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ỦY BAN THƯỜNG VỤ QUỐC HỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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	Tên VTVL: Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban của Quốc hội.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Nội quy kỳ họp Quốc hội; Quy chế làm việc của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội; các quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đại biểu Quốc hội, Quy chế làm việc của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban và các quy định khác của pháp luật có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban là chức danh lãnh đạo, quản lý và là cấp phó giúp Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp Vụ chuyên môn trong việc quản lý và tổ chức thực hiện một hoặc một số mảng công việc theo phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Thường trực Hội đồng Dân tộc, Thường trực Ủy ban (sau đây gọi tắt là Thường trực cơ quan), chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Thường trực cơ quan và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc
	

	2.1.
	Tham gia lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp Vụ chuyên môn trong việc quản lý và điều hành một số mảng công việc theo phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan
	1. Tham gia điều hành công việc của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban theo phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban; tham gia thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Thường trực Hội đồng Dân tộc, Thường trực Ủy ban theo quy định; nghiên cứu, đề xuất với Hội đồng Dân tộc, Ủy ban, người có thẩm quyền về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc thẩm quyền của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban phụ trách.
	Nắm bắt và xử lý được tình hình hoạt động của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban; nắm bắt đầy đủ các thông tin về lĩnh vực, mảng công việc được phân công phụ trách, đảm bảo việc điều hành đúng quy định, hiệu quả.

	
	
	2. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng Tiểu ban, Phó Trưởng Tiểu ban, Trưởng nhóm nghiên cứu được phân công.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	
	
	3. Giúp Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban trực tiếp làm đầu mối phối hợp với các cơ quan khác của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội theo lĩnh vực được phân công hoặc theo công việc cụ thể.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách.

	
	
	4. Điều hành Hội đồng Dân tộc, Ủy ban khi được Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban ủy nhiệm.
	Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban trong thời gian được ủy nhiệm.

	
	
	5. Trực tiếp nghiên cứu, biên tập và chỉ đạo Tiểu ban, Nhóm nghiên cứu, Vụ chuyên môn nghiên cứu, thực hiện quy trình xây dựng luật, nghị quyết của Quốc hội; pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội theo quy định của pháp luật khi được Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban phân công.
	Nắm rõ, hiểu biết sâu rộng, tham mưu có chất lượng về các nội dung trong các dự án luật, pháp lệnh, nghị quyết và các nội dung khác được phân công, đảm bảo khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	2.2
	Thực hiện nhiệm vụ của đại biểu Quốc hội
	Thực hiện nhiệm vụ của đại biểu Quốc hội theo quy định của Hiến pháp, Luật Tổ chức Quốc hội và các quy định pháp luật có liên quan; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn thành viên của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội, Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt.
	Hoàn thành nhiệm vụ của đại biểu Quốc hội theo quy định.

	2.3
	Thực hiện nhiệm vụ của thành viên Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội
	1. Chủ trì hoặc tham gia chuẩn bị nội dung, đồng thời tham dự đầy đủ các phiên họp toàn thể, phiên họp của Thường trực cơ quan và các hoạt động khác của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban theo sự phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan. Trường hợp vắng mặt hoặc không thực hiện được sự phân công phải báo cáo và được sự đồng ý của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban.
	Tham gia đầy đủ các phiên họp toàn thể và các hoạt động khác theo phân công và quy định. Đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ theo yêu cầu của từng hoạt động cụ thể.

	
	
	2. Tham gia thảo luận, tranh luận, cho ý kiến, biểu quyết những vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban; tham gia ý kiến và gửi báo cáo về những vấn đề mà Hội đồng Dân tộc, Ủy ban yêu cầu, đề nghị.
	Nắm bắt được các vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban, đảm bảo các ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn, khả thi.

	
	
	3. Tham gia đoàn giám sát, đoàn công tác, đoàn khảo sát, nghiên cứu của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban và các Hội đồng Dân tộc, Ủy ban khác theo phân công hoặc được mời tham dự.
	Nắm bắt được các vấn đề thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách. Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu của từng hoạt động.

	
	
	4. Giữ mối liên hệ với các cơ quan, tổ chức hữu quan theo lĩnh vực cụ thể; góp phần làm cầu nối, giữ mối liên hệ phối hợp giữa Ủy ban, Hội đồng Dân tộc với Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt và thực hiện các nhiệm vụ khác do Thường trực cơ quan, Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban phân công.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo quy định.

	2.4
	Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo sự phân công của cá nhân, cơ quan có thẩm quyền
	Theo phân công cụ thể.
	Thực hiện theo quy định và đảm bảo hoàn thành theo các yêu cầu cụ thể.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Thường trực cơ quan
	- Các Vụ trực tiếp tham mưu, giúp việc Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội trực thuộc Văn phòng Quốc hội được phân công tham mưu, giúp việc cho Hội đồng Dân tộc, Ủy ban.
- Các đơn vị khác của Văn phòng Quốc hội có trách nhiệm phục vụ Hội đồng, Ủy ban về các nội dung có liên quan.
	Các Tiểu Ban, Nhóm nghiên cứu và Vụ, đơn vị liên quan trực tiếp đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Đoàn đại biểu Quốc hội.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Bộ, ban, ngành Trung ương và các cơ quan hữu quan.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Giúp Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban thực hiện một hoặc số nhiệm vụ, công việc do Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban phân công phụ trách; chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, trước pháp luật về các nhiệm vụ, công việc được Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban phân công; báo cáo Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công.

	2.
	Chỉ đạo, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác thẩm tra, công tác phối hợp thẩm tra, giám sát, kiến nghị và nhiệm vụ khác thuộc phạm vi, lĩnh vực công tác được Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban phân công.

	3.
	Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của cơ quan, người có thẩm quyền trong phạm vi lĩnh vực công tác được phân công; phát hiện và đề xuất Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	4.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban cho ý kiến trước khi quyết định. 

	5.
	Ký thay Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban các văn bản thuộc lĩnh vực công tác được phân công phụ trách hoặc theo ủy nhiệm của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban. Đối với những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì báo cáo Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban cho ý kiến thống nhất trước khi ký văn bản.

	6.
	Ký thay Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban các văn bản thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban khi được Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban ủy nhiệm điều hành, giải quyết công việc của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban trong thời gian Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban vắng mặt (trừ trường hợp Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban phải ký trực tiếp văn bản theo quy định của pháp luật hoặc yêu cầu của cấp có thẩm quyền).

	7.
	Chủ trì cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của của mình hoặc theo phân công, ủy nhiệm của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban.

	8.
	Chủ trì xây dựng kế hoạch, đề cương báo cáo giám sát, khảo sát của Thường trực cơ quan. Đi giám sát, công tác, khảo sát, nghiên cứu theo phân công, khi được mời hoặc nếu thấy cần thiết.

	9.
	Chịu trách nhiệm chính về nội dung hồ sơ, tài liệu trình của Tiểu Ban, Nhóm nghiên cứu và các văn bản khác thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách và cho ý kiến cụ thể. Trường hợp xét thấy cần yêu cầu báo cáo rõ hơn hoặc chỉnh sửa nội dung thì ghi ý kiến chỉ đạo hoặc sửa trực tiếp vào dự thảo văn bản và trả lại đơn vị soạn thảo để tiếp thu, trình lại.

	10.
	Các nhiệm vụ khác theo phân công cụ thể, từng lần.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; đấu tranh phản bác các quan điểm sai trái, thù địch.
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc, luôn đặt lợi ích của Đảng, quốc gia – dân tộc, nhân dân lên trên hết. Sẵn sàng hy sinh vì sự nghiệp cách mạng của Đảng, vì độc lập, tự do của Tổ quốc, vì hạnh phúc của nhân dân.
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công, vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí, cơ hội, vụ lợi. 
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Tuyệt đối không trục lợi và cũng không để người thân, người quen lợi dụng chức vụ, quyền hạn của mình để trục lợi. 
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ đào tạo, kiến thức bổ trợ
	- Có trình độ đại học trở lên. 
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ. 
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	[bookmark: _Hlk162520882]- Là đại biểu Quốc hội.
- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ Ủy viên thường trực, Ủy viên chuyên trách của Hội đồng Dân tộc, các uỷ ban của Quốc hội hoặc vụ trưởng, tương đương vụ trưởng trở lên hoặc chức vụ chủ tịch Hội đồng nhân dân, chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh.
Riêng Phó Chủ nhiệm Uỷ ban Quốc phòng và An ninh: Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ phó tư lệnh quân khu và tương đương, cục trưởng và tương đương cục trưởng hoặc có quân hàm từ thiếu tướng trở lên. 
Đối với các trường hợp biệt phái do Đảng đoàn Quốc hội phối hợp với Đảng ủy Công an Trung ương, Quân ủy Trung ương và các cơ quan có thẩm quyền xem xét, quyết định, bảo đảm đúng quy định.
Trường hợp cán bộ được điều động, luân chuyển từ nơi khác đến không nhất thiết phải bảo đảm tiêu chuẩn "đã kinh qua chức danh lãnh đạo, quản lý chủ chốt cấp dưới trực tiếp"; Cán bộ đang công tác trong lực lượng vũ trang, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp nhà nước khi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử không nhất thiết phải bảo đảm tiêu chuẩn "quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp".

	Yêu cầu khác
	- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển. 


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử cụ thể, có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp làm việc khoa học; nhạy bén chính trị. 
- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, địa bàn, địa phương, cơ quan, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 
- Năng động, sáng tạo, cần cù, chịu khó, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; có quyết tâm chính trị cao, hành động quyết liệt, dám đương đầu với khó khăn, thách thức; nói đi đôi với làm; có thành tích nổi trội, có kết quả và "sản phẩm" cụ thể góp phần quan trọng thúc đẩy sự phát triển của ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị; gắn bó mật thiết với nhân dân và vì nhân dân phục vụ. 
- Là hạt nhân quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của hệ thống chính trị; được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm cao.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Nắm vững hệ thống pháp luật Việt Nam và am hiểu pháp luật, thông lệ quốc tế, nhất là lĩnh vực phụ trách. 
- Có năng lực nghiên cứu, đề xuất cụ thể hoá, thể chế hoá đường lối, chủ trương của Đảng thành chính sách, pháp luật của Nhà nước trong lĩnh vực được phân công và giám sát thực hiện có hiệu quả. 
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban Quốc hội. 

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.





[bookmark: _Toc169168293][bookmark: _Toc175678397][bookmark: _Toc169168294]VII. Phó Chủ nhiệm Văn phòng Quốc hội

	Tên VTVL: Phó Chủ nhiệm Văn phòng Quốc hội.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Nội quy kỳ họp Quốc hội; Quy chế làm việc của Ủy ban Thường vụ Quốc hội; Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức Văn phòng Quốc hội; Quy chế làm việc của Văn phòng Quốc hội và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Phó Chủ nhiệm Văn phòng Quốc hội là chức danh lãnh đạo, quản lý và là cấp phó giúp Chủ nhiệm Văn phòng Quốc hội (sau đây gọi tắt là Chủ nhiệm) lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp đơn vị chuyên môn trong việc quản lý và tổ chức thực hiện một hoặc một số mảng công việc theo phân công của Chủ nhiệm; chịu trách nhiệm trước Chủ nhiệm và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc
	

	2.1.
	Tham gia lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành một số lĩnh vực, mảng công việc theo phân công của Chủ nhiệm 
	1. Tham gia điều hành công việc của Văn phòng Quốc hội theo phân công của Chủ nhiệm; nghiên cứu, đề xuất với Chủ nhiệm về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc thẩm quyền của Văn phòng Quốc hội phụ trách.
	Nắm bắt và xử lý được tình hình hoạt động của cơ quan; nắm bắt đầy đủ các thông tin về lĩnh vực, mảng công việc được phân công phụ trách, đảm bảo việc điều hành đúng quy định, hiệu quả.

	
	
	2. Trực tiếp chỉ đạo hoạt động của các đơn vị để nghiên cứu, tham mưu thực hiện các nhiệm vụ thuộc thẩm quyền của Văn phòng Quốc hội và do Chủ nhiệm phân công; góp ý kiến về các nội dung hoạt động khác.
	Hiểu rõ về nội dung các hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Quốc hội. Đảm bảo ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn và có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	3. Định kỳ hoặc đột xuất họp với cấp trưởng đơn vị thuộc thẩm quyền phụ trách để chỉ đạo việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và của Văn phòng Quốc hội.
	Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được giao đúng tiến độ và chất lượng.

	
	
	4. Nghiên cứu, đề xuất với Chủ nhiệm về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Quốc hội.
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các lĩnh vực được phân công. Đảm bảo các ý kiến tham gia có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	5. Khi Chủ tịch Quốc hội, Phó Chủ tịch Quốc hội, Ủy viên Ủy ban Thường vụ Quốc hội yêu cầu báo cáo về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công thì phải báo cáo và chịu trách nhiệm về nội dung báo cáo, sau đó báo cáo Chủ nhiệm. 
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách.

	
	
	6. Giúp Chủ nhiệm trực tiếp làm đầu mối phối hợp với các cơ quan khác của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội theo lĩnh vực được phân công hoặc theo công việc cụ thể.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách.

