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

TINH AN GIANG Pic lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 01 /PA-HDND An Giang, ngay 19 thang 02 ndm 2021
PE AN
Thanh 1ip Vin phong Poan dai biéu Qudc hji
va Hoi dong nhéin din tinh

Cin ctr Luat T4 chirc Quéc hoi sé 57/2014/QH13 da duge stra d6i,
bd sung mét sb didu theo Luat sé 65/2020/QH14;

Cén cir Luét T6 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19 thing 6 nim
2015;

Cin cir Luat stra ddi, bd sung mot sé didu cia Luat TS chic Chinh
phi va Luat Td chirc Chinh quyén dia phuong ngdy 22 thing 11 nim
2019;

Can ot Nghj quyét s 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18 théng 9 nim
2020 cia Uy ban Thudmg vu Québc héi vé viéc thanh 14p va quy dinh vj tri,
chitc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu, t8 chic cia Vin phong Doan dai
bidu Quéc hdi va Hoi ddng nhén dan cép tinh;

Thuong tryc Hoi ddng nhan dan tinh théng nhét v6i lanh dao Doan dai biéu
Quéc hoi tinh An Giang xay dyng Pé 4n thanh 1ap Van phong Poan dai biéu
Québc hoi va Hoi ddng nhén dén tinh frén co s& hop nhét Vin phong Doan dai
bidu Quéc hdi va Van phong Hoi ddng nhén dén tinh, cu thé nhu sau:
Phin l : B
' KHAI QUAT TINH HINH TO CHUC BQ MAY
VA HOAT DONG CUA 02 VAN PHONG

L THY'C TRANG TO CHU'C BQ MAY VA BIEN CHE:

1. Viin phdng Doan dai biéu Qudc hdi tinh:

Vin phong Dodn dai biéu Quéc hoi tich An Giang tryc thudc Vin phong
Quéc hgi. Vin phong dugc giao 10 bién ché (lanh dao Vin phong: 02, chuyén
vién: 08) va 03 hop ddng lao dong theo Nghi dinh 68 ciia Chinh ph.

Hién tai, Vin phong Doan dai biéu Quéc h6i c6 01 Phé Chanh Vin phong,
03 chuyén vién; 02 hop dong lao dong theo Nghi dinh 68 ciia Chinh phu.



2. Vin phong Hji dong nhan dén tinh:
2.1. Vé bién ché:

Vin phong Hoi ddng nhén dan tinh duoc giao 28 bién ché, gbm: 08 dai bidu
hoat dong chuyén trach; Vin phong Hoi ddng nhén dén tinh 20 bién ché (lanh dao
Vin phong: 03, Phong T6 6ng hop: 09, Phong Hanh chinh - T6 chizc - Qudn tri:
08) va 04 hop ddng theo Nghj dinh 68 ctia Chinh phu.

Hién tai, Vin phong Hoi déng nhén dén tinh c6 18 bién ché, gdm 01 Chéanh
Vén phong; 02 Phé Chanh Vin phong; 15 chuyén vién, 03 hop ddng lao dong
theo Nghi dinh 68 ctia Chinh phu.

2.2. Vé tb chirc by may:

- Véan phong Doan DBQH tinh ¢ 01 Chanh Van phong, 01 Phé Chanh Vin
phong, khong c¢6 phong chuyén mon.

- Vin phong Hoi ddng nhén dén tinh ¢6 02 Phong chuyén mén:

~ + Phong Tong hop: Truémg phong, 01 Phé Truong phong va 07 chuyén
vién.

+ Phong Hanh chmh Té chuc - Quan tri: Trudng phong, 01 Phé Trudng
phong, 04 chuyén vién va 03 hgp dong lao dong theo Nghi dinh 68 ciia Chinh
phu.

II. VE HOAT PONG CHUYEN MON:
1. Viin phong Poan dai biéu Qudc hji tinh:

Vién phc‘mg Poan dai biéu Qubc hoi tinh thuc hién ding quy dinh vé cong tac
tham muru, gidp viéc, phuc vu cho hoat djng ciia Doan dai biéu Qudc hoi va cac
vi dai bidu Qudc héi tinh theo quy dinh tai Nghi quyét s6 1097/2015/UBTVQH13
ctia Uy ban Thudng vy Quéc hdi, cy thé nhu:

Trong tham muu, giop wec linh vyc x8y dung Lujt: Day 13 nhi€ém vy quan
trong hang dau ctia Poan dai biéu Quéc hoi, nhung ciing 12 nhiém vu c6 nhiéu
kho6 khin vi s§ lugng du 4n Luft nhiéu, thudc nhiéu nganh, nhiéu linh vyc khac
nhau. Thoi gian qua, Vén phong d4 tham muu lanh dao Doan lya chon phuong
phép té chirc hdi nghi ldy ¥ kién ctia c4c vi dai biéu Quoc hoi, Thuong trye Hoi
dong nhan dén, Uy ban nhan dan, Uy ban Mit trén T quoc Viét Nam tinh, cic
S, Ban, Nganh c6 lién quan, nhét 12 nhimg chuyén gia va cac don vi, c4 nhén c6
lién quan dén viéc thi hanh Luét trong thyc tién cudc song.

