiép dai hoc tro 18n, dap
ung yéu cau, nhiém vu dugc giao va theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc.

b) Trinh d6 Iy luan chinh tri:

- Pbi v6i Lanh dao Van phong: C6 trinh do 1y luan chinh tri tir Cao cip tro 1én.

- Pbi véi lanh dao cac phong: Co trinh d6 1y luan chinh tri tir Trung cap tro Ién.



c) Trinh d6 quan ly nha nuoc:

- Dbi véi Lanh dao Van phong: C6 chting chi quan Iy nha nuée ngach chuyén
vién chinh va tuong duong tré 1én dap tng y€u cau nhiém vu dugc giao theo quy
dinh ctia Bang, Nha nudc va cua cac co quan c6 tham quyén.

- Béi véi 1anh dao cac phong: C6 Chl’Ing chi quan 1y nha nudce ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én dap ing yéu cau nhiém vu duoc giao theo quy dinh
ctia Pang, Nha nudc va ciia cac co quan c6 tham quyén.

d) Trinh d6 ngoai ngir, tin hoc: CO trinh do ngoai ngir, tin hoc can thiét va
pht hop véi timg vi tri cong tac (theo quy dinh ciia cdp cé tham quyén).

3.1.5. V& strc khoe, d6 tudi

Pu sirc khoe dé thuc hién nhiém vu; bao dam tudi bo nhiém theo quy dinh cta
bang, Nha nudc.

3.2. Tiéu chuén chtrc danh cu thé

3.2.1. Chanh Van phong, Ph6é Chanh Vian phong

a) Vé ning luc

- C6 nang lyc t6 chic thyuc hién cong tac tham muu, tong hop, phuc vu hoat
dong caa Tinh ay, Poan Pai biéu Quoc hoi, H6i dong nhan dan tinh; tham muu xay
dung, t6 chuc thyc hién chuong trinh cong tac, ké hoach thang, quy, nam; quy ché
lam viéc caa Tinh uy, Ho61 dong nhan dan tinh.

- C6 kha ning tham muu, t6 chic thuc hién cé hiéu qua trong cong tac gidp
Tinh uy, Doan Pai biéu Quoc hoi, Hoi dong nhan dan tinh; diéu hoa, phoi hop dam
bao hoat dong theo quy ché lam viéc. Giﬁ’ moi lién hé chat ché véi cac co quan
Trung wong. Phéi hop hai hoa, hleu qua mbi quan hé cong tac gilta cac ban dang,
co quan nha nudc, Mit trin T6 qudc va cac doan thé chinh tri - x4 hoi; gitta tinh va
huyén; tham gia co chat luong, hiéu qua vao sy lanh dao chung cua Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy, Poan Pai biéu Qudc hoi, Hoi dong nhan dan tinh.

b) V& kinh nghiém cong tac:

- D6i v6i chirc danh Chanh Vin phong: D3 kinh qua mot trong cac chirc
danh: Bi thu, Pho bi thu huyén uy, thanh ty, dang Gy truc thudc Tinh ty; Chu tich
Ho1 dong nhan dan, chu tich Uy ban nhan dan huyén, thanh pho; cap trudng, cap
pho cac sé, ban, nganh, Mat tran T6 quoc, doan thé chinh tri - xa hoi cap tinh.

- Poi véi chu’c danh Pho Chanh Van phong: Pa kinh qua mot trong cac churc
danh: Lanh dao cap pho cac so, ban, nganh, Mat tran T6 qubc, doan thé chinh tri -
x4 hoi cép tinh; Trudong phong cap tinh va twong duong hodc Phé chu tich Hoi
dong nhan dan, Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén, thanh pho; Uy vién ban
thuong vu huyén uy, thanh ay, dang uy truc thudc Tinh uy.

3.2.2. Truong phong: Bao dam day du cac tiéu chuan chung clia cong chirc
lanh dao, quan 1y dong thoi can c6 nhitng pham chat, nang lyuc, tiéu chuan:

- C6 nang luc t6 chirc thue hién cong tac tham muu, téng hop, phuc vu cac hoat
dong cua Pang doan Hoi1 dong nhan dan, Poan dai biéu Qudc hdi, Hoi dong nhan dan
tinh, Thuong truc Ho1 dong nhan dan tinh, cac Ban ciia Ho1 dong nhan dan tinh.