	
	
	6. Tham mưu cho Chủ nhiệm về công tác tổ chức - cán bộ của đơn vị thuộc thẩm quyền. Ý kiến tham mưu được thể hiện bằng văn bản và được Vụ Tổ chức - Cán bộ trình Chủ nhiệm.
	Nắm rõ về công tác tổ chức, cán bộ của đơn vị được giao phụ trách, đảm bảo các ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	5. Điều hành Văn phòng Quốc hội khi được Chủ nhiệm ủy quyền.
	Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của người đứng đầu Văn phòng Quốc hội trong thời gian được ủy quyền.

	2.2
	Thực hiện nhiệm vụ thuộc thẩm quyền quyết định của tập thể Văn phòng Quốc hội
	1. Phối hợp với các Phó Chủ nhiệm khác để giải quyết kịp thời công việc thuộc lĩnh vực được phân công; trường hợp công việc có liên quan tới trách nhiệm của Phó Chủ nhiệm khác mà ý kiến còn khác nhau hoặc có vấn đề phát sinh thuộc thẩm quyền của Chủ nhiệm thì phải báo cáo để Chủ nhiệm xem xét, quyết định.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	
	
	2. Đại diện cho Văn phòng Quốc hội tham dự các cuộc họp; tham gia đoàn công tác; chủ trì các buổi tiếp khách trong nước và nước ngoài theo ủy nhiệm của Chủ nhiệm hoặc theo giấy mời; báo cáo kết quả với Chủ nhiệm. Trong trường hợp có nội dung không thuộc thẩm quyền thì phải báo cáo Chủ nhiệm trước khi thực hiện.
	Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của được giao theo ủy quyền, đảm bảo hiệu quả và đúng quy định.

	
	
	3. Cho ý kiến đối với dự thảo văn bản, đề án do Văn phòng Quốc hội chủ trì soạn thảo trình Quốc hội, Đảng đoàn Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội; các dự án thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách hoặc khi được hỏi ý kiến; dự thảo báo cáo công tác 6 tháng, báo cáo tổng kết năm và báo cáo khác của Văn phòng Quốc hội.
	Nắm rõ về nội dung các văn bản, đề án, báo cáo, đảm bảo các ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	 4. Cho ý kiến đối với dự thảo quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Văn phòng Quốc hội và các đơn vị thuộc Văn phòng Quốc hội; các quy chế, quy định của Văn phòng Quốc hội; dự kiến phân công lãnh đạo Văn phòng Quốc hội; công tác tuyển dụng, quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, cách chức, cho từ chức, luân chuyển, điều động, thi đua – khen thưởng, kỷ luật đối với công chức, viên chức của Văn phòng Quốc hội từ cấp Phó Trưởng phòng trở lên.
	Hiểu biết sâu rộng về công tác tổ chức bộ máy, công tác cán bộ, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng Quốc hội, đảm bảo các ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	5. Ký các văn bản của Văn phòng Quốc hội thuộc lĩnh vực được phân công hoặc khi được ủy quyền và báo cáo Chủ nhiệm.
	Nắm rõ nội dung các vấn đề được nêu trong các văn bản và chịu trách nhiệm về tính chính xác, đúng quy định của nội dung văn bản.

	
	
	6. Giữ mối liên hệ với các cơ quan, tổ chức hữu quan theo lĩnh vực cụ thể và thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ nhiệm phân công.
Đối với Phó Chủ nhiệm là đại biểu Quốc hội thì góp phần làm cầu nối, giữ mối liên hệ phối hợp giữa Ủy ban với Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo quy định.

	2.3
	Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo sự phân công của Chủ nhiệm 
	Theo phân công cụ thể.
	Thực hiện theo quy định và đảm bảo hoàn thành theo các yêu cầu cụ thể.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Chủ nhiệm Văn phòng Quốc hội
	- Các đơn vị thuộc và trực thuộc (theo phân công).
- Lãnh đạo các đơn vị.
	Các đơn vị liên quan trực tiếp đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Bộ, ban, ngành Trung ương và các cơ quan hữu quan.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Đoàn đại biểu Quốc hội, Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Các cơ quan, tổ chức nghiên cứu, thông tin ở trong nước và nước ngoài.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Giúp Chủ nhiệm thực hiện một hoặc số nhiệm vụ, công việc do Chủ nhiệm phân công; chịu trách nhiệm trước Chủ nhiệm, trước pháp luật về các nhiệm vụ, công việc được Chủ nhiệm phân công; báo cáo Chủ nhiệm kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công.

	2.
	Chỉ đạo, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác chuyên môn của các đơn vị thuộc lĩnh vực được giao phụ trách và các nhiệm vụ khác thuộc phạm vi, lĩnh vực công tác được Chủ nhiệm phân công.

	3.
	Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của cơ quan, người có thẩm quyền trong phạm vi lĩnh vực công tác được phân công; phát hiện và đề xuất Chủ nhiệm về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	4.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Chủ nhiệm cho ý kiến trước khi quyết định. 

	5.
	Ký các văn bản thuộc lĩnh vực công tác được phân công phụ trách hoặc theo ủy quyền của Chủ nhiệm. Đối với những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì báo cáo Chủ nhiệm cho ý kiến thống nhất trước khi ký văn bản.

	6.
	Ký thay Chủ nhiệm các văn bản thuộc thẩm quyền của Chủ nhiệm khi được Chủ nhiệm ủy nhiệm điều hành, giải quyết công việc của Văn phòng Quốc hội trong thời gian Chủ nhiệm vắng mặt (trừ trường hợp Chủ nhiệm phải ký trực tiếp văn bản theo quy định của pháp luật hoặc yêu cầu của cấp có thẩm quyền).

	7.
	Chủ trì cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của của mình hoặc theo phân công, ủy quyền của Chủ nhiệm.

	8.
	Đi giám sát, công tác, khảo sát theo phân công của Chủ nhiệm hoặc khi được mời.

	9.
	Xem xét hồ sơ, tài liệu trình của các đơn vị chuyên môn và các văn bản khác thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách và cho ý kiến cụ thể. Trường hợp xét thấy cần yêu cầu báo cáo rõ hơn hoặc chỉnh sửa nội dung thì ghi ý kiến chỉ đạo hoặc sửa trực tiếp vào dự thảo văn bản và trả lại đơn vị soạn thảo để tiếp thu, trình lại.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; đấu tranh phản bác các quan điểm sai trái, thù địch.
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc, luôn đặt lợi ích của Đảng, quốc gia – dân tộc, nhân dân lên trên hết. Sẵn sàng hy sinh vì sự nghiệp cách mạng của Đảng, vì độc lập, tự do của Tổ quốc, vì hạnh phúc của nhân dân.
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí, cơ hội, vụ lợi.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Tuyệt đối không trục lợi và cũng không để người thân, người quen lợi dụng chức vụ, quyền hạn của mình để trục lợi. 
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ đào tạo, kiến thức bổ trợ
	- Có trình độ đại học trở lên. 
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ. 
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ lãnh đạo, quản lý cấp vụ trưởng và tương đương trở lên; Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trở lên.
- Không bắt buộc phải là đại biểu Quốc hội.

	Yêu cầu khác
	- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Quốc hội.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị được phân công phụ trách. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Văn phòng Quốc hội trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển. 
- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Quốc hội. 
- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho cán bộ trẻ sau mình.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử cụ thể, có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp làm việc khoa học; nhạy bén chính trị. 
- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, địa bàn, địa phương, cơ quan, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 
- Năng động, sáng tạo, cần cù, chịu khó, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; có quyết tâm chính trị cao, hành động quyết liệt, dám đương đầu với khó khăn, thách thức; nói đi đôi với làm; có thành tích nổi trội, có kết quả và "sản phẩm" cụ thể góp phần quan trọng thúc đẩy sự phát triển của ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị; gắn bó mật thiết với nhân dân và vì nhân dân phục vụ. 
- Là hạt nhân quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của hệ thống chính trị; được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm cao.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Nắm vững hệ thống pháp luật Việt Nam và am hiểu pháp luật, thông lệ quốc tế, nhất là lĩnh vực phụ trách. 
- Có năng lực nghiên cứu, đề xuất cụ thể hoá, thể chế hoá đường lối, chủ trương của Đảng thành chính sách, pháp luật của Nhà nước trong lĩnh vực được phân công và giám sát thực hiện có hiệu quả. 
- Có năng lực phân tích, hoạch định chính sách và khả năng tổ chức công việc, có trình độ đại học trở lên, có chuyên môn và kinh nghiệm thực tiễn phù hợp với vị trí công tác.
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng Quốc hội. 

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.




[bookmark: _Toc175678398]VIII. Phó Tổng Thư ký Quốc hội
	Tên VTVL: Phó Tổng Thư ký Quốc hội.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Nội quy kỳ họp Quốc hội; Quy chế làm việc của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội; Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Thư ký và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Phó Tổng Thư ký Quốc hội là chức danh lãnh đạo, quản lý và là cấp phó giúp Tổng Thư ký Quốc hội (sau đây gọi tắt là Tổng Thư ký) điều hành, chỉ đạo trực tiếp đơn vị chuyên môn trong việc quản lý và tổ chức thực hiện các công việc của Ban Thư ký theo sự phân công của Tổng Thư ký; chịu trách nhiệm trước Tổng Thư ký và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc
	

	2.1
	Tham gia lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành một số nhiệm vụ theo phân công của Tổng Thư ký
	Làm đầu mối giúp Tổng Thư ký lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành hoạt động của Ban Thư ký theo lĩnh vực được phân công.
	Đảm bảo hoạt động của Ban Thư ký gắn kết chặt chẽ, có chất lượng, hiệu quả.

	
	
	Chỉ đạo tổng hợp, xây dựng kế hoạch, nội dung hoạt động của Ban Thư ký, các báo cáo đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của Ban Thư ký theo lĩnh vực được phân công.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	
	
	Chỉ đạo tổ chức, chuẩn bị tài liệu các cuộc họp của Ban Thư ký theo lĩnh vực được phân công.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	
	
	Chỉ đạo tổ chức thực hiện công tác cung cấp thông tin, tài liệu tham khảo phục vụ hoạt động của Quốc hội, các cơ quan của Quốc hội, đại biểu Quốc hội theo lĩnh vực được phân công.
	Đảm bảo việc cung cấp thông tin được kịp thời, chính xác, chất lượng.

	2.2
	Thực hiện nhiệm vụ của Phó Tổng Thư ký
	Tham dự các cuộc họp của Ban Thư ký.
	Tham gia đầy đủ các phiên họp; tham gia ý kiến có chất lượng đối với nội dung phiên họp.

	
	
	Tổ chức thực hiện nghiệp vụ thư ký tại kỳ họp Quốc hội, phiên họp của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	
	
	Xây dựng dự thảo nghị quyết kỳ họp Quốc hội, kết luận phiên họp của Ủy ban Thường vụ Quốc hội và dự thảo nghị quyết về các nội dung khác của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội theo phân công của Tổng Thư ký.
	Đảm bảo các văn bản được xây dựng kịp thời và đạt yêu cầu về mặt chất lượng.

	
	
	Giúp Tổng Thư ký giữ mối liên hệ công tác với Hội đồng Dân tộc, các Ủy ban của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội và các cơ quan, tổ chức khác có liên quan trong thực hiện nhiệm vụ Tổng Thư ký.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công.

	
	
	Thực hiện nhiệm vụ người phát ngôn của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội theo phân công của Tổng Thư ký.
	Đảm bảo phát biểu chính xác các nội dung được Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội chỉ đạo, phê duyệt và theo phân công của Tổng Thư ký.

	2.3
	Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo sự phân công của Tổng Thư ký 
	Theo phân công cụ thể.
	Thực hiện theo quy định và đảm bảo hoàn thành theo các yêu cầu cụ thể.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Tổng Thư ký Quốc hội
	Ban Thư ký

	Hội đồng Dân tộc, các Ủy ban của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội.



3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Bộ, ban, ngành Trung ương
	Tham mưu Tổng Thư ký Quốc hội phối hợp công tác (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Đoàn đại biểu Quốc hội, Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	Tham mưu Tổng Thư ký Quốc hội phối hợp công tác (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Giúp Tổng Thư ký Quốc hội thực hiện nhiệm vụ, công việc được phân công phụ trách; chịu trách nhiệm trước Tổng Thư ký Quốc hội, trước pháp luật về các nhiệm vụ, công việc được phân công; báo cáo Tổng Thư ký Quốc hội kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công.  

	2.
	Triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của Tổng Thư ký; phát hiện và đề xuất Tổng Thư ký về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	3.
	Theo dõi, đôn đốc hoạt động của Ban Thư ký.

	4.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Tổng Thư ký. 

	5.
	Tham gia các cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của mình hoặc theo phân công của Tổng Thư ký.

	6.
	Cho ý kiến về hồ sơ, tài liệu trình của Ban Thư ký.

	7.
	Được thông tin đầy đủ về chương trình, kế hoạch và các nội dung hoạt động, thông tin, báo cáo, tài liệu chuyên môn của Ban Thư ký.