Trong linh vuc tlep xtc cir tri: Thuc hién quy ché hoat dong cia dai biéu
Québc hdi va Doan dai bleu Québc hdi. Truée va sau ky hop Quoc hdi, Vin phong
x4y dung ké hoach va phbi hqp V6i céc co quan lién quan chuan bi moi cong vige
tham muu Doan dai biéu Quoc hoi td chirc cho céc dai biéu tiép xic ctr tri theo
quy dinh. Tdng hop céc ¥ kién, kién nghj ciia cit tri phén loai theo thdm quyén va
theo linh vuec,



Trong linh vye tiép cong dan, gidi quyét don, thu khiéu nai, t§ cdo: Van
phong phén cdng cdng chirc tiép nhén don cia cdng dén tai try s& lam viéc. Ngoai
ra, Vn phong cir céng chic tham dy tiép céng dan dinh ky ciia Uy ban nhén dén
tinh @ vira theo ddi, vira nim duoc tinh hinh va huéng gidi quyét cua Uy ban
nhén dan tinh d6i v6i yéu ciu, khiéu nai cia cong dan € chu dong tham muu cho
dai biéu Qubc hdi va Poan dai bidu Quéc héi.

D6i v6i hoat dong gidm sat: Vin phong ludn chi dong phuc vu cho Poan
thyc hign ding ké hoach @& ra; chudn bi noi dung, co s& phép ly va thu thip thong
tin; 6 chire di khao sat thuc té; 1am viée véi céc co quan chirc ning c6 lién quan
@ 6 co s& x4y dung bao céo két qué gidm sat va dua ra kién nghi d6i véi céc co
quan Trung wong va dia phuong gidi quyét nhitmg viéng méc vé co ché, chinh
sach, thyc thi phép luit hién hanh ho#c gop y kién x4y dyng qua trinh thyc hién
nhiém vu cua céc S¢, Ngénh va chinh quyén dia phuong. Bén canh d6 phuc vu
hoat dong giam sat ciia Uy ban Thudng vy Qudc hoi, Hoi ddng dén tde, cac Uy
ban ciia Quéc hoi giam sét tai dia phuong. .

Ngoai ra, Vin phong con tham muwu, phuc vu dai bidu Quédc héi du cac ky
hop cia Qudc hoi; gitip Poan dai biéu Québc hoi xdy dung chuong trinh, ké hoach
hoat dong hang théng, hang quy, 06 thing va ci nim; gitp Doan dai biéu Quéc
hoi gitt lién hé cdng tac véi cac co quan Trung wong; Poan dai biéu Qudc hoi céc
tinh, thanh phé; céc co quan, td chirc & Trung vong va dia phwong...

2. Viin phong Hoi dong nhén dan tinh:

Tir khi duge thanh lép d'én nay, Vin phong Hoi dbng nhin dan tinh d& xéac
dinh nhiém vu trong tdm 13 d6i m&i cong tdc tham muru, phyc vy nham néng cao
hiu qua hoat dong cia Hoi ddng nhin dan trén cac linh vyc nhw: Chuén bj, t
chirc cc ky hop, cac cufc gidm sét, tiép cong dén va tiép xtc ci tri; t6 chirc, tham
mury, phuc vu céc phién hop, cudc hop ciia Thudng truc va cac Ban cia Héi déng
nhén dan tinh. Nhin chung, céc ky hop ctia Hoi dong nhan dén tinh, Thudng tryre,
céc Ban dugc. Van phong tham muu chuén bi, t6 chirc va phuc vy chu déo, chit
chg, dap img yéu ciu d6i méi va diing theo quy dinh cia phép lut.

Hoat dong gidm sat dugc Vian phong chu d@ng cr chuyén vién tham gia,
chuén bj céc ndi dung, phuong tién, kinh phi va phoi hop to chirc phuc vu chu
déo, dat yéu cAu dé ra. Chét lugng cbng téc tham muu ngdy cang dugc céi tién va
néng lén, da tic dong tich cyc va gop phén néng cao chat lugng gidm st clia Hoi
dong nhén dan tinh.

T4 chirc, phuc vu Thudng tryc, Ban phép ché trong hoat dgng ticp cong dan;
tiép nhén va xir 1y don, thu khléu nai, t0 céo clia cong dan. Cir 01 chuyén vién
tham gia thudng xuyén tai tru s& Tiép cong dan cia tinh dé tiép nhén, huéng dén
cong dan lién quan dén khiéu nai, t6 cdo. Chu dong tham muu Thudng truc Hoi
ddng nhan dan tinh théng nhét hoat dong tiép xtc cir tri trude va sau mdi ky hop
kip thoi, chit ché, ding quy dinh. : .

Céc hoat dong nhu: Tham muu soan thao, chinh ly céc loai vén ban cia H{_ji
ddng nhan dan; xir Iy cdc vAn @€ phét sinh gitta hai ky hop; céng nghé thong tin



va téng hop; cong tic hanh chinh, tb chic, quén tri,... dugc Van phong tham
muu, phuc vu chu d4o, hoan thanh t6t nhiém vu theo yeu cau.