- Thudc d6i tuong quy hoach chirc danh b nhiém hoic twong duong voi chirc
danh bo nhiém cua Van phong Hoi dong nhan dan tinh hoac céac so, ban, nganh cap
tinh da duoc cap co6 tham quyén phé duyét.

- P gitt chtc vu Phé Trudng phong hodc twong dwong trd 18n; ¢o it nhat 03
nam lién tyc lién ke trude thoi diém bo nhiém duge danh gia, xép loai hoan thanh
tot nhiém vu tré 1én.

3.2.3. Pho Trudng phong: Bao dam diy du cac tiéu chuan chung cia cong
chtrc 1anh dao, quan 1y dong thoi can ¢6 nhitng pham chat, nang luc, ti€u chuan:

- C6 nang luc td chirc thuc hién cong tac tham muu, téng hop, phuc vu
cac hoat dong cua Pang doan Hoi ddng nhan dan, Poan dai biéu Qubc hoi, Hoi
d6ng nhan dan tinh, Thudng true Hoi dong nhan dan tinh, cac Ban ctia Hoi dong
nhan déan tinh.

- Thudc ddi tugng quy hoach chire danh bo nhiém hodc twong duong véi chirc
danh b6 nhiém cta Van phong Hoi dong nhan dan tinh hodc céc sé, ban, nganh cap
tinh da duoc cap c6 tham quyén phé duyét.

- C6 thoi gian cong tac tir ¢t 03 nam trd 1én (khdng ké thoi gian tdp su, thir viéc);
C6 kinh nghiém thyc tién; co it nhat 03 nam lién tuc lién ké trude thoi dieém bo
nhiém duogc danh gia, x€p loai hoan thanh tot nhiém vu tré 1én.

3.2.4. Ké toan, Thu quy

- C6 chuyén mén, nghiép vu vé ké toan tir trinh do trung cap trg 1én; cé thoi
gian cong tac thuc te ve ke toan it nhat 1a 02 nam tro 1én.

- C6 pham chat dao d&rc nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, ¢ y thac chap
hanh phap luat; nam virng va dap ung duoc yéu cau nhiém vu chinh tri cua co quan
va nhiém vu chuyén mén duoc giao; cé suc khoe bao dam thuc hién tot nhiém vu.

3.2.5. Van thu - luu trir

- C6 chuy@n mon, nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit tir trinh do trung cap
trd 1én; am hiéu vé hé thong chinh tri, hé thong to chire cac co quan nha nudc, vé che
do6 cdng vy, cdng chuc va cac kién thic vé cong tac van thu; bao vé bi mat Nha nudc;

- C6 nang luc va k§ ning kiém soat viéc soan thao van ban hanh chinh bao
dam tuan thu dung thé thire, quy trinh, tha tuc, thim quyén theo quy dinh cua phap
luat; c6 k¥ ning thanh thao giai quyét cac cong viéc lién quan dén nghiép vu cong
tac van thu; van dung duoc céng nghé thdng tin va nhitng kinh nghiém tién tién dé
nang cao hiéu qua cua cong tac van thu.

3.2.6. Nhan vién k¥ thuat, Nhan vién phuc vu
- Trinh d6 van hoéa tét nghiép Trung hoc phd théng trd 18n;

- C6 suc khoe tét, tac phong 1am viéc nhanh nhen, chuyén nghiép, chiu ap
luc cong viéc cao, san sang lam viéc ngoai gio, ngay nghi, ngay I&. Ngoai hinh
kha, c6 k¥ ning giao tiép tot; thanh thao nghiép vu I& tan hodc di co kinh nghiém
cong tac trong linh vuc I€ tan, phuc vu.


https://www.hoteljob.vn/tin-tuc/tieu-chi-tuyen-dung-le-tan-khach-san#ngoihnhkh
https://www.hoteljob.vn/tin-tuc/tieu-chi-tuyen-dung-le-tan-khach-san#ngoihnhkh
https://www.hoteljob.vn/tin-tuc/tieu-chi-tuyen-dung-le-tan-khach-san#nhanhnhncknnggiaotiptt
https://www.hoteljob.vn/tin-tuc/tieu-chi-tuyen-dung-le-tan-khach-san#thnhthonghipv

3.2.7. Nhan vién lai xe

- C6 trinh d6 van hoa tot nghiép Trung hoc phé thong tré 1én; 1a dang vién Pang
Cong san Viét Nam hoac bao dam tiéu chuan, yéu cau dé phat trién thanh dang vién.