	8.
	Sử dụng bộ máy, công chức Vụ Thư ký trong thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; đấu tranh phản bác các quan điểm sai trái, thù địch.
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc, luôn đặt lợi ích của Đảng, quốc gia – dân tộc, nhân dân lên trên hết. Sẵn sàng hy sinh vì sự nghiệp cách mạng của Đảng, vì độc lập, tự do của Tổ quốc, vì hạnh phúc của nhân dân.
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công, vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ đào tạo, kiến thức bổ trợ
	- Có trình độ đại học trở lên. 
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ. 
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ lãnh đạo, quản lý cấp vụ trưởng hoặc tương đương vụ trưởng trở lên hoặc chức vụ phó chủ tịch Hội đồng nhân dân, phó chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh trở lên.
- Không bắt buộc phải là đại biểu Quốc hội.

	Yêu cầu khác
	- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Quốc hội.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị được phân công phụ trách. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Văn phòng Quốc hội trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển. 


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử cụ thể, có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp làm việc khoa học; nhạy bén chính trị. 
- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 
- Năng động, sáng tạo, cần cù, chịu khó, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; có quyết tâm chính trị cao, hành động quyết liệt, dám đương đầu với khó khăn, thách thức; nói đi đôi với làm; có thành tích nổi trội, có kết quả và "sản phẩm" cụ thể góp phần quan trọng thúc đẩy sự phát triển của đơn vị; gắn bó mật thiết với nhân dân và vì nhân dân phục vụ. 
- Là hạt nhân quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của hệ thống chính trị; được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm cao.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Nắm vững hệ thống pháp luật Việt Nam và am hiểu pháp luật, thông lệ quốc tế, nhất là lĩnh vực phụ trách. 
- Có năng lực nghiên cứu, đề xuất cụ thể hoá, thể chế hoá đường lối, chủ trương của Đảng thành chính sách, pháp luật của Nhà nước trong lĩnh vực được phân công và giám sát thực hiện có hiệu quả. 
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng Quốc hội. 

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.





[bookmark: _Toc169168300][bookmark: _Toc175678399]IX. Trợ lý Chủ tịch Quốc hội
	Tên VTVL: Trợ lý Chủ tịch Quốc hội.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Nội quy kỳ họp Quốc hội; Quy chế làm việc của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội và các quy định khác có liên quan đến lĩnh vực được phân công.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Tham mưu, giúp việc Chủ tịch Quốc hội.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	1.
	Tham mưu, đề xuất xây dựng và triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch hoạt động của Chủ tịch Quốc hội
	Các chương trình, kế hoạch hoạt động của Chủ tịch Quốc hội được xây dựng và triển khai thực hiện hiệu quả, chất lượng, tuân thủ theo đúng quy định

	2.
	Chủ động nghiên cứu nắm tình hình, nghiên cứu, cập nhật thông tin, phân tích, tham mưu, đề xuất những nội dung liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch Quốc hội.
	Đảm bảo công tác tham mưu đáp ứng yêu cầu, nhiệm vụ.

	3.
	Trực tiếp phối hợp với các cơ quan và cá nhân có liên quan tham mưu, chuẩn bị văn bản, bài viết, bài phát biểu,… theo yêu cầu của Chủ tịch Quốc hội.
	Phối hợp công tác theo đúng quy định; đảm bảo chất lượng của văn bản tham mưu.

	4.
	Thực hiện nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Chủ tịch Quốc hội.
	Đáp ứng yêu cầu của từng nhiệm vụ.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Các đơn vị phối hợp chính

	Chủ tịch Quốc hội
	Hội đồng Dân tộc, các Ủy ban của Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội và Văn phòng Quốc hội.


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Hội đồng nhân dân, Đoàn đại biểu Quốc hội các tỉnh, thành phố trong cả nước.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan theo chương trình công tác của Chủ tịch Quốc hội.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Được phối hợp với cơ quan và cá nhân có liên quan để thực hiện nhiệm vụ; theo dõi tiến độ thực hiện các công việc được giao.

	2.
	Được yêu cầu cung cấp thông tin, tài liệu phục vụ công việc.

	3.
	Được mời tham dự và phát biểu trong các cuộc họp, hội nghị, hội thảo thuộc phạm vi công việc được phân công.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Tuyệt đối trung thành với mục tiêu, lý tưởng của Đảng. 
- Kiên định chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh. 
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; 
- Kiên quyết đấu tranh bảo vệ Cương lĩnh, đường lối của Đảng, Hiến pháp và pháp luật của Nhà nước. 
- Yên tâm công tác, tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức.
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Có phẩm chất đạo đức trong sáng; lối sống giản dị, khiêm tốn, chân thành, cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư, đoàn kết nội bộ. 
- Không cơ hội, lợi dụng chức trách, nhiệm vụ để vụ lợi; không để gia đình, người thân lợi dụng uy tín bản thân để trục lợi. 
- Có tinh thần trách nhiệm cao với công việc. 
- Có ý thức phòng, chống tham nhũng, tiêu cực, lãng phí, đấu tranh ngăn chặn sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, những biểu hiện "tự diễn biến", "tự chuyển hóa" trong nội bộ.
- Trung thành, trung thực, tận tụy, thận trọng, thẳng thắn; gương mẫu, chấp hành nghiêm kỷ luật công tác, kỷ luật phát ngôn; giữ bí mật nội dung công việc.

	Về trình độ
	- Có trình độ đại học trở lên thuộc lĩnh vực chuyên môn phù hợp.
- Am hiểu sâu về lĩnh vực được phân công.
- Nắm vững về lý luận chính trị, quản lý nhà nước. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ.
- Tuổi bổ nhiệm: Tuổi bổ nhiệm lần đầu đảm bảo còn trong độ tuổi lao động.
- Tuổi công tác: Thời gian công tác của Trợ lý Chủ tịch Quốc hội gắn với thời gian công tác của đồng chí Chủ tịch Quốc hội.

	Về kinh nghiệm công tác
	Giữ chức vụ trưởng hoặc tương đương hoặc có hệ số phụ cấp chức vụ lãnh đạo tương đương vụ trưởng trở lên ít nhất là 3 năm; trường hợp đặc biệt, báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.

	Các yêu cầu khác
	- Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực, phương pháp mềm dẻo, linh hoạt.
- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy hợp lý.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có bản lĩnh chính trị, đạo đức cách mạng.
- Có năng lực nghiên cứu, phân tích, tổng hợp thông tin và tham mưu; có khả năng phối hợp công tác trong và ngoài cơ quan.
- Năng lực nghiên cứu, tham mưu giải quyết vấn đề.
- Năng lực lập kế hoạch và triển khai thực hiện. 
- Có tác phong làm việc khoa học, khả năng làm việc độc lập.
- Khả năng điều phối công việc.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Hiểu biết sâu rộng về lĩnh vực được phân công; có khả năng tham mưu, đề xuất nhiệm vụ, giải pháp có hiệu quả.
- Khả năng nghiên cứu, phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế.
- Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình hình kinh tế, chính trị trong nước và quốc tế.
 - Khả năng tham gia, cho ý kiến các dự án Luật, Pháp lệnh, các báo cáo, đề án lớn của Quốc hội.

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng quản lý, tổ chức thực hiện công việc được giao.







[bookmark: _Toc175678400]X. Viện trưởng Viện Nghiên cứu lập pháp
	Tên VTVL: Viện trưởng Viện Nghiên cứu lập pháp.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở của Viện Nghiên cứu lập pháp.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Quy chế làm việc của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội; Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Viện Nghiên cứu lập pháp; Quy chế làm việc của Viện Nghiên cứu lập pháp và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Viện trưởng Viện Nghiên cứu lập pháp là người đứng đầu Viện Nghiên cứu lập pháp, chịu trách nhiệm trước Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tổ chức và hoạt động của Viện Nghiên cứu lập pháp.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc
	

	2.1.
	Quản lý, điều hành chung các hoạt động của Viện Nghiên cứu lập pháp
	1. Chỉ đạo chung các hoạt động của Viện Nghiên cứu lập pháp; phê duyệt các kế hoạch công tác năm, quý, tháng và các kế hoạch công tác khác của Viện.
	Hoạt động, công việc chung của Viện được thực hiện theo đúng quy trình và hoàn thành theo tiến độ, chất lượng của chương trình, kế hoạch.

	
	
	2. Phân công nhiệm vụ cho các Phó Viện trưởng, các đơn vị thuộc Viện Nghiên cứu lập pháp.
	Đảm bảo việc phân công được khoa học, hợp lý, hiệu quả.

	
	
	3. Trực tiếp phụ trách, chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực, đơn vị.
	Đảm bảo chất lượng công việc của lĩnh vực phụ trách.

	2.2
	Chủ trì tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc của Viện Nghiên cứu lập pháp
	1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối các Phó Viện trưởng, các đơn vị thuộc Viện triển khai các nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác.
	Hoạt động, công việc của Viện được thực hiện theo đúng quy trình công việc và hoàn thành theo tiến độ, chất lương của chương trình, kế hoạch.

	
	
	2. Chủ trì, phối hợp với các cơ quan của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội để triển khai thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách.
	Đảm bảo tiến độ và chất lượng công việc đáp ứng yêu cầu đặt ra.

	
	
	3. Xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và xin ý kiến chỉ đạo của Ủy ban Thường vụ Quốc hội đối với những nhiệm vụ khó, phức tạp hoặc vượt quá phạm vi chức trách.
	Nắm rõ nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban, đảm bảo xử lý kịp thời, chính xác và đạt hiệu quả đối với các công việc khó, phức tạp.

	
	
	4. Xử lý và quản lý văn bản đến. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình hoạt động của Viện với Ủy ban Thường vụ Quốc hội. 
	Văn bản được xử lý kịp thời, chính xác và quản lý theo quy định.

	
	
	5. Chỉ đạo xây dựng báo cáo và tổng kết công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định.
	Báo cáo được cập nhật thông tin, số liệu chính xác, đúng thời hạn, phản ảnh đúng kết quả thực hiện nhiệm vụ, công việc; đề xuất đúng, kịp thời các vấn đề để trình Ủy ban Thường vụ Quốc hội giải quyết.

	2.3
	Quản lý các đơn vị thuộc Viện và công chức, viên chức, người lao động của Viện Nghiên cứu lập pháp
	1. Quyết định việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý, khen thưởng và xử lý vi phạm đối với công chức, viên chức, người lao động của Viện Nghiên cứu lập pháp theo quy định của pháp luật.
	Đảm bảo đúng quy định của Đảng, pháp luật và đáp ứng yêu cầu xây dựng, phát triển nguồn lực chất lượng.

	
	
	2. Quy định cụ thể về cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, hoạt động của các đơn vị trực thuộc Viện Nghiên cứu lập pháp; cơ chế phối hợp, quan hệ công tác trong nội bộ Viện Nghiên cứu lập pháp và với các cơ quan, tổ chức có liên quan.
	Đảm bảo đúng quy định pháp luật và xây dựng cơ cấu, tổ chức bộ máy khoa học, hoạt động hiệu quả.

	
	
	3. Định kỳ tổ chức việc rà soát, đánh giá kết quả thực hiện chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị thuộc Viện và công chức, viên chức, người lao động của Viện Nghiên cứu lập pháp.
	Đảm bảo bộ máy, nhân sự được vận hành khoa học, đáp ứng yêu cầu triển khai thực hiện nhiệm vụ được giao.

	
	
	4. Tổ chức thực hiện các quy định, quy chế làm việc, chế độ chính sách, bảo vệ bí mật nhà nước, đạo đức công vụ; xây dựng môi trường làm việc.
	Đảm bảo thực hiện đúng quy định; xây môi trường làm việc văn hóa và đạt hiệu quả cao.

	2.4
	Chủ trì, tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, tham gia xây dựng Đề tài, đề án liên quan đến nhiệm vụ của Viện Nghiên cứu lập pháp
	1. Chủ trì hoặc phân công cho Phó Viện trưởng chủ trì tổ chức các cuộc họp, hội nghị, hội thảo phục vụ các dự án luật, pháp lệnh, dự thảo nghị quyết và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật hoặc do Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chủ tịch Quốc hội, Phó Chủ tịch Quốc hội giao.
	Đảm bảo các cuộc họp, Hội nghị, hội thảo được tổ chức khoa học, chất lượng, đúng tiến độ.

	
	
	2. Chủ trì hoặc tham gia xây dựng các đề tài, đề án về lĩnh vực lập pháp theo quy định của pháp luật hoặc do Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chủ tịch Quốc hội, Phó Chủ tịch Quốc hội giao. 
	Đảm bảo đề tài, đề án chủ trì đáp ứng yêu cầu về tiến độ và chất lượng, có khả năng áp dụng trong thực tiễn. Đảm bảo tính chuyên môn sâu trong các nội dung đề tài, đề án tham gia xây dựng.

	2.5
	Quản lý tài chính, tài sản
	1. Chịu trách nhiệm về công tác tổ chức quản lý tài sản của Viện Nghiên cứu lập pháp theo quy định.
	Tài sản được sử dụng hiệu quả, đúng quy định.

	
	
	2. Chịu trách nhiệm về công tác quản lý tài chính của Viện Nghiên cứu lập pháp theo quy định.
	Tài chính được sử dụng hiệu quả, đúng quy định. 

	2.6
	Thực hiện nhiệm vụ khác do Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chủ tịch Quốc hội, Phó Chủ tịch Quốc hội phân công
	Theo phân công cụ thể.
	Thực hiện theo quy định và đảm bảo hoàn thành theo các yêu cầu cụ thể.