Tém lai, tir thyc té hoat dqng da qua cho thay, cong tac tham muu tong hc
phuc vy hoat dong Doan dai biéu Qudc hoi, Hoi ddng nhan dan tinh c6 nhleu
diém tucmg ddéng. Vi vay, viéc thanh I4p Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va
Hoi dong nhén dén tinh trén co s& hop nhét Vin phong Poan dai biéu Québc hoi
va Vin phong Hoi dong nhén dan tinh lai thanh 01 Vin phong chung la ding véi
quy dinh ctia phap luat va phd hop véi tinh hinh thyc té ciia dia phuong.

Phén 2:
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VAN PHONG
POAN DAI BIEU QUOC HOI VA HOI PONG NHAN DAN TINH

I. VI TRi, CHU'C NANG:

Vin phong Doan dai biéu Qubc hdi va Hoi dbng nhén dén tinh dugc thanh
lap trén co so hop nhit Vin phong Doan dai biéu Quéc hdi va Van phong Hoi
dong nhén dén tinh, thanh pho trye thude trung wong theo quy dinh cia Luat To
chiic Qubc hoi sb 57/2014/QH13 va Lujt Té chirc chinh quyen dia phuong sb
77/2015/QH13; Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18 thidng 9 nim
2020 cia Uy ban Thudng vu Quéc hél

Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dbng nhan dén tinh 1 co quan
twong duong S&, chiu sy 1anh dao, chi dao tric tlE‘:p cua Trudng doan, Phé Trudng
Poan dai biéu Qudc hdi va Thuong tryc Hoi d6ng nhan dén tinh, cé chirc ning
tham muu, gitdp viéc, phuc vu hoat dcf)ng cia Doan dai biéu Quéc hoi, dai biéu
Quoc hoi va Héi dong nhin dén, Thudng tryc Hoi dbng nhan dan, Ban cta Hoi
ddng nhéan dan, dai biéu Hpi ddng nhén dan tinh.

Vin phong Doan dai biéu Quéc th va Hoi dbng nhén dan tinh c6 tu céch
phép nhén, c¢6 con déu va duoc md tai khodn tai Kho bac Nha nuéc theo quy dinh

phép ludt.
IL. NHIEM VT, QUYEN HAN CH'UNG

1. Tham muru, gmp viéc, phl;c vu hoat dqng cia Poan dai bleu Qubc hoi
va dai biéu Quoc hoi nhiwr sau:

1.1. Tham muu, glup Trudng dqén, Phé Truéng Poan dai biéu Quéc hoi
trong viéc x4y dung va tb chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong hang
thang, hang quy, 06 thang va ca nim (cua Doan dai biéu Qudc hdi, tridu tip cac
cudc hop ctia Poan dai bi€u Quf)c héi, gu“r méi lién hé v6i dai bidu Qudc hdi trong
Doan. ,

1.2. Phéi hop véi €0 quan, tb chirc hitu quan phyc vu Doan dai bleu Qubc
hoi, dai bidu Quéc hdi tiép xuc cu tr1; gitp Doan dai biéu Qubc hoi tong hop y
kién, kién ngh1 cua cir tri chuyén dén céc co quan, td chic, c4 nhan c6 tham quyén

xem xét, gidi quyét theo quy dinh clia phép luét.
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1.3. Phuc vu dai biéu Quéc héi tiép cong dén; tiép nhén, tham muu xir ly
khiéu nai, t6 céo, kién nghi ciia cong dén g dén Poan dai biéu Qubc hoi, dai
biéu Qubc hoi; theo doi, d6n doc vige giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi cia
cong dan do Doan dai biéu Québc hoi, dai biéu Québc hoi chuyén dén co quan, tb
chirc, cé nhén c6 thAm quyén giai quyét.

1.4. Tham mry, t& chirc phuc vu Doan dai biéu Quéc hdi trong cong tic xay
dung phap luét, thao luén, gbp ¥ kién vé cac ndi dung theo yéu cau cia Uy ban
Thudng vu Quéc hoi; t chirc hoi nghi ldy ¥ kién, tong hop céc ¥ kién déng g6p
giri v& Uy ban Thudng vu Quéc héi.

1.5. Tham muu, phuc vu hoat dong gidm sat, khao sat ctia Poan dai biéu
Quéc hoi, dai biéu Quéc hoi; thuc hién chi dao cia Truéng doan, Phé Trudng
Podn dai biéu Quéc hoi trong viéc phdi hop véi cic co quan, tb chirc hiry quan
phuc vu hoat dong gidm sat, khao sat cia Qubc hoi, I:Iy ban Thuong vu Quf')c hoi,
Héi ddng Dén toc, Uy ban ciia Qubc hoi, co quan thupe Uy ban Thudng vu Québc
héi tai dia phuong.