- Chuyén mén: C6 bang l4i xe hang B2 trd 1&n; néu méi tuyén dung phai la
ngudi chua bi Xur ly vi pham phép luat vé an toan giao thong.

3.2.8. Ngoai cac tiéu chuan néu trén, cac chac danh cu thé caa lanh dao,
cbng chuc, nguoi lao dong cia Van phong Poan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong
nhan dan tinh can phai dam bao cac diéu kién, tiéu chuan do cap co6 tham quyén
quy dinh (néu co).

Piéu 3. Tru sé lam viéc va kinh phi hoat déng

1. Tru sé lam viéc

Tru s& 1am viéc cua Van phong Poan dai biéu Québc hoi va Hoi dong nhan
dan tinh dat tai Tru so lam viéc cua Poan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dan
tinh, s6 08, duong 17/8, T6 9, phuong Minh Xuan, thanh phé Tuyén Quang, tinh
Tuyén Quang.

2. Kinh phi hoat dong

Kinh phi hoat dong ciia Vian phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi dong
nhan dan tinh do ngén sach tinh bao dam. Chanh Van phong Poan dai biéu Quoc
hoi va Hoi dong nhan dan tinh to chuc viéc quan ly, st dung kinh phi hoat dong
cua Vian phong Poan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan déan tinh theo quy dinh
cua phap luat vé ngan sach nha nudc.

Picu 4. Ché @ lam viéc va moi quan hé cong tac

1. Ché @ lam viéc

- Vian phong Poan dai biéu Quédc hoi va Hoi dong nhan dan tinh 1am viéc
theo che do thu trudng ket hop vai ché d@o chuyén vién.

- Can ctr cac quy dinh cua phép luat, Chanh Vian phong ban hanh Quy ché
lam viéc cua Van phong Doan dai bieu Quoc hoi va Hoi @¢ong nhan dan tinh va chi
dao, kiém tra viéc thuc hién Quy ché theo quy dinh.

2. Méi quan hé cong tac

- Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh gitr méi quan
hé cong tac véi Van phong Tinh uy, Van phong Uy ban nhan dan tinh, Ban Thuong
truc Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Nam tinh va cac co quan, to chirc, don vi khac &
dia phuong dé phoi hop tham muu, phuc vu hoat dong cua Poan dai biéu Quoc hoi
va Hoi dong nhén dan tinh.

- Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan tinh gitr méi quan
hé cbng tac véi Van phong Quoc hoi; phoi hop véi cac vu, don vi thude Van phong
Quoc hoi trong viéc tham muu, phuc vu cac hoat dong cua Poan dai bieu Quoc hdi,
dai biéu Quoc hoi va hoat dong cua Chu tich, Phd Chua tich Quoc hoi, Uy ban
Thuong vu Quoc hoi, cac co quan cta Quoc hoi, cac co quan thudc Uy ban Thuong
vu Quoc hdi tai dia phuong.
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Piéu 5. Hiéu luc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 18 thang 6 nim 2021;
thay thé Quyét dinh s6 27/QD-HDND ngay 28 thang 6 nim 2017 cua Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan tinh quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chic va bién
ché ciia Van phong Hoi ddng nhan dan tinh Tuyén Quang.

2. Cin ct cac quy dinh cua phép luat, Chanh Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh xay dung, ban hanh quy ché 1am viéc cia Vin phong va
thuc hién viéc sap xép té chic, bién ché, bé tri can bo, cong chirc, ngudi lao dong
nham dam bao hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

3. Chanh Vian phong Poan dai biéu Quoc hoi va Hoi dong nhan dén tinh,
Thu truong cac so, ban, nganh, don vi lién quan va can b, cdng chirc, nguoi lao dong
ciia Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi déng nhan dan tinh chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
TM. THUONG TRUC HPND

Noinhign: KT. CHU TICH

- Vin phong Quéc hoi; PHO CHU TICH

- Vén phong Chinh phu; )

- BO Noi vu;

- Thuong truc Tinh uy;

- Poan dai biéu Quéc héi tinh;

- Thudng truc HDND tinh;

- Uy ban nhén dén tinh;

- Ban T6 chirc Tinh uy;

- Uy ban MTTQ tinh;

- Vién Kiém sat nhan dan, Toa 4n nhan dan tinh;

- Céc S¢, ban, nganh cép tinh; L )

- Thuong truc HDND, UBND céc huyén, thanh phé; Pham Thi Minh Xuan

- Nhu Piéu 5;

- Luu VT (Nam).
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