3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Ủy ban Thường vụ Quốc hội
- Chủ tịch Quốc hội.
- Phó Chủ tịch Quốc hội trực tiếp phụ trách
	- Các đơn vị thuộc Viện Nghiên cứu lập pháp.
- Công chức, viên chức, người lao động của Viện Nghiên cứu lập pháp.
	Các cơ quan của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội.


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Đoàn đại biểu các tỉnh, thành phố.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Bộ, ban, ngành Trung ương.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Các cơ quan, tổ chức nghiên cứu, thông tin ở trong nước và nước ngoài.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức quản lý và điều hành hoạt động của Viện Nghiên cứu lập pháp.

	2.
	 Giữ quan hệ với Thường trực Hội đồng Dân tộc, Thường trực Ủy ban của Quốc hội, lãnh đạo cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Văn phòng Quốc hội và các cơ quan, tổ chức có liên quan.

	3.
	Thay mặt Viện Nghiên cứu lập pháp trong hoạt động hợp tác quốc tế thuộc phạm vi thẩm quyền của Viện Nghiên cứu lập pháp.

	4.
	Quyết định việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý, khen thưởng và xử lý vi phạm đối với công chức, viên chức, người lao động của Viện Nghiên cứu lập pháp theo quy định của pháp luật.

	5.
	Quy định cụ thể về cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, hoạt động của các đơn vị trực thuộc Viện Nghiên cứu lập pháp; cơ chế phối hợp, quan hệ công tác trong nội bộ Viện Nghiên cứu lập pháp và với các cơ quan, tổ chức có liên quan.

	6.
	Quyết định thành lập Hội đồng khoa học của Viện Nghiên cứu lập pháp.

	7.
	Thực hiện các quyền hạn khác theo phân công của Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chủ tịch Quốc hội, Phó Chủ tịch Quốc hội.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; đấu tranh phản bác các quan điểm sai trái, thù địch.
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc, luôn đặt lợi ích của Đảng, quốc gia - dân tộc, nhân dân lên trên hết. Sẵn sàng hy sinh vì sự nghiệp cách mạng của Đảng, vì độc lập, tự do của Tổ quốc, vì hạnh phúc của nhân dân.
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công, vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc.
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ đào tạo, kiến thức bổ trợ
	- Có trình độ tiến sĩ, tiến sĩ khoa học.
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ. 
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ lãnh đạo, quản lý cấp Viện Phó Viện Nghiên cứu lập pháp; vụ trưởng và tương đương trở lên; Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trở lên.
- Không bắt buộc phải là đại biểu Quốc hội.

	Yêu cầu khác
	- Có khả năng, đề xuất chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Viện. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của Viện. 
- Hiểu biết sâu sắc về lĩnh vực công tác của Viện trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển. 
- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Viện. 
- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho cán bộ trẻ sau mình. 
- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của Viện trước mắt cũng như lâu dài.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử cụ thể, có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp làm việc khoa học; nhạy bén chính trị. 
- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, địa bàn, địa phương, cơ quan, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 
- Năng động, sáng tạo, cần cù, chịu khó, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; có quyết tâm chính trị cao, hành động quyết liệt, dám đương đầu với khó khăn, thách thức; nói đi đôi với làm; có thành tích nổi trội, có kết quả và "sản phẩm" cụ thể góp phần quan trọng thúc đẩy sự phát triển của ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị; gắn bó mật thiết với nhân dân và vì nhân dân phục vụ. 
- Là hạt nhân quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của hệ thống chính trị; được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm cao.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Nắm vững, am hiểu sâu về hệ thống pháp luật Việt Nam và pháp luật, thông lệ quốc tế. 
- Có năng lực nghiên cứu, đề xuất cụ thể hoá, thể chế hoá đường lối, chủ trương của Đảng thành chính sách, pháp luật của Nhà nước trong lĩnh vực được phân công. 
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Viện Nghiên cứu lập pháp. 

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, chỉ đạo điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.
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	Tên VTVL: Phó Trưởng Ban thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Quy chế làm việc của Ủy ban Thường vụ Quốc hội; Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các Ban thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội; Quy chế làm việc của các Ban thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Phó Trưởng ban là chức danh lãnh đạo, quản lý và là cấp phó giúp Trưởng Ban thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội (sau đây gọi tắt là Trưởng Ban) lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp đơn vị chuyên môn trong việc quản lý và tổ chức thực hiện một hoặc một số mảng công việc theo phân công của Trưởng Ban; chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc
	

	2.1.
	Tham gia lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành một số lĩnh vực, mảng công việc theo phân công của Trưởng Ban 
	1. Tham gia điều hành công việc của Ban theo phân công của Trưởng Ban; nghiên cứu, đề xuất với Trưởng Ban về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc thẩm quyền của Ban phụ trách.
	Nắm bắt và xử lý được tình hình hoạt động của cơ quan; nắm bắt đầy đủ các thông tin về lĩnh vực, mảng công việc được phân công phụ trách, đảm bảo việc điều hành đúng quy định, hiệu quả.

	
	
	2. Trực tiếp chỉ đạo hoạt động của các đơn vị để nghiên cứu, tham mưu thực hiện các nhiệm vụ thuộc thẩm quyền của Ban và do Trưởng Ban phân công; góp ý kiến về các nội dung hoạt động khác. 
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách.

	
	
	3. Định kỳ hoặc đột xuất họp với cấp trưởng đơn vị thuộc thẩm quyền phụ trách để chỉ đạo việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và của Ban.
	Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được giao đúng tiến độ và chất lượng

	
	
	4. Nghiên cứu, đề xuất với Trưởng Ban về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của Ban.
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các lĩnh vực được phân công. Đảm bảo các ý kiến tham gia có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	5. Giúp Trưởng ban trực tiếp làm đầu mối phối hợp với các cơ quan khác của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội theo lĩnh vực được phân công hoặc theo công việc cụ thể.
	Nắm rõ, có hiểu biết sâu rộng và tham mưu có chất lượng về các nội dung trong các dự án luật, pháp lệnh, nghị quyết và các nội dung khác được phân công, đảm bảo khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	6. Điều hành Ban khi được Trưởng Ban ủy quyền. 

	Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của Trưởng Ban trong thời gian được ủy quyền. 

	2.2
	Thực hiện nhiệm vụ của Phó Trưởng Ban 
	1. Phối hợp với các Phó Trưởng Ban khác để giải quyết kịp thời công việc thuộc lĩnh vực được phân công; trường hợp công việc có liên quan tới trách nhiệm của Phó Trưởng Ban khác mà còn ý kiến khác nhau hoặc có vấn đề phát sinh thuộc thẩm quyền của Trưởng Ban thì phải báo cáo để Trưởng Ban xem xét, quyết định.
	Thực hiện đúng quy định và đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ thuộc thẩm quyền của Ban.

	
	
	2. Đại diện cho Ban tham dự các cuộc họp, các buổi làm việc với các cơ quan của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc thội theo sự phân công của Trưởng ban.
	Tham gia đầy đủ và nắm được nội dung các cuộc họp, làm việc và hoàn thành nhiệm vụ theo phân công và quy định.

	
	
	3. Tham gia thảo luận, tranh luận, cho ý kiến, biểu quyết những vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Ban; tham gia ý kiến và gửi báo cáo về những vấn đề do cơ quan khác xin ý kiến, đề nghị theo sự phân công của Trưởng Ban.
	Nắm bắt được các vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đảm bảo các ý kiến đưa ra phải có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	4. Ký các văn bản của Ban thuộc lĩnh vực được phân công hoặc khi được ủy quyền, chịu trách nhiệm về nội dung văn bản và báo cáo Trưởng Ban.
	Nắm rõ nội dung các vấn đề được nêu trong các văn bản và chịu trách nhiệm về tính chính xác, đúng quy định của nội dung văn bản.

	
	
	5. Tham gia đoàn giám sát, đoàn công tác, đoàn khảo sát, nghiên cứu của cơ quan theo phân công hoặc khi được mời.
	Nắm bắt được các vấn đề thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách. Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu của từng hoạt động.

	
	
	6. Giữ mối liên hệ với các cơ quan, tổ chức hữu quan theo lĩnh vực cụ thể và thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng ban phân công.
Đối với Phó Trưởng Ban là đại biểu Quốc hội thì góp phần làm cầu nối, giữ mối liên hệ phối hợp giữa Ủy ban với Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt. 
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo quy định

	2.3
	Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo sự phân công của Trưởng Ban
	Theo phân công cụ thể
	Thực hiện theo quy định và đảm bảo hoàn thành theo các yêu cầu cụ thể


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Trưởng ban
	- Các đơn vị giúp việc về chuyên môn cho Ban
- Lãnh đạo các đơn vị.
	Các Vụ, đơn vị liên quan trực tiếp đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao



3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Bộ, ban, ngành Trung ương
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Đoàn đại biểu Quốc hội, Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Các cơ quan, tổ chức nghiên cứu, thông tin ở trong nước và nước ngoài
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Giúp Trưởng ban thực hiện một hoặc số nhiệm vụ, công việc do Trưởng cơ quan phân công; chịu trách nhiệm trước Trưởng ban, trước pháp luật về các nhiệm vụ, công việc được Trưởng ban phân công; báo cáo Trưởng ban kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công  

	2.
	Chỉ đạo, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác chuyên môn của các Vụ, đơn vị giúp việc về chuyên môn thuộc lĩnh vực được giao phụ trách và các nhiệm vụ khác thuộc phạm vi, lĩnh vực công tác được Trưởng ban phân công.

	3.
	Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của cơ quan, người có thẩm quyền trong phạm vi lĩnh vực công tác được phân công; phát hiện và đề xuất Trưởng ban về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	4.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Trưởng ban cho ý kiến trước khi quyết định.

	5.
	Ký các văn bản thuộc lĩnh vực công tác được phân công phụ trách hoặc theo ủy quyền của Trưởng ban. Đối với những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì báo cáo Trưởng ban cho ý kiến thống nhất trước khi ký văn bản.

	6.
	Ký thay Trưởng ban các văn bản thuộc thẩm quyền của Trưởng ban khi được Trưởng ban ủy nhiệm điều hành, giải quyết công việc của Ban trong thời gian Trưởng ban vắng mặt (trừ trường hợp Trưởng ban phải ký trực tiếp văn bản theo quy định của pháp luật hoặc yêu cầu của cấp có thẩm quyền).

	7.
	Chủ trì cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của mình hoặc theo phân công, ủy quyền của Trưởng ban.

	8.
	Đi giám sát, công tác, khảo sát theo phân công của Trưởng Ban hoặc khi được mời.

	9.
	Xem xét hồ sơ, tài liệu trình của các đơn vị giúp việc về chuyên môn và các văn bản khác thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách và cho ý kiến cụ thể. Trường hợp xét thấy cần yêu cầu báo cáo rõ hơn hoặc chỉnh sửa nội dung thì ghi ý kiến chỉ đạo hoặc sửa trực tiếp vào dự thảo văn bản và trả lại đơn vị soạn thảo để tiếp thu, trình lại.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng. 
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc. 
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí, vụ lợi.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ đào tạo, kiến thức bổ trợ
	- Có trình độ đại học trở lên. 
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ; 
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ từ vụ trưởng và tương đương, chức vụ giám đốc sở, ngành và tương đương trở lên.
- Không bắt buộc phải là đại biểu Quốc hội.

	Yêu cầu khác
	- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Ban.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của Ban. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Ban trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển. 
- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Ban. 
- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho cán bộ trẻ sau mình. 


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử cụ thể, có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp làm việc khoa học; nhạy bén chính trị. 
- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 
- Năng động, sáng tạo, cần cù, chịu khó, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; có quyết tâm chính trị cao, hành động quyết liệt, dám đương đầu với khó khăn, thách thức; nói đi đôi với làm; có thành tích nổi trội, có kết quả và "sản phẩm" cụ thể góp phần quan trọng thúc đẩy sự phát triển của đơn vị; gắn bó mật thiết với nhân dân và vì nhân dân phục vụ. 
- Là hạt nhân quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của hệ thống chính trị; được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm cao.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Nắm vững hệ thống pháp luật Việt Nam và am hiểu pháp luật, thông lệ quốc tế, nhất là lĩnh vực phụ trách.
- Có năng lực nghiên cứu, đề xuất cụ thể hoá, thể chế hoá đường lối, chủ trương của Đảng thành chính sách, pháp luật của Nhà nước trong lĩnh vực được phân công và giám sát thực hiện có hiệu quả. 
- Có năng lực phân tích, hoạch định chính sách và khả năng tổ chức công việc, có trình độ đại học trở lên, có chuyên môn và kinh nghiệm thực tiễn phù hợp với vị trí công tác.
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Ban.