' 1.6. Tham muu, giiip Doan dai biéu Qubc hoi chudn bj bao céo ve tinh hinh
hoat dong cuia Doan dai bi€u Quoc hoi 06 thang, ca nim hoc theo yéu cau ciia
Uy ban Thudng vu Quoc hdi. | ' '

1.7. Phéi hop phuc vu hoat dong ciia Doan dai biéu Québc hoi, dai biéu Quéc
hoi tai ky pg}p Quobc hdi; gil'lp’ dai biéu Quoc hoi tham gia hoat dong ciia Hoi dong
Din toc, Uy ban ciia Qudc hoi ma dai biéu 14 thanh vién va céc hoat dng khac
ctia Quoc hoi, Uy ban Thudng vy Quoc hoi, cac co quan cia Qudc hdi, cac co
quan thudc Uy ban Thudng vu Quoc 15 SRR | '

1.8. Tham mun, gitip Phé Truong Doan dai biéu Quéc hoi thuc hién cée
nhiém vu theo sy phén céng ciia Truéng Doan dai biéu Quoc hoi.

2. Tham muu, gidp viéc, phuc vu hoat dﬁng cia Hoi déng nhin dan,
Thudng trire Hoi dt’in‘g phén din, cic Ban ciia Hi dong nhin déin, To dai
biéu va dai biéu Hgi dong nhan din tinh nhw sau:

2.1. Tham muu, gitp Hoi ddng nhén dan, Thudmg tryc Hoi dong nhan dén,
Ban ciia Hoi ddng nhan dan tinh x4y dung va t6 chirc thyc hién chwong trinh 1am
viéc, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, 06 thang va ca nam. _

2.2. Tham muu, gitp Thudng tryc Hoi déng nhin dan, Ban cua Hoi ddng
nhén dén tinh xAy dung chuong trinh, t chirc phuc vu ky hop Hoi dong nhén dén,
phién hop Thuong truc Hoi dong nhén dén, cude hop ciia Ban cua Hoi ddng nhén
dan tinh; phéi hop v6i céc co quan, tb chirc hitu quan chuén bi tai liéu phuc vy ky
hop Hoi déng nhan dan, phién hop Thudng truc Hi dong nhén dén, cudc hop cla
Ban ciia Hi ddng nhan d4n tinh; tham muu, phyc vy Ban cia Hbi ddng nhén dan
tinh trong viéc tham tra dyr thao nghi quyét, d€ 4n, bdo céo; hoan thién céc du thao
nghi quyét, 88 4n; béo céo ciia Hoi dong nhan dén tinh. .

2.3. Tham muu, phuc vu Hoi ddng nhan dén, Thuong tryc Hoi dong nhén
dan, Ban cia Hoi ddng nhén dan, T4 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhén dan tinh



trong hoat dong gidm sat, khao sét tong hop. chét vin cia dai biéu Hoi dbng nhén
dén; theo doi, tong hop, d6n dbc co quan, tb chirc, c4 nhan thyuc hién nghi quyét
vé giam sét, chét vén.

2.4. Phéi hop v6i co quan, td chirc hiru quan phuc vu dai biéu Hoi dong nhan
dén cap tinh tiép xtic cir tri; gitip Thudng truc HHi dong nhén dan tinh tong hop y
kién, kién nghi cia cur tri chuyén dén céc co quan, tb chirc, c4 nhan c6 thdm quyén
xem xét, giai quyét theo quy dinh clia phép luét.

2.5. Phuc vu Thu‘ong trirc Hoi ddng nhén dén va dai biéu “Hoi dong nhéan dan
cép tinh tiép cong dén; ti€p nhén, tham muu x Iy khiéu nai, t6 c4o, kién nghi clia
cong dan giri dén Hoi dong nhén dan, Thuong true Hoi ddng nhén dan tinh; theo
dsi, don dbc viéce giai quyét khmu nai, t6 céo, kién nghi cia cong dan do Héi dbng
nhan dan, Thudng tryc Hoi ddng nhén dén, dai bleu Hoi dong nhén dén tinh
chuyén dén co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 thim quyén gidi quyét.

2.6. Tham mu'u ' phuc vu Thuong trye Hoi ddng nhan dén tinh du klen co
céu, thanh phan, sé lugng dai ‘biéu Hoi ddng nhan dén tinh ¢ chuén bi tb chire
biu cir dai bidu Hoi dong nhan dan nhiém ky sau; phé chuén két qua béu, mién
nhiém, bai nhiém Chu tich, Ph6é Chi tich Hbi ddng nhan /dan cap huyén; giai
quyét cic vén dé giita hai ky hop Hoi dbdng nhén dan; gitt mbi lién hé v6i cic Ban
ciia Hoi ddng nhén dén, T dai biéu va dai biéu Hoi ddng nhén dan tinh.

2.7. Tham muy, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhén din, Ban cia Hoi dong
nhén dén tinh trong viéc t6 chirc céc cudc hop giao ban, trao doi kinh nghiém, boi
dudng k¥ nang hoat d6ng cho dai blcu Héi @dng nhén dan cac cip; xay dung bo
c40 cong tac trinh cip c6 thim quyén.

2.8. Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhén dan, Cha tich, Ph6 Chu tich Hoi
ddng nhén dén tinh diéu hanh cong vigc chung ctia Hoi dong nhén dén tinh; diéu
hoa, phéi hqp ‘hoat dong céc Ban cia ‘Hbi dong nhan dan tinh; bao dam viéc thyc
hién quy ché hoat dong cia Hoi ddng nhén dén, Thudng trye Hoi dbng nhén dan,
Ban ciia Hji dong nhén dén, ndi quy ky. hop Hoi dong nhan dén tinh; phuc vu Héi
dong nhén dan, Thudng trrc Hoi déng nhén dén, Ban ciia Hoi ddng nhén dan, dai
biéu Hoi ddng nhan dén tinh trong hoat dong d6i ngoai.

2.9. Pugc ky vén ban thong bao y kién, kct luén cia Thudng truc; dugc
quyén dé nghi hoc yéu ciu cac don vi cing cap, cip dudi phdi hop thyc hién
nhiém vu dugc giao; dwoc quyén'yéu clu céc td chirc, c4 nhan cung cip thong tin,
tai liéu cho Hoi ddng nhan dén, Thudng tre, cic Ban, T6 dai biéu Hoi ddng nhan
dan va dai biéu Hoi ddng nhan dan tinh hoat déng theo quy dinh.

2.10. Thyc hién céc nhiém vu khéc do Hoi dong nhén dan, Thuorng true Hol
dong nhan dén tinh giao theo quy’ dmh cia phép luét.

3. Mot s6 nhiém vu phuc vu chung cho hogt dong cia Doan dai biéu
Quéc héi va Hoi ddng nhin din tinh:

_ 3.1. Phuc vy Poan dai biéu Quéc hoi, Truéng doan, Ph6 Trudng Doan dai
biéu Qudc hdi, Hoi dong nhan dan, Thudng trec Hoi dong nhan dan, Ban ciia Hoi




déng nhan dan tinh gitt méi lién h¢ cong téc Vi céc co quan nha nuée & trung
uong va & cac tinh, thanh pho khéc tryc thudc Trung wong, v6i Thudng tryc Tinh
tty, Uy ban nhén dén, Uy ban Mt trén TH quc"ic Viét Nam, Toa 4n nhén dén, Vién
lidm st nhan dén cing cAp va céc co quan, tb chirc, doan thé khéc & dja phuong.

3.2, Lap dy todn ngén sich Nha nu6e phyc vy hoat d6ng ctia Doan dai biéu
Quéc hoi va Hoi ddng nhén dan tinh trén co s& da xin y kién ctia Truéng Poan
dai biéu Quéc hoi, Thudng tryc Hoi dong nhén dén tinh; t chire thye hién, quan
Iy kinh phi hoat dng ctia Poan dai bidu Quéc hdi va kinh phi hoat dong cia Hoi
ddng nhan dan tinh.

3.3, Béo ddm diéu ki¢n hogt dong cia Doan dai bicu Quéc hoi, dai biéu
Quéc hdi, Hoi ddng nhan dén, Thudng trye Hoi ddng nhan dén, Ban cua Hoi dong
nhén dén, T6 dai biéu va dai biéu Hoi ddng nhan dén tinh; tham muu viée thuc
hién ché 0, chinh séch dbi véi dai biéu Qubc hoi, dai bieu Hoi dong nhan dan
tinh. -

3.4, Quén Iy co s6 vat chét, tai sin cong, cdng téc hanh chinh, bio vé va 1&
tan ciia Poan dai bidu Quc hoi va Hoi dong nhén dan tinh.

3.5. Tham gia x4y dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng va thuc hién
viéc quan ly cdng chirc ciia Vian phong Poan dai bieu Quoc hoi va Hoi ddng nhin
dan tinh theo quy dinh ctia phép lut.

3.6. Tb chirc nghién ctru khoa hoc; _,xﬁ? dung, khai thac hé théng thong tin,
dir liéu phuc vy hoat dong cia Doan dai biéu Qudc hoi, Hoi ddng nhan dén tinh;
td chirc nghién ctu Ung dung cdng n & thong tin vao céc cong téc cia Van
phong Doan dai bi€u Quoc hoi va Hoi dong nhén dan tinh.

' 3.7, Thyc hién cdc nhiém vu khéc do Truéng doan, Ph6 Trudng Poan dai
bidu Quéc hdi, Chi tich, Ph6 Chu tich Hoi ddng nhén dan, Thuong truc Hoi dbng
nhan dan, Ban ctia Hi dong nhan dan tinh giao. |

3.8, Thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh khac ciia phép luét c6 lién
quan. R ks \

s . Phin 3:
CO CAU TO CHUC, BIEN CHE CUA VAN PHONG VA CHUC NANG,
NHIEM VU CUA CAC PHONG TRUC THUQC VAN PHONG

1. TO CHU'C BQ MAY, BIEN CHE:

_ V2 tb chitc bd méy: Van phong Doan dai biéu Quéc hoi va Hoi dong nhén
dan tinh c6: Chénh Vin phong va khong qua 03 Phé Chénh Vin phong va 04
Phong chuyén mon: Phong Cong tac Qudc hoi; Phong Cong tac Hbi ddng nhan
dén; Phong Thong tin - Dén nguyén; Phbng Hanh chinh - T chirc - Quén tri.

- V& bién ché va hop dbng lao dong: Theo bién ché do B6 Noi vu va Uy ban
nhén dén tinh giao. o k.