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.
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[bookmark: _Toc175678402]XII. Phó Chánh Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội chuyên trách

	Tên VTVL: Phó Chánh Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Quy chế làm việc của Đảng đoàn Quốc hội; Quy chế hoạt động của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội và các văn bản khác có liên quan đến lĩnh vực công tác.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Phó Chánh Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội là chức danh lãnh đạo, quản lý và là cấp phó giúp Chánh Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội (sau đây gọi tắt là Chánh Văn phòng) lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội trong việc quản lý và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của Văn phòng trong công tác tham mưu, phục vụ  hoạt động của Đảng đoàn Quốc hội theo phân công của Chánh Văn phòng; chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc
	

	2.1.
	Tham gia lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành công việc theo phân công của Chánh Văn phòng 
	1. Tham gia điều hành công việc của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội theo phân công của Chánh Văn phòng; nghiên cứu, đề xuất với Chánh Văn phòng về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc thẩm quyền của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội phụ trách.
	Nắm bắt và xử lý các văn bản, thông tin trình lãnh đạo Đảng đoàn Quốc hội; nắm bắt đầy đủ các thông tin về lĩnh vực, mảng công việc được phân công phụ trách, đảm bảo việc điều hành đúng quy định, hiệu quả.

	
	
	2. Trực tiếp chỉ đạo hoạt động của Văn phòng để nghiên cứu, tham mưu thực hiện các nhiệm vụ thuộc thẩm quyền của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội và do Chánh Văn phòng phân công; góp ý kiến về các nội dung, đề án, báo cáo hoặc hoạt động khác.
	Hiểu rõ về nội dung các hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội. Đảm bảo ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn và có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	3. Định kỳ hoặc đột xuất họp Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội để chỉ đạo việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội.
	Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được giao đúng tiến độ và chất lượng.

	
	
	4. Nghiên cứu, đề xuất với Chánh Văn phòng về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội.
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các lĩnh vực được phân công. Đảm bảo các ý kiến tham gia có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	5. Khi Bí thư Đảng đoàn Quốc hội, Phó Bí thư Đảng đoàn Quốc hội, các Ủy viên Đảng đoàn Quốc hội yêu cầu báo cáo về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công thì phải báo cáo và chịu trách nhiệm về nội dung báo cáo, sau đó báo cáo Chánh Văn phòng. 
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách.

	
	
	6. Giúp Chánh Văn phòng trực tiếp làm đầu mối phối hợp với các cơ quan khác của Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội theo lĩnh vực được phân công hoặc theo công việc cụ thể.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực của Văn phòng.

	
	
	7. Tham mưu cho Chánh Văn phòng về công tác tổ chức - cán bộ của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội.
	Nắm rõ về công tác tổ chức, cán bộ của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội, đảm bảo các ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	8. Điều hành Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội khi được Chánh Văn phòng ủy quyền.
	Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của người đứng đầu Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội trong thời gian được ủy quyền.

	2.2
	Thực hiện nhiệm vụ thuộc thẩm quyền quyết định của tập thể Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội
	1. Phối hợp với các Phó Chánh Văn phòng khác (kiêm nhiệm) để giải quyết kịp thời công việc thuộc lĩnh vực được phân công; trường hợp công việc có ý kiến khác nhau hoặc có vấn đề phát sinh thuộc thẩm quyền của Chánh Văn phòng thì phải báo cáo để Chánh Văn phòng xem xét, quyết định.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	
	
	2. Đại diện cho Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội tham dự các cuộc họp; tham gia đoàn công tác theo ủy nhiệm của Chánh Văn phòng hoặc theo giấy mời; báo cáo kết quả với Chánh Văn phòng. Trong trường hợp có nội dung không thuộc thẩm quyền thì phải báo cáo Chánh Văn phòng trước khi thực hiện.
	Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của được giao theo ủy quyền, đảm bảo hiệu quả và đúng quy định.

	
	
	3. Cho ý kiến đối với dự thảo văn bản, đề án do Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội chủ trì soạn thảo trình Đảng đoàn Quốc hội; các văn bản thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách hoặc khi được hỏi ý kiến; dự thảo báo cáo công tác hằng tháng, quý, 6 tháng, báo cáo tổng kết năm và báo cáo khác của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội.
	Nắm rõ về nội dung các văn bản, đề án, báo cáo, đảm bảo các ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	 4. Cho ý kiến đối với dự thảo quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội; các quy chế, quy định của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội; dự kiến phân công lãnh đạo Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội; công tác tuyển dụng, quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, cách chức, cho từ chức, luân chuyển, điều động, thi đua - khen thưởng, kỷ luật đối với công chức của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội.
	Hiểu biết sâu rộng về công tác tổ chức bộ máy, công tác cán bộ, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội, đảm bảo các ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	5. Ký các văn bản của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội thuộc lĩnh vực được phân công hoặc khi được ủy quyền và báo cáo Chánh Văn phòng.
	Nắm rõ nội dung các vấn đề được nêu trong các văn bản và chịu trách nhiệm về tính chính xác, đúng quy định của nội dung văn bản.

	
	
	6. Giữ mối liên hệ với các cơ quan, tổ chức hữu quan theo lĩnh vực cụ thể và thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo quy định.

	2.3
	Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo sự phân công của Chánh Văn phòng 
	Theo phân công cụ thể.
	Thực hiện theo quy định và đảm bảo hoàn thành theo các yêu cầu cụ thể.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Chánh Văn phòng Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội
	- Các cán bộ, công chức (theo phân công).
	Các đơn vị liên quan trực tiếp đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao.


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Tổ đảng ở Thường trực Hội đồng Dân tộc, Thường trực các Ủy ban của Quốc hội; Tổ Đảng Đoàn đại biểu Quốc hội các tỉnh, thành phố; các cơ quan của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).

	Văn phòng Trung ương Đảng, Ủy ban Kiểm tra Trung ương, các ban đảng Trung ương, Ban cán sự đảng Chính phủ, Quân ủy Trung ương, Đảng ủy công an Trung ương, Ban cán sự đảng Tòa án nhân dân tối cao, Ban cán sự đảng Viện kiểm sát nhân dân tối cao, Ban cán sự đảng Kiểm toàn Nhà nước, Đảng đoàn Mặt trận Tổ quốc Việt Nam  và đảng đoàn các tổ chức chính trị - xã hội, Ban Bí thư Trung ương Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, các tỉnh ủy, thành ủy trực thuộc Trung ương, Đảng ủy khối các cơ quan Trung ương và Đảng ủy cơ quan Văn phòng Quốc hội (các cơ quan, tổ chức đảng trực thuộc Trung ương).
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công).


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Giúp Chánh Văn phòng tổ chức thực hiện các nhiệm vụ, công việc do Chánh Văn phòng phân công; chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, trước pháp luật về các nhiệm vụ, công việc được Chánh Văn phòng phân công; báo cáo Chánh Văn phòng kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công.

	2.
	Chỉ đạo, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác chuyên môn thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội.  

	3.
	Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của cơ quan, người có thẩm quyền trong phạm vi lĩnh vực công tác được phân công; phát hiện và đề xuất Chánh Văn phòng về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	4.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Chánh Văn phòng cho ý kiến trước khi quyết định.

	5.
	Ký các văn bản thuộc lĩnh vực công tác được phân công phụ trách hoặc theo ủy quyền của Chánh Văn phòng. Đối với những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì báo cáo Chánh Văn phòng cho ý kiến thống nhất trước khi ký văn bản.

	6.
	Ký thay Chánh Văn phòng các văn bản thuộc thẩm quyền của Chánh Văn phòng khi được Chánh Văn phòng ủy nhiệm điều hành, giải quyết công việc của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội trong thời gian Chánh Văn phòng vắng mặt (trừ trường hợp Chánh Văn phòng phải ký trực tiếp văn bản theo quy định của pháp luật hoặc yêu cầu của cấp có thẩm quyền).

	7.
	Chủ trì cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của của mình hoặc theo phân công, ủy quyền của Chánh Văn phòng.

	8.
	Tham dự cuộc họp, đi công tác theo phân công của Chánh Văn phòng hoặc khi được mời.

	9.
	Xem xét hồ sơ, tài liệu trình và các văn bản khác thuộc mảng công việc, lĩnh vực của Văn phòng và cho ý kiến cụ thể. Trường hợp xét thấy cần yêu cầu báo cáo rõ hơn hoặc chỉnh sửa nội dung thì ghi ý kiến chỉ đạo hoặc sửa trực tiếp vào dự thảo văn bản và trả lại đơn vị soạn thảo để tiếp thu, trình lại.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; đấu tranh phản bác các quan điểm sai trái, thù địch.
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc, luôn đặt lợi ích của Đảng, quốc gia - dân tộc, nhân dân lên trên hết. Sẵn sàng hy sinh vì sự nghiệp cách mạng của Đảng, vì độc lập, tự do của Tổ quốc, vì hạnh phúc của nhân dân.
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ đào tạo, kiến thức bổ trợ
	- Có trình độ đại học trở lên. 
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương.
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ.
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ lãnh đạo, quản lý cấp vụ trưởng và tương đương trở lên; Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trở lên.
- Không bắt buộc phải là đại biểu Quốc hội.

	Yêu cầu khác
	- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội.
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị được phân công phụ trách. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển. 
- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội. 
- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho cán bộ trẻ sau mình.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm khách quan, toàn diện, biện chứng, lịch sử cụ thể, có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp làm việc khoa học; nhạy bén chính trị.
- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, địa bàn, địa phương, cơ quan, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách.
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 
- Năng động, sáng tạo, cần cù, chịu khó, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; có quyết tâm chính trị cao, hành động quyết liệt, dám đương đầu với khó khăn, thách thức; nói đi đôi với làm; có thành tích nổi trội, có kết quả và "sản phẩm" cụ thể góp phần quan trọng thúc đẩy sự phát triển của ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị; gắn bó mật thiết với nhân dân và vì nhân dân phục vụ.
- Là hạt nhân quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của hệ thống chính trị; được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm cao.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Nắm vững hệ thống pháp luật Việt Nam và am hiểu pháp luật, thông lệ quốc tế, nhất là lĩnh vực phụ trách. 
- Có năng lực nghiên cứu, đề xuất cụ thể hoá, thể chế hoá đường lối, chủ trương của Đảng thành chính sách, pháp luật của Nhà nước trong lĩnh vực được phân công và giám sát thực hiện có hiệu quả. 
- Có năng lực phân tích, hoạch định chính sách và khả năng tổ chức công việc, có trình độ đại học trở lên, có chuyên môn và kinh nghiệm thực tiễn phù hợp với vị trí công tác.
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng Đảng đoàn Quốc hội. 

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.







[bookmark: _Toc175678403]XIII. Ủy viên Thường trực Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội 
	Tên VTVL: Ủy viên Thường trực Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Nội quy kỳ họp Quốc hội; Quy chế làm việc của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội và các quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đại biểu Quốc hội, Quy chế làm việc của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Ủy viên Thường trực Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội (sau đây gọi tắt là Ủy viên Thường trực) thực hiện các nhiệm vụ theo phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan; góp phần đảm bảo hiệu quả cho hoạt động của Thường trực cơ quan và của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban; chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban, Thường trực cơ quan và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	1.
	Thực hiện nhiệm vụ của đại biểu Quốc hội theo quy định của Hiến pháp, Luật Tổ chức Quốc hội và các quy định khác của pháp luật có liên quan; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn thành viên của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội, Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt.
	Hoàn thành nhiệm vụ của đại biểu Quốc hội và theo sự phân công của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban.

	2.
	Tham gia chuẩn bị nội dung và tham gia đầy đủ các phiên họp toàn thể, phiên họp của Thường trực cơ quan và các hoạt động khác của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban theo triệu tập và sự phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Thường trực cơ quan và Phó Chủ nhiệm phụ trách Nhóm nghiên cứu, Tiểu ban mà mình là thành viên. Trường hợp vắng mặt hoặc không thực hiện được sự phân công phải báo cáo và được sự đồng ý của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban.
	Tham gia đầy đủ các phiên họp; tham gia ý kiến có chất lượng đối với nội dung phiên họp, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	3.
	Tham gia thảo luận, tranh luận, cho ý kiến, biểu quyết những vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban hoặc cơ quan có thẩm quyền; tham gia ý kiến và gửi báo cáo về những vấn đề mà Hội đồng Dân tộc, Ủy ban hoặc cơ quan có thẩm quyền yêu cầu, đề nghị.
	Đảm bảo các ý kiến thảo luận, tranh luận… có chất lượng về mặt chuyên môn và có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	4.
	Tham gia đoàn giám sát, đoàn công tác, đoàn khảo sát, nghiên cứu của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban và các cơ quan khác theo phân công hoặc được mời tham dự.
	Nắm bắt được các vấn đề thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách. Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu của từng hoạt động.

	5.
	Giữ mối liên hệ với các cơ quan, tổ chức hữu quan theo lĩnh vực cụ thể, góp phần làm cầu nối, giữ mối liên hệ phối hợp giữa Hội đồng Dân tộc, Ủy ban với Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt và thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Thường trực cơ quan và Phó Chủ nhiệm phụ trách Nhóm nghiên cứu, Tiểu ban mà mình là thành viên phân công.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công

	6.
	Tham gia thực hiện nhiệm vụ, công việc của Tiểu ban, Nhóm nghiên cứu khi được phân công.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	7.
	Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng Tiểu ban, Phó trưởng Tiểu ban hoặc Trưởng Nhóm nghiên cứu, Phó trưởng Nhóm nghiên cứu theo phân công.
	Đảm bảo chất lượng hoạt động của Tiểu ban, Nhóm nghiên cứu do mình phụ trách hoặc tham gia tích cực vào các Tiểu ban, Nhóm nghiên cứu.