II. CHUC NANG, NHIEM VU VA VI TRi VIEC LAM CUA CAC PHONG
TRUC THUQC VAN PHONG:

1. Phong Céng tic Qudc hji:

- Tham muu, glup Trudng doan, Ph6 Truéng doan dai biéu Qudc hoi trong
viéc xdy dung va td chirc thuc hién chuong trmh, ké hoach hoat dong hang thing,
hang quy, 6 thang va ¢4 nim cla Doan dai bidu Quoc héi, triéu tép cac cudc hop
ctia Doan dai biéu Quédc hoi, gilt méi lién hé véi dai biéu Quédc hdi trong Poan.

- Tham muu phuc vu Doan dai biéu Quédc hoi trong cong tac xdy dung phap
ludt, thao ludn, gop y kién vé& c4c ndi dung theo yéu ciu cia Uy ban Thudng vu
Quéc hoi.

- Tham muu phm hop véi cac Vuy, Cuc va don vi thude Vin phong Quoc hoi
trong viéc tham muu, phuc vu cac hoat dong clia Chu tich, Pho chi tich Quéc hoi;
Uy ban thuon% vu Quéc hoi, cac co quan cia Quoc hoi, cac co quan thude Uy ban
thudong vu Quoc héi tai tinh An Giang.

- Tham muu, phuc vy hoat dong giam sét, khé,o sét ciia Doan dai biéu Quoc hoi,
dai biéu Quéc héi; theo ddi, @on dbc co quan, b chitc, c4 nhan thyc hién kién nghi,
két luan giam sét; thyc hién chi dao cua Tru'o'ng doan, Phé Trudng doan dai biéu
Quéc héi trong viéc phdi hop véi céc co quan, 0 t6 chirc hitu quan phyc vy hoat dong
gidm sat, khao sat clia Quéc hdi, Uy ban Thudng vu Quoc hoi, Hoi dong Dén toc, Uy
ban cita Quéc hoi, co quan thude Uy ban Thudng vu Quéc hoi tai tinh An Giang.

- Tham muu, gitp Doan dai biéu Québc héi chudn bi bdo céo vé tinh hinh
hoat dong cia Doan dai biéu Quéc hdi, dai biéu Qubc th 06 théng, cé. nim hodc
theo yéu cau ciia Uy ban Thudng vu Quéc hdi.

- Phéi hop voi cdc Vy, Cyc va don vi thuoc Vin phong Quoc hoi phuc vu
hoat dong cla Doan dai biéu Quoc héi, dai bidu Québc hox tai ky hop Qubc hoi;
gitp dai biéu Quoc hoi tham g1a hoat dong cua Hoi ddng Dan toc, Uy ban clia
Qudc hoi ma dai biéu 1a thanh vién va céc hoat dong khac ciia Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Quoc héi, chc co quan cia Qude hoi, cac co quan thude Uy ban
Thudng vu Qudc hi.

- Tham muu, gip Phé Trudng doan dai biéu Quoc hoi thuc hién cac nhiém
vu theo sy phén c6ng cua Trudng doan dai bidu Qubc hoi.

- Gitp Poan dai biéu- Quoc hoi, Trucmg doan da1 bleu Québc hoi gilt lién hé
cong tac v6i cac co quan Trung wong; Poan dai biéu Quéc hoi cac tinh thanh
phé; cic co quan, td chirc & Trung wong va d;a phuong.

- Phéi ho‘p véi Phong Thong tin — Dén nguyen cung cap, cap nhét, khai thac
thong tin phuc vu tuyén truyén va hoat déng ctia Poan dai biéu Quédc hoi, dai biéu
Qudc hoi.

- Thue hién mét s& nhiém vu khéc do Chénh Van phong phan céng.
2. Phong Cong tac Hoi ddng nhan din:




- Tham mwu x4y dung chuong trinh 1am viéc, ké hoach hoat dong hang
théng, hang quy, 6 thing va c ndm clia HOi ddng nhan dan, Thudng tryc va c4c
Ban cita Hoi dong nhén dén tinh; t& chire phuc vu viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach da dugc phé duyét.

- Tham muru, phuc vu Thuong true didu hanh cong viéc chung cia Hoi déng
nhan dén; diéu hda, phoi hop hoat dong cac Ban; bao dam viéc thyc hién quy ché
hoat dong cua Hoi d ng nhan dén, Thudng truc, cic Ban cia Hoi ddng nhan dan,
ndi quy ky hop Hoi dong nhén dan tinh; phyc vu Hoi ddng nhan dan, Thuong
truc, cic Ban cia Hoi dbng nhan dén tinh trong hoat dong dbi ngoai.

- Gitip Thudng trye Hoi ddng nhan dan gitt mdi lién hé v6i TG dai bidu va
dai bidu Hoi dong nhan dén; Thudng truc Hoi dong nhan dan cic tinh, thanh phd;
chc co quan, td chic & Trung vong va dia phuong.

- Theo doi thng hop ¥ kién chét vén va tra 15 chét vén.