	8.
	Trực tiếp nghiên cứu, biên tập văn bản của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban, tham gia chỉ đạo Tiểu ban; đề xuất với Thường trực cơ quan, Chủ tịch Hội đồng Dân tộc và Chủ nhiệm Ủy ban về các nội dung thuộc thẩm quyền, lĩnh vực hoạt động của Ủy ban, Hội đồng Dân tộc, Thường trực cơ quan.
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các nội dung trong các dự án luật, pháp lệnh, nghị quyết và các nội dung khác được phân công. Đảm bảo các ý kiến tham gia phải có chất lượng về mặt chuyên môn và có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	9.
	 Tham gia chỉ đạo, định hướng Vụ chuyên môn chuẩn bị ý kiến, tài liệu nghiên cứu về các dự án luật, pháp lệnh, dự thảo nghị quyết và các vấn đề khác được phân công.
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các nội dung trong các dự án luật, pháp lệnh, nghị quyết và các nội dung khác được phân công. Đảm bảo các ý kiến chỉ đạo, định hướng phải có chất lượng về mặt chuyên môn và có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	10.
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Thường trực cơ quan và Phó Chủ nhiệm phụ trách Nhóm nghiên cứu, Tiểu ban mà mình là thành viên.
	Theo yêu cầu cụ thể của công việc được phân công


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan.
- Phó Chủ nhiệm phụ trách Nhóm nghiên cứu, Tiểu ban mà mình là thành viên.
- Đoàn đại biểu Quốc hội nơi tham gia sinh hoạt
	- Các đơn vị chuyên môn trưc thuộc Văn phòng Quốc hội được phân công tham mưu, giúp việc cho Hội đồng, Ủy ban.
- Các đơn vị khác của Văn phòng Quốc hội có trách nhiệm phục vụ Hội đồng, Ủy ban về các nội dung có liên quan.
	Các Tiểu Ban, Nhóm nghiên cứu và Vụ, đơn vị liên quan trực tiếp đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Bộ, ban, ngành Trung ương
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Đoàn đại biểu Quốc hội, Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)



4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Có đầy đủ các quyền của đại biểu Quốc hội theo quy định của pháp luật.

	2.
	Giúp Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban của Quốc hội, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban (là Trưởng Tiểu ban chuyên môn) và Thường trực cơ quan thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ, công việc được phân công phụ trách; chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban (là Trưởng Tiểu ban chuyên môn) và Thường trực cơ quan, trước pháp luật về các nhiệm vụ, công việc được phân công; báo cáo Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công.  

	3.
	Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác thẩm tra, giám sát, kiến nghị và nhiệm vụ khác thuộc phạm vi, lĩnh vực công tác được Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban (là Trưởng Tiểu ban chuyên môn) và Thường trực cơ quan phân công.

	4.
	Triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp theo luật của Nhà nước, các quyết định của cơ quan, người có thẩm quyền trong phạm vi lĩnh vực công tác được phân công; phát hiện và đề xuất Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	5.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan cho ý kiến trước khi quyết định. 

	6.
	Tham gia các cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của của mình hoặc theo phân công, ủy nhiệm của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan.

	7.
	Tham gia xây dựng kế hoạch, đề cường, báo cáo giám sát, khảo sát của Thường trực cơ quan. Đi giám sát, công tác, khảo sát, nghiên cứu theo phân công hoặc khi được mời

	8.
	Tham gia xem xét và cùng chịu trách nhiệm về nội dung hồ sơ, tài liệu trình của Tiểu Ban, Nhóm nghiên cứu và các văn bản khác thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách và cho ý kiến cụ thể. Trường hợp xét thấy cần yêu cầu báo cáo rõ hơn hoặc chỉnh sửa nội dung thì ghi ý kiến chỉ đạo hoặc sửa trực tiếp vào dự thảo văn bản và trả lại đơn vị soạn thảo để tiếp thu, trình lại.

	9.
	Được thông tin đầy đủ về chương trình, kế hoạch và các nội dung hoạt động, thông tin, báo cáo, tài liệu chuyên môn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban



5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng. 
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc. 
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ
	- Có trình độ đại học trở lên.
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ.
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ từ vụ trưởng và tương đương, chức vụ giám đốc sở, ngành và tương đương trở lên.
- Phải là đại biểu Quốc hội.
- Đối với cán bộ biệt phái giữ chức danh Ủy viên Thường trực, Ủy viên chuyên trách Ủy ban Quốc phòng và An ninh của Quốc hội đã kinh qua và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức danh Cục trưởng, Vụ trưởng và tương đương, Chỉ huy trưởng Bộ Chỉ huy Quân sự tỉnh, Chỉ huy trưởng Bộ Chỉ huy Bộ đội biên phòng tỉnh, Giám đốc Công an tỉnh và tương đương trở lên hoặc có quân hàm từ Đại tá trở lên.
Đối với các trường hợp biệt phái do Đảng đoàn Quốc hội phối hợp với Đảng ủy Công an Trung ương, Quân ủy Trung ương và các cơ quan có thẩm quyền xem xét, quyết định, bảo đảm đúng quy định.
Trường hợp cán bộ được điều động, luân chuyển từ nơi khác đến không nhất thiết phải bảo đảm tiêu chuẩn "đã kinh qua chức danh lãnh đạo, quản lý chủ chốt cấp dưới trực tiếp"; Cán bộ đang công tác trong lực lượng vũ trang, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp nhà nước khi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử không nhất thiết phải bảo đảm tiêu chuẩn "quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp".

	Yêu cầu khác
	Có điều kiện tham gia các hoạt động của Quốc hội.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm, lập trường chính trị vững vàng, có ý thức trách nhiệm trong hoạt động của Quốc hội
- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, địa bàn, địa phương, cơ quan, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Có trình độ hiểu biết sâu sắc về hệ thống pháp luật Việt Nam, pháp luật và thông lệ quốc tế thuộc lĩnh vực phụ trách.
- Có năng lực cụ thể hóa, thể chế hóa đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng thành pháp luật của Nhà nước để tham mưu, đề xuất xây dựng, ban hành pháp luật trong lĩnh vực được lãnh đạo phân công, giám sát thực hiện có hiệu quả.
- Có năng lực phân tích, hoạch định chính sách và khả năng tổ chức công việc, có chuyên môn và kinh nghiệm thực tiễn phù hợp với vị trí dự kiến.
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban.

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.


[bookmark: _Toc175678404]
XIV. Trợ lý Phó Chủ tịch Quốc hội
	Tên VTVL: Trợ lý Phó Chủ tịch Quốc hội.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Nội quy kỳ họp Quốc hội; Quy chế làm việc của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Tham mưu, giúp việc Phó Chủ tịch Quốc hội
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	1.
	Tham mưu, đề xuất xây dựng và triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch hoạt động của Phó Chủ tịch Quốc hội.
	Các chương trình, kế hoạch hoạt động của Phó Chủ tịch Quốc hội được xây dựng hiệu quả, chất lượng.

	2.
	Chủ động nắm tình hình, nghiên cứu, cập nhật thông tin, phân tích, tham mưu, đề xuất những nội dung liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn của Phó Chủ tịch Quốc hội.
	Đảm bảo công tác tham mưu đáp ứng yêu cầu, nhiệm vụ.

	3.
	Trực tiếp phối hợp với các cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân có liên quan tham mưu, chuẩn bị văn bản, bài viết, bài phát biểu,... theo yêu cầu của Phó Chủ tịch Quốc hội.
	Phối hợp công tác theo đúng quy định; đảm bảo chất lượng của văn bản tham mưu.

	4.
	Thực hiện nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Phó Chủ tịch Quốc hội.
	Đáp ứng yêu cầu của từng nhiệm vụ.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Các đơn vị phối hợp chính

	Phó Chủ tịch Quốc hội
	Các cơ quan của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội thuộc lĩnh vực do Phó Chủ tịch Quốc hội phụ trách.




3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội do các Phó Chủ tịch Quốc hội khác phụ trách
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Hội đồng nhân dân, Đoàn đại biểu các tỉnh, thành phố trong cả nước
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan theo chương trình công tác của Phó Chủ tịch Quốc hội.
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Được phối hợp với cơ quan, cá nhân có liên quan để thực hiện nhiệm vụ; theo dõi tiến độ thực hiện các công việc được giao.

	2.
	Được yêu cầu cung cấp thông tin, tài liệu phục vụ công việc.

	3.
	Được mời tham dự và phát biểu trong các cuộc họp, hội nghị, hội thảo thuộc phạm vi công việc.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Tuyệt đối trung thành với mục tiêu, lý tưởng của Đảng. 
- Kiên định chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh. 
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; 
- Kiên quyết đấu tranh bảo vệ Cương lĩnh, đường lối của Đảng, Hiến pháp và pháp luật của Nhà nước. 
- Yên tâm công tác, tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức.
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Có phẩm chất đạo đức trong sáng; lối sống giản dị, khiêm tốn, chân thành, cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư, đoàn kết nội bộ. 
- Không cơ hội, lợi dụng chức trách, nhiệm vụ để vụ lợi; không để gia đình, người thân lợi dụng uy tín bản thân để trục lợi. 
- Có tinh thần trách nhiệm cao với công việc. 
- Có ý thức phòng, chống tham nhũng, tiêu cực, lãng phí, đấu tranh ngăn chặn sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, những biểu hiện "tự diễn biến", "tự chuyển hóa" trong nội bộ.
- Trung thành, trung thực, tận tụy, thận trọng, thẳng thắn; gương mẫu, chấp hành nghiêm kỷ luật công tác, kỷ luật phát ngôn; giữ bí mật nội dung công việc.

	Về trình độ
	- Có trình độ đại học trở lên thuộc lĩnh vực chuyên môn phù hợp.
- Am hiểu sâu về lĩnh vực được phân công.
- Nắm vững về lý luận chính trị, quản lý nhà nước. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ. 
- Tuổi bổ nhiệm: Tuổi bổ nhiệm lần đầu đảm bảo còn trong độ tuổi lao động.
- Tuổi công tác: Thời gian công tác của Trợ lý Phó Chủ tịch Quốc hội gắn với thời gian công tác của đồng chí Phó Chủ tịch Quốc hội và không quá 65 tuổi đối với nam, 63 tuổi đối với nữ. 

	Về kinh nghiệm công tác
	Giữ chức vụ trưởng hoặc tương đương hoặc có hệ số phụ cấp chức vụ lãnh đạo tương đương vụ trưởng trở lên ít nhất là 3 năm; trường hợp đặc biệt, báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.

	Các yêu cầu khác
	- Bảo mật thông tin, thận trọng, khoa học, nguyên tắc, chịu được áp lực, phương pháp mềm dẻo, linh hoạt.
- Nhận diện, tham mưu đề xuất lựa chọn, sắp xếp nhân sự, tổ chức bộ máy hợp lý.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có bản lĩnh chính trị, đạo đức cách mạng.
- Có năng lực nghiên cứu, phân tích, tổng hợp thông tin và tham mưu; có khả năng phối hợp công tác.
- Năng lực nghiên cứu, tham mưu giải quyết vấn đề.
- Năng lực lập kế hoạch và triển khai thực hiện. 
- Có tác phong làm việc khoa học, khả năng làm việc độc lập.
- Khả năng điều phối công việc.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Hiểu biết sâu rộng về lĩnh vực được phân công; có khả năng tham mưu, đề xuất nhiệm vụ, giải pháp có hiệu quả.
- Khả năng phân tích, dự báo, đánh giá tình hình, kết quả thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, các chiến lược, đề án, chính sách phát triển kinh tế.
- Khả năng tư vấn, khuyến nghị các giải pháp, biện pháp ứng phó kịp thời với những biến động bất thường của tình hình kinh tế, chính trị trong nước và quốc tế.
 - Khả năng tham gia, cho ý kiến các dự án Luật, Pháp lệnh, các báo cáo, đề án lớn của Quốc hội.

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng quản lý, tổ chức thực hiện công việc được giao.







[bookmark: _Toc175678405]XV. Ủy viên Thường trực Ban Thư ký của Quốc hội
	Tên VTVL: Ủy viên Thường trực Ban Thư ký.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Nội quy kỳ họp Quốc hội; Quy chế làm việc của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội; Nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Thư ký và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Ủy viên Thường trực Ban Thư ký làm đầu mối tham mưu, tổng hợp, phục vụ Tổng Thư ký Quốc hội (sau đây gọi tắt là Tổng Thư ký) lãnh đạo, chỉ đạo hoạt động của Ban Thư ký và thực hiện các nhiệm vụ theo phân công của Tổng Thư ký; chịu trách nhiệm trước Tổng Thư ký và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	1.
	Làm đầu mối tham mưu, tổng hợp, phục vụ Tổng Thư ký lãnh đạo, chỉ đạo hoạt động của Ban Thư ký.
	Đảm bảo hoạt động của Ban Thư ký gắn kết chặt chẽ, có chất lượng, hiệu quả.