- Tham muu Thudng tryc xay dung chuong trinh, t& chirc phyc vu ky hop
Hoi dong nhan dén, cudc hop ciia Thudng truc va cac Ban; don dbc co quan, to
chirc hitu quan-chué_n bi tai liéu phuc vy ky hop, cudc hop ciia Thuong truc, Ban
ciia Hoi dong nhan dén tinh.

- Tham muu Thudng truc, céc Ban x8y dung béo céo cong tic; phuc vy cong
t4c thim tra béo cdo, d& 4n, dy thao nghi quyét; gitip Thu ky ky hop hoan chinh
nghi quyét ciia Hoi ddng nhan dan; gitip Thuong truc hoan thién céc nghi quyét
ciia Hoi dong nhan dén tinh.

- Tham muu, phuc vy Hoi ddng nhan dén, Thudng truc, céc Ban, T dai biéu
va dai bidu Hoi dong nhén dén tinh trong hoat dfng gidm sat, k}léo sat; theo doi,
don déc co quan, td chirc va cé nhan thyc hién kién nghi trong ket luéin gidm sat.

~ - Tham muu, phl,ic vu Thudng truyc Hoi d@ong nhan déan tinh td chic 14y ¥
kién déng gop vao dy 4n Luét, du 4n Phap lénh va céc vin ban khéc theo yéu cdu
ciia Uy ban Thudng vy Quoc hdi. . '

- Phyc vu Thudng tryc trong cong téc.bég cir Dai biéu Québc hoi va béu cir
dai biéu Hoi ddng nhan dan cic clp; phé chuan ket qua bau Chu tich, Ph6 Chi
tich Hoi ddng nhén dén cép dudi tryc tiép.

- Tham muu, phyc vy Thudng tryc, c4c Ban trong cong tic giao ban, trao dbi
ki!nh nghiém, bdi dudng k¥ nang hoat dong cho dai biéu Hoi dong nhan din céc
céap.

- Phéi hop v&i Phong Thong tin - Dén nguyén cung cép, cap nhat, khai thac
thong tin phuc vu tuyén truyén va hoat dong cia H¢i dong nhén dén, Thudng truc
Hbi ddng nhén dén, cic Ban Hoi dng nhan dén, Té dai bidu va dai bieu Hoi dong
nhan dén tinh. | | | FENUTES i

- Thyc hién mét s6 nhiém vu kbéc do Chénh Vn phong phén cong

" 3. Phong Thong tin - Din nguyén:
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- Tham muu cdng tac phuc vu dai biéu Qubc hoi, Poan dai biéu Quédc hoi va
Thuong trie, Ban phép ché cia Hoi dong nhan dan tinh tiép cong dan, tiép nhan,
xir 1y kién nghi, don thu khiéu ngi, t cdo clia cong dan; theo ddi, don doc vige
giai quyet khiéu nai, td cdo va kién nghi cia cdng dén; téng hop bao céo dinh ky,
dot xuat theo yéu cau clia lanh dao vé tinh hinh tiép nhan va don ddc, gidi quyét
don thu khiéu nai, t céo ctia cong dan.

- Xdy dung Kké hqach, t chirc tiép xuc ¢ tri truede, sau cac ky hop cua Québc
hoi va ky hop Hoi dong nhan dan tinh theo quy dinh, t6 chic tiép xlc ci tri
chuyén de,...; tong hop v kién, kién nghi cia ctr tri; theo ddi, tbng hop béo céo
két qua viéc giai quyét céc ¥ kién, kién nghi clia ot tri giri dén Pai biéu Qubc hoi
va Thudng trwc Hoi dong nhan dén tinh.

- Tham muu chudn bj 1y ¥ kién cac du 4n Luat, Phap lénh va Nghi quyét
ctia Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hoi.

- Tham muu td chirc théng tin, tuyén truyén vé cac hoat dong cia Doan dai
biéu Quéc hoi, dai biéu Qu("ic hoi, hoat ddng cua Hoi déng nhin dan, Thudng
truc, chc Ban, T3 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dén tinh trén céc phuong
tién thong tin, dai ching; ddng thi, phéi hop véi céc co quan hitu quan trong vigc
thong tin tuyén truyén cic vén ban quy pham phap lut cia Quéc hdi va clia Hoi
dong nhén dan tinh d& duogc thong qua. Bt

- Nghién ctru, tham muu, Xy dung, quén ly Trang thong tin dién tr va Ban
tin hoat dgng ciia Doan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhén dén tinh.

- Chu tri, phdi hop véi céc phong thuc Vin phong cép nhit, khai thac, luu
tr¥ thong tin, phuc vu tuyén truyén vé hoat ddng ciia Doan dai biéu Quéc hdi, dai
biéu Quéc hdi, Hoi ddng nhan dan, Thudng truc Hoi dong nhan dan, céc Ban Hoi
ddng nhén dan, TS dai biéu va dai biéu Hoi dong nhén dan tinh. '

- Quan ly dit liéu thong tin hoat dong ciia Doan dai biéu Quédc hoi va Hoi dong
nhan dan tinh. Theo ddi, cap nhét théng tin, tai liéu lién quan dén hoat dong cia
Poan Pai biéu Quéc hdi va Hoi dong nhén dén tinh, céc vin ban quy pham phap
Judt ctia Quéc hdi va Hoi ddng nhan dan dé phuc vy cho viée khai théc thong tin, tr
liéu hoat d0ng cita Doan dai biéu Qubc hdi va Hoi dong nhén dén tinh.