	2.
	Chủ trì tổng hợp, xây dựng kế hoạch, nội dung hoạt động của Ban Thư ký, các báo cáo đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của Ban Thư ký.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	3.
	Chủ trì tham mưu tổ chức, chuẩn bị tài liệu các cuộc họp của Ban Thư ký.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	4.
	Giúp Tổng Thư ký tập hợp, hệ thống hóa và công bố quy trình, thủ tục để thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn của Tổng Thư ký, Ban Thư ký.
	Tập hợp, hệ thống hóa đầy đủ quy trình, thủ tục hoạt động của Ban Thư ký để thực hiện nhiệm vụ tham mưu, giúp việc Tổng Thư ký.

	5.
	Tham dự các cuộc họp của Ban Thư ký.
	Tham gia đầy đủ các phiên họp; tham gia ý kiến có chất lượng đối với nội dung phiên họp.

	6.
	Trực tiếp tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ban Thư ký theo sự phân công của Tổng Thư ký.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định.

	7.
	Giúp Tổng Thư ký giữ mối liên hệ công tác với Hội đồng Dân tộc, các Ủy ban của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội và các cơ quan, tổ chức khác có liên quan trong thực hiện nhiệm vụ Tổng Thư ký.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công.

	8.
	Điều hành Vụ Thư ký để thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy viên Thường trực Ban Thư ký.
	Đảm bảo đáp ứng yêu cầu, đúng quy định, chất lượng, hiệu quả.


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Tổng Thư ký Quốc hội
	- Vụ Thư ký
- Công chức thuộc Vụ Thư ký
	Thành viên Ban Thư ký, các đơn vị trong Văn phòng Quốc hội


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội
	Tham mưu Tổng Thư ký Quốc hội phối hợp công tác (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Bộ, ban, ngành Trung ương
	Tham mưu Tổng Thư ký Quốc hội phối hợp công tác (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Đoàn đại biểu Quốc hội, Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	Tham mưu Tổng Thư ký Quốc hội phối hợp công tác (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Giúp Tổng Thư ký và Phó Tổng Thư ký thực hiện nhiệm vụ, công việc được phân công phụ trách; chịu trách nhiệm trước Tổng Thư ký và Phó Tổng Thư ký, trước pháp luật về các nhiệm vụ, công việc được phân công; báo cáo Tổng Thư ký và Phó Tổng Thư ký kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công.  

	2.
	Theo dõi, đôn đốc hoạt động của Ban Thư ký

	3.
	Triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của Tổng Thư ký Quốc hội, Phó Tổng Thư ký; phát hiện và đề xuất Tổng Thư ký về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	4.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Tổng Thư ký, Phó Tổng Thư ký cho ý kiến trước khi quyết định. 

	5.
	Tham gia các cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của mình hoặc theo phân công của Tổng Thư ký, Phó Tổng Thư ký.

	6.
	Cho ý kiến về hồ sơ, tài liệu trình của Ban Thư ký.

	7.
	Được thông tin đầy đủ về chương trình, kế hoạch và các nội dung hoạt động, thông tin, báo cáo, tài liệu chuyên môn của Ban Thư ký.

	8.
	Sử dụng bộ máy, công chức Vụ Thư ký trong thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng. 
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc. 
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công, vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.. 
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ
	- Có trình độ đại học trở lên. 
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ; 
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ từ Phó Vụ trưởng và tương đương, chức vụ giám đốc sở, ngành và tương đương trở lên. 


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, địa bàn, địa phương, cơ quan, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 
- Năng động, sáng tạo, cần cù, chịu khó, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; có quyết tâm chính trị cao, hành động quyết liệt, dám đương đầu với khó khăn, thách thức; nói đi đôi với làm; có thành tích nổi trội, có kết quả và "sản phẩm" cụ thể góp phần quan trọng thúc đẩy sự phát triển của cơ quan, đơn vị. 
- Được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm cao.

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Có trình độ hiểu biết sâu sắc các quy định pháp luật thuộc lĩnh vực phụ trách; về tổ chức và hoạt động của Quốc hội, quy trình hoạt động của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội và các cơ quan của Quốc  hội.
- Có năng lực nghiên cứu, đề xuất, tham mưu cụ thể hóa, thể chế hóa đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng thành pháp luật của Nhà nước để tham mưu, đề xuất xây dựng, ban hành pháp luật trong lĩnh vực được lãnh đạo phân công.
- Có năng lực phân tích, hoạch định chính sách và khả năng tổ chức công việc, có chuyên môn và kinh nghiệm thực tiễn phù hợp với vị trí công việc.
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội và các cơ quan hữu quan trong việc tham mưu, phục vụ Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.







[bookmark: _Toc169168299][bookmark: _Toc175678406]XVI. Ủy viên Chuyên trách Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội
	Tên VTVL: Ủy viên Chuyên trách Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội.

	Địa điểm làm việc: Trụ sở cơ quan Quốc hội.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; Nội quy kỳ họp Quốc hội; Quy chế làm việc của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội và các quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đại biểu Quốc hội; Quy chế làm việc của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Ủy viên Chuyên trách Hội đồng Dân tộc, Ủy ban của Quốc hội (sau đây gọi tắt là Ủy viên Chuyên trách) thực hiện các nhiệm vụ theo phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban, đảm bảo hiệu quả cho hoạt động của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban; chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công.
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	1.
	Thực hiện nhiệm vụ của đại biểu Quốc hội theo quy định của Hiến pháp, Luật Tổ chức Quốc hội và các quy định khác của pháp luật có liên quan; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn thành viên của cơ quan của Quốc hội, Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt.
	Hoàn thành nhiệm vụ của đại biểu Quốc hội và theo sự phân công của cơ quan có thẩm quyền.

	2.
	Tham gia đầy đủ các phiên họp toàn thể, phiên họp của Thường trực cơ quan và các hoạt động khác của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban theo triệu tập và sự phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan. Trường hợp vắng mặt hoặc không thực hiện được sự phân công phải báo cáo và được sự đồng ý của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban.
	Tham gia đầy đủ các phiên họp; ý kiến tham gia phải có chất lượng và có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	3.
	Tham gia thảo luận, tranh luận, cho ý kiến, biểu quyết những vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban hoặc cơ quan có thẩm quyền; tham gia ý kiến và gửi báo cáo về những vấn đề mà cơ quan của Quốc hội hoặc cơ quan có thẩm quyền yêu cầu, đề nghị.
	Đảm bảo các ý kiến thảo luận, tranh luận… có chất lượng về mặt chuyên môn và có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	4.
	Tham gia đoàn giám sát, đoàn công tác, đoàn khảo sát, nghiên cứu của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban và các cơ quan khác theo phân công hoặc được mời tham dự.
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các nội dung của đoàn giám sát, nghiên cứu. Đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ được phân công. 

	5.
	Giữ mối liên hệ với các cơ quan, tổ chức hữu quan theo lĩnh vực cụ thể, góp phần làm cầu nối, giữ mối liên hệ phối hợp giữa Hội đồng Dân tộc, Ủy ban với Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt và thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan phân công.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công

	6.
	Tham gia thực hiện nhiệm vụ, công việc của Tiểu ban, Nhóm nghiên cứu khi được phân công.
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu và đúng quy định

	7.
	Trực tiếp nghiên cứu, biên tập văn bản của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban; đề xuất với Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan về các nội dung thuộc thẩm quyền, lĩnh vực hoạt động của cơ quan của Quốc hội
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các nội dung trong các dự án luật, pháp lệnh, nghị quyết và các nội dung khác được phân công

	8.
	 Tham gia chỉ đạo, định hướng Vụ chuyên môn chuẩn bị ý kiến, tài liệu nghiên cứu về các dự án luật, pháp lệnh, dự thảo nghị quyết và các vấn đề khác được phân công.
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các nội dung trong các dự án luật, pháp lệnh, nghị quyết và các nội dung khác được phân công

	9.
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Thường trực cơ quan và Phó Chủ nhiệm phụ trách Nhóm nghiên cứu, Tiểu ban mà mình là thành viên.
	Theo yêu cầu cụ thể của công việc được phân công


3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	- Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan.
- Phó Chủ nhiệm phụ trách Nhóm nghiên cứu, Tiểu ban mà mình là thành viên.
- Đoàn đại biểu Quốc hội nơi tham gia sinh hoạt
	- Các đơn vị chuyên môn trưc thuộc Văn phòng Quốc hội được phân công tham mưu, giúp việc cho Hội đồng, Ủy ban.
- Các đơn vị khác của Văn phòng Quốc hội có trách nhiệm phục vụ Hội đồng, Ủy ban về các nội dung có liên quan.
	Các Tiểu Ban, Nhóm nghiên cứu và đơn vị liên quan trực tiếp đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan của Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Bộ, ban, ngành Trung ương
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Đoàn đại biểu Quốc hội, Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Có đầy đủ các quyền của đại biểu Quốc hội theo quy định của pháp luật.

	2.
	Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác thẩm tra, giám sát, kiến nghị và nhiệm vụ khác thuộc phạm vi, lĩnh vực công tác được Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban (là Trưởng Tiểu ban chuyên môn) và Thường trực cơ quan phân công.

	3.
	Triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp theo luật của Nhà nước, các quyết định của cơ quan, người có thẩm quyền trong phạm vi lĩnh vực công tác được phân công; phát hiện và đề xuất Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban, Phó Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Phó Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	4.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan cho ý kiến trước khi quyết định. 

	5.
	Tham gia các cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của của mình hoặc theo phân công, ủy nhiệm của Chủ tịch Hội đồng Dân tộc, Chủ nhiệm Ủy ban và Thường trực cơ quan.

	6.
	Đi giám sát, công tác, khảo sát, nghiên cứu theo phân công hoặc khi được mời.

	7.
	Được thông tin đầy đủ về chương trình, kế hoạch và các nội dung hoạt động, thông tin, báo cáo, tài liệu chuyên môn của Ủy ban.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 
đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng. 
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc. 
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư. 
- Có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Không tham nhũng, lãng phí.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Tuyệt đối không trục lợi.
- Có phẩm chất, đạo đức, lối sống tốt; tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ
	- Có trình độ đại học trở lên. 
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ; 
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ từ vụ trưởng và tương đương, chức vụ giám đốc sở, ngành và tương đương trở lên.
Đối với Phó Cục trưởng, Phó Vụ trưởng, Phó Giám đốc Sở, ngành và tương đương đã kinh qua và hoàn thành tốt nhiệm vụ từ 3 năm trở lên, có chuyên môn sâu, có triển vọng phát triển và đã được quy hoạch đại biểu Quốc hội chuyên trách do Đảng đoàn Quốc hội phối hợp với các cơ quan có thẩm quyền xem xét, quyết định, bảo đảm đúng quy định.
- Phải là đại biểu Quốc hội.
- Đối với cán bộ biệt phái giữ chức danh Ủy viên Thường trực, Ủy viên chuyên trách Ủy ban Quốc phòng và An ninh của Quốc hội đã kinh qua và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức danh Cục trưởng, Vụ trưởng và tương đương, Chỉ huy trưởng Bộ Chỉ huy Quân sự tỉnh, Chỉ huy trưởng Bộ Chỉ huy Bộ đội biên phòng tỉnh, Giám đốc Công an tỉnh và tương đương trở lên hoặc có quân hàm từ Đại tá trở lên.
Đối với các trường hợp biệt phái do Đảng đoàn Quốc hội phối hợp với Đảng ủy Công an Trung ương, Quân ủy Trung ương và các cơ quan có thẩm quyền xem xét, quyết định, bảo đảm đúng quy định.
Trường hợp cán bộ được điều động, luân chuyển từ nơi khác đến không nhất thiết phải bảo đảm tiêu chuẩn "đã kinh qua chức danh lãnh đạo, quản lý chủ chốt cấp dưới trực tiếp"; Cán bộ đang công tác trong lực lượng vũ trang, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp nhà nước khi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử không nhất thiết phải bảo đảm tiêu chuẩn "quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp". 

	Yêu cầu khác
	Có điều kiện tham gia các hoạt động của Quốc hội.


5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm, lập trường chính trị vững vàng, có ý thức trách nhiệm trong hoạt động của Quốc hội
- Có năng lực cụ thể hoá và tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích. Nắm được tình hình chung và hiểu biết về lĩnh vực được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Có trình độ hiểu biết sâu sắc về hệ thống pháp luật Việt Nam.
- Có năng lực cụ thể hóa, thể chế hóa đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng thành pháp luật của Nhà nước để tham mưu, đề xuất xây dựng, ban hành pháp luật trong lĩnh vực được lãnh đạo phân công, giám sát thực hiện có hiệu quả.
- Có năng lực phân tích, triển khai thực hiện chính sách và khả năng tổ chức công việc, có chuyên môn và kinh nghiệm thực tiễn phù hợp với vị trí dự kiến.
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng Dân tộc, Ủy ban.

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.





[bookmark: _Toc169168296][bookmark: _Toc175678407]XVII. Phó Viện trưởng Viện Nghiên cứu lập pháp
	Tên VTVL: Phó Viện trưởng Viện Nghiên cứu lập pháp

	Địa điểm làm việc: Trụ sở Viện Nghiên cứu lập pháp.

	Quy trình công việc liên quan: Theo Luật Tổ chức Quốc hội; Quy chế làm việc của Ủy ban Thường vụ Quốc hội; Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Viện Nghiên cứu lập pháp; Quy chế làm việc của Viện Nghiên cứu lập pháp và các văn bản khác có liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân công.