o 8 Quaén ly hé théng mang mdy tinh co quan; thuc hién viéc cai dat va huéng
dan cén b, cong chirc Vin phong st dung céc ing dung tin hoc vao cong tdc Vin
phong; quan ly va to chirc khai théc phong hop truc tuyén phuc vu hoat dong
Doan dai bitu Qudc hoi, Thuong truc Hoi dong nhan dén va c4c Ban cia Hoi
dong nhan dan tinh. R

- Thyc hién mét sb nhiém vu khéc do Chénh Vin phong phan cong.
4. Phong Hanh chinh - T4 chirc - Quén tri:
- Tham muu lp dy to4n kinh phi hoat dong hang nam, tham muu td chirc

thue hién, quan Iy kinh phi hoat dong ciia Doan dai biéu Qudc hdi, Hoi dbng nhan
dan tinh va Van phong.
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- Bao dam diéu kién hoat dong cia Poan dai bidu Quéc hoi, 1&nh dao Poan
va dai bidu Quéc hodi; Thudng truc, céc Ban, T dai biu va dai biéu Hoi dong
nhén dén tinh; tham miru Chénh Vin phong thyc hién céc ché do, chinh sach doi
v6i dai biéu Québc hoi va dai bieu Hi dong nhan dén tinh.

- Quan Iy co s vét chét, tai chinh, tai san va hoat dong nghién ctru khoa hoc,
cong tdc hanh chinh, vén thu - hru trit, bao vé va 1€ tin ciia co quan, cua Doan dai
biéu Québc hoi va Hoi dong nhén dén tinh.

- Tham muu xay dyng quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng va cong tac
t& chirc c4n bd, cong chitc ciia Vin phong theo quy dinh cta phép luét.

- Chu tr phéi hop v6i Phong Cong tac Quéc hoi, Phong Cong tic Hoi dong
nhén dan, Phong Thong tin - D4n nguyén xiy dyng chuong trinh, t0 chirc phuc vu
ky hop Hoi ddng nhéan dén, cuje hop ciia Doan dai biéu Quéc hoi, Thudng tryc va
céc Ban ctia Hoi dong nhén dén tinh. :

- Thue hién cong tac quan ly cén bd, tién lwong, cac chinh sach khéc va cong
téc thi dua khen thudng, ky ludt cia co quan.

- T4 chirc phuc vu cic hoat dong khéc khi c6 yéu chu theo sy phén cong cua
Chéanh Vin phong. ; |

- Thue hién mot s nhiém vy khac do Chanh Van phong phan cong.

Phén 4:
TO CHUC THU'C HIEN

¥
Sau khi duge Hoi ddng nhén dan tinh xem xét quyét dinh thanh lap Vén
phong Doan dai biéu Qubc hoi va Hoi ddng nhén dan tinh va khi nghi quyét c6
hiéu luc thi hanh, Thuong truc Hoi dong nhén dén tinh théng nhat véi lanh dao
Poan dai biéu Qudc hi: |

a) B nhiém Chénh Vén phong, Phé Chénh Vin phong Poan dai biéu Qubc
hoi va Hoi ddng nhén dan tinh; quy dinh chirc ning, nhiém vy cu thé va to chirc
b méy Vin phong Doan dai biéu Quéc hoi va Hoi dong nhén dan tinh.

b) Chi dao Chénh Vin phong:

- X#y dung v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vin phong dé quy dinh nhi¢m
vy, quyén han cu t_hé clia cac Phong tryc thugc Van phong.

- Cling cb tb chic bd mdy c4c Phong tryc thudc; xay dung, hoan thién hé
théng vi tri viéc 1am, co cAu lai d0i ngll can by, cong chirc theo ding quy dinh.

- V& tai san, tai chinh: o g :

+ Chuyén nguyén hién trang trang thiét bi lam viéc phuc vu cho hoat dfng
ciia Van phong Doan dai biéu Quéc hoi, Vin phong Hoi dong nhén dan tinh vé
Vin phong chung tiép tuc quan ly va sir dung.
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~ + V& kinh phi hoat dong, t0 chirc quyét ton riéng timg don vi ngudn dugc
cap theo nim tai chinh ciia 02 Vén phong.

+ Tru s& 1am viéc: s6 01, Ton Ptre Théng, phudng My Binh, thanh phé Long
Xuyén.

Thoi gian thuc hign: Ngay 01 théng 7 ndm 2021./.

Noi nhin:

- Van phong Quéc hoi;

- Vin phong Chinh phi;

- Ban Cong téc Dai biéu;

- BO Noi vy;

- TTTU, HDND, UBND tinh;
- Do&n DBQH tinh;

- Ban T4 chirc Tinh y;

- Céc Ban ciia HDND tinh;

- S Noi v

- LBVP. HDND tinh, VP. DPDBQH tinh;
- Trudmg céc Phong thufe VP;

- Liu VT. @
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