1. Mục tiêu vị trí việc làm 
Phó Viện trưởng Viện Nghiên cứu lập pháp là chức danh lãnh đạo, quản lý và là cấp phó giúp Viện trưởng Viện Nghiên cứu lập pháp (sau đây gọi tắt là Viện trưởng) lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp đơn vị chuyên môn trong việc quản lý và tổ chức thực hiện một hoặc một số mảng công việc theo phân công của Viện trưởng; chịu trách nhiệm trước Viện trưởng và trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công. 
2. Các công việc và tiêu chí đánh giá
	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc
	

	2.1.
	Tham gia lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành một số lĩnh vực, mảng công việc theo phân công của Viện trưởng 
	1. Tham gia điều hành công việc của Viện theo phân công của Viện trưởng; nghiên cứu, đề xuất với Viện trưởng về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc thẩm quyền của Viện Nghiên cứu lập pháp phụ trách.
	Nắm bắt và xử lý được tình hình hoạt động của Viện Nghiên cứu lập pháp; nắm bắt đầy đủ các thông tin về lĩnh vực, mảng công việc được phân công phụ trách, đảm bảo việc điều hành đúng quy định, hiệu quả 

	
	
	2. Trực tiếp chỉ đạo hoạt động của các đơn vị để nghiên cứu, tham mưu thực hiện các nhiệm vụ thuộc thẩm quyền của Viện Nghiên cứu lập pháp và do Viện trưởng phân công; góp ý kiến về các nội dung hoạt động khác.
	Hiểu rõ về nội dung các hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ của Viện. Đảm bảo ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn và có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	3. Định kỳ hoặc đột xuất họp với cấp trưởng đơn vị thuộc thẩm quyền phụ trách để chỉ đạo việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và của Viện Nghiên cứu lập pháp.
	Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được giao đúng tiến độ và chất lượng

	
	
	4. Nghiên cứu, đề xuất với Viện trưởng về những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công và các vấn đề thuộc chức năng, nhiệm vụ của Viện Nghiên cứu lập pháp.
	Nắm rõ và hiểu biết sâu rộng về các nội dung trong các dự án luật, pháp lệnh, nghị quyết và các nội dung khác được phân công. Đảm bảo các ý kiến tham gia có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	5. Giúp Viện trưởng trực tiếp làm đầu mối phối hợp với các cơ quan khác của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội theo lĩnh vực được phân công hoặc theo công việc cụ thể.
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo đúng quy định và hoàn thành các nhiệm vụ thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách

	
	
	5. Điều hành Viện Nghiên cứu lập pháp khi được Viện trưởng ủy quyền
	Hoàn thành chức trách, nhiệm vụ của người đứng đầu Viện Nghiên cứu lập pháp trong thời gian được ủy quyền

	2.2
	Thực hiện nhiệm vụ của Phó Viện trưởng 
	1. Phối hợp với các Phó Viện trưởng khác để giải quyết kịp thời công việc thuộc lĩnh vực được phân công; trường hợp công việc có liên quan tới trách nhiệm của Phó Viện trưởng khác mà còn ý kiến khác nhau hoặc có vấn đề phát sinh thuộc thẩm quyền của Viện trưởng thì phải báo cáo để Viện trưởng xem xét, quyết định.
	Thực hiện đúng quy định và đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ thuộc thẩm quyền của Viện Nghiên cứu lập pháp

	
	
	2. Đại diện cho Viện Nghiên cứu lập pháp tham dự các cuộc họp; tham gia đoàn công tác; chủ trì các buổi tiếp khách trong nước và nước ngoài theo ủy nhiệm của Viện trưởng hoặc theo giấy mời; báo cáo kết quả với Viện trưởng. Trong trường hợp có nội dung không thuộc thẩm quyền thì phải báo cáo Viện trưởng trước khi thực hiện.
	Tham gia đầy đủ và nắm được nội dung các cuộc họp, làm việc theo phân công và quy định. Đảm bảo các ý kiến tham gia có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	3. Tham gia thảo luận, tranh luận, cho ý kiến, biểu quyết những vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Viện Nghiên cứu lập pháp; tham gia ý kiến và gửi báo cáo về những vấn đề do cơ quan khác xin ý kiến, đề nghị theo sự phân công của Viện trưởng.
	Nắm bắt được các vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Viện Nghiên cứu lập pháp, đảm bảo các ý kiến đưa ra có chất lượng về mặt chuyên môn, có khả năng áp dụng trong thực tiễn.

	
	
	4. Ký các văn bản của Viện Nghiên cứu lập pháp thuộc lĩnh vực được phân công hoặc khi được ủy quyền, chịu trách nhiệm về nội dung văn bản và báo cáo Viện trưởng Viện Nghiên cứu lập pháp.
	Nắm rõ nội dung các vấn đề được nêu trong các văn bản và chịu trách nhiệm về tính chính xác, đúng quy định của nội dung văn bản

	
	
	5. Tham gia đoàn giám sát, đoàn công tác, đoàn khảo sát, nghiên cứu của cơ quan theo phân công hoặc khi được mời.
	Nắm bắt được các vấn đề thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách. Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu của từng hoạt động.

	
	
	6. Giữ mối liên hệ với các cơ quan, tổ chức hữu quan theo lĩnh vực cụ thể và thực hiện các nhiệm vụ khác do Viện trưởng phân công.
Đối với Phó Viện trưởng là đại biểu Quốc hội thì góp phần làm cầu nối, giữ mối liên hệ phối hợp giữa Ủy ban với Đoàn đại biểu Quốc hội nơi mình ứng cử hoặc tham gia sinh hoạt 
	Thực hiện việc phối hợp công tác theo quy định

	2.3
	Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo sự phân công của Viện trưởng
	Theo phân công cụ thể
	Thực hiện theo quy định và đảm bảo hoàn thành theo các yêu cầu cụ thể



3. Các mối quan hệ trong công việc
3.1. Mối quan hệ bên trong
	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt bởi
	Quản lý trực tiếp
	Các đơn vị phối hợp chính

	Viện trưởng
	- Các đơn vị thuộc Viện Nghiên cứu lập pháp thuộc lĩnh vực được phân công
- Công chức, viên chức, người lao động của Viện Nghiên cứu lập pháp
	Các đơn vị liên quan trực tiếp đến công việc và chuyên môn nghiệp vụ được giao


3.2. Mối quan hệ bên ngoài
	Cơ quan, đơn vị có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	Các cơ quan của Quốc hội, Văn phòng Quốc hội, cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Bộ, ban, ngành Trung ương
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Đoàn đại biểu Quốc hội, Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)

	Các cơ quan, tổ chức nghiên cứu, thông tin ở trong nước và nước ngoài
	Quan hệ phối hợp (cụ thể theo yêu cầu công việc được phân công)


4. Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	1.
	Giúp Viện trưởng phụ trách một số mảng lĩnh vực thuộc phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của Viện Nghiên cứu lập pháp do Viện trưởng phân công; chịu trách nhiệm trước Viện trưởng, trước pháp luật về các nhiệm vụ, công việc được Viện trưởng phân công; báo cáo Viện trưởng kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công.

	2.
	Chỉ đạo, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác chuyên môn của các đơn vị thuộc lĩnh vực được giao phụ trách và các nhiệm vụ khác thuộc phạm vi, lĩnh vực công tác được Viện trưởng phân công.

	3.
	Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của cơ quan, người có thẩm quyền trong phạm vi lĩnh vực công tác được phân công; phát hiện và đề xuất Viện trưởng về những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

	4.
	Chủ động giải quyết công việc được phân công. Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc nhưng chưa có văn bản quy định và những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì kịp thời báo cáo Viện trưởng cho ý kiến trước khi quyết định.

	5.
	Ký các văn bản thuộc lĩnh vực công tác được phân công phụ trách hoặc theo ủy quyền của Viện trưởng. Đối với những vấn đề quan trọng, nhạy cảm, phức tạp thì báo cáo Viện trưởng cho ý kiến thống nhất trước khi ký văn bản.

	6.
	Ký thay Viện trưởng các văn bản thuộc thẩm quyền của Viện trưởng khi được Viện trưởng ủy nhiệm điều hành, giải quyết công việc của Viện Nghiên cứu lập pháp trong thời gian Viện trưởng vắng mặt (trừ trường hợp Viện trưởng phải ký trực tiếp văn bản theo quy định của pháp luật hoặc yêu cầu của cấp có thẩm quyền).

	7.
	Chủ trì cuộc họp, làm việc với các cơ quan, tổ chức, cá nhân để xử lý, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm, phạm vi của mình hoặc theo phân công, ủy quyền của Viện trưởng.

	8.
	Đi giám sát, công tác, khảo sát theo phân công của Viện trưởng.

	9.
	Xem xét hồ sơ, tài liệu trình của các đơn vị chuyên môn và các văn bản khác thuộc mảng công việc, lĩnh vực được phân công phụ trách và cho ý kiến cụ thể. Trường hợp xét thấy cần yêu cầu báo cáo rõ hơn hoặc chỉnh sửa nội dung thì ghi ý kiến chỉ đạo hoặc sửa trực tiếp vào dự thảo văn bản và trả lại đơn vị soạn thảo để tiếp thu, trình lại.


5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực
5.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất
	Nhóm yêu cầu
	

	Về chính trị, tư tưởng 
	- Kiên định với chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh.
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước.
- Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng. 
- Có tinh thần yêu nước nồng nàn, sâu sắc. 
- Tuyệt đối chấp hành sự phân công của tổ chức, yên tâm công tác. 
- Giữ nghiêm kỷ luật phát ngôn theo đúng nguyên tắc, quy định của Đảng.

	Về đạo đức, lối sống
	- Cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư. 
- Không tham vọng quyền lực, có nhiệt huyết và trách nhiệm cao với công việc. 
- Kiên quyết đấu tranh với những biểu hiện, việc làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước trong công tác cán bộ; đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống.
- Không tham nhũng, lãng phí.
- Thực hiện đúng, đầy đủ quyền hạn, trách nhiệm của mình.
- Không lợi dụng chức vụ, quyền hạn để vụ lợi.
- Mẫu mực về phẩm chất đạo đức, lối sống, tuân thủ các quy định của Đảng và Nhà nước đối với cán bộ, công chức. 
- Thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng.

	Về trình độ đào tạo, kiến thức bổ trợ
	- Có trình độ tiến sỹ, tiến sỹ khoa học. 
- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có giấy xác nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có thẩm quyền.
- Có trình độ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương. 
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học phù hợp, đáp ứng yêu cầu công việc được giao.

	Về sức khỏe, độ tuổi
	- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ; 
- Bảo đảm tuổi bổ nhiệm, giới thiệu ứng cử theo quy định của Đảng. 

	Về kinh nghiệm công tác
	- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong các chức vụ từ vụ trưởng và tương đương; chức vụ giám đốc sở, ngành và tương đương trở lên. 
- Không bắt buộc phải là đại biểu Quốc hội.

	Yêu cầu khác
	- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Viện. 
- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện các đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của Viện. 
- Hiểu biết về lĩnh vực công tác của Viện trong hệ thống chính trị và định hướng phát triển. 
- Có khả năng tổng kết, sơ kết thực tiễn và nghiên cứu lý luận về công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Viện. 
- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho cán bộ trẻ sau mình. 
- Có trách nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công tác của Viện trước mắt cũng như lâu dài.



5.2. Yêu cầu về năng lực
	Nhóm năng lực chung
	- Có quan điểm, lập trường chính trị vững vàng, có ý thức trách nhiệm trong hoạt động của Quốc hội
- Có năng lực cụ thể hoá và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Có năng lực tổng kết thực tiễn, nghiên cứu lý luận, phân tích và dự báo tốt. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết toàn diện về lĩnh vực, địa bàn, địa phương, cơ quan, đơn vị được phân công quản lý, phụ trách. 
- Kịp thời nắm bắt những thời cơ, vận hội; phát hiện những mâu thuẫn, thách thức, vấn đề mới, vấn đề khó, hạn chế, yếu kém trong thực tiễn; chủ động đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp có tính khả thi và hiệu quả. 

	Nhóm năng lực chuyên môn
	- Có trình độ hiểu biết sâu sắc về hệ thống pháp luật Việt Nam, pháp luật và thông lệ quốc tế thuộc lĩnh vực phụ trách.
- Có năng lực cụ thể hóa, thể chế hóa đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng thành pháp luật của Nhà nước để tham mưu, đề xuất xây dựng, ban hành pháp luật trong lĩnh vực được lãnh đạo phân công, giám sát thực hiện có hiệu quả.
- Có năng lực phân tích, hoạch định chính sách và khả năng tổ chức công việc, có trình độ đại học trở lên, có chuyên môn và kinh nghiệm thực tiễn phù hợp với vị trí công tác.
- Có năng lực phối hợp với các cơ quan hành pháp và tư pháp trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Viện Nghiên cứu lập pháp.

	Nhóm năng lực quản lý
	- Có tư duy, kỹ năng quản lý khoa học.
- Có khả năng ra quyết định, xử lý kịp thời các vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý.
- Có khả năng quản lý, lãnh đạo, điều hành công việc được giao.
- Có kỹ năng quản lý, phát triển nguồn nhân lực.





