UY BAN NHAN DAN QUANS 'CONG HOA XAHOI CHU NGHIA VIET NAM
: : Déc Iap Tuw do - Hanh phuc :

sé: 02 ‘/2‘017/QD—UBND Quan 8 ngdy 42 rhang L ity 2017

QUYE'I’ DINH
: Ban hanh Quy ché vé tb chirc va hoat dong i
: cua Van phong Hon dong nhan dan va Uy ban nhan dan Quan 8

. UYBANNHANDANQUANS - e
Can cu Luat T6 chu'c chinh quyéndia phwong ngay. 19 z‘hang 6 néim 201 5;

Cdn ciwr Nghi dinh 56 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cia Chinh
phu Quy dinh t6 chite cdc co quan chuyen moén thuée Uy ban nhan dédn huyen
" qudn, thi xd thanh pho rhuoc tinh; : :

Cén cie Quyét dmh s6 64/20] 6/0D- UBND ngay 30 thang 1 2 nam 2016 cua
: Uy ban inhdn dan Thanh phé-H6 Chi Minh ban hanh Quy ché (mau) vé ro chikc va
hoat dng ciia Véin phong Héi déng nhan ddn va Uy ban nhdn dén qudn - huyén;

Theo dé nghz cua Chanh Van phong Hoi dong nhdn déan va Uy ban nhan dén
Qudn 8 (tai Cong vin sé 129/VP—THKH ngay 13 rhang 4 nam 201 7) va Ti mong
Phong Néi vu Qudn 8 (tai To trinh sé 128/TTr-PNV ngdy 22 thdng 6 nam 2017) va
y kién tham dinh cia Truéng Phong Tu phdp Quan 8 tai Bdo cdo s6 69/BC-TP
ngay 26 thang 6 ndam 2017.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem thee Quyet dmh nay Quy che vé td chuc va hoat
dbng cua Van phong H01 dong nhén dan va Uy ban nhan dan Quan 8.

Piéu 2. Quyet dmh ndy c6 hiéu luc ké tt ngay /9 théng # nim 2017 va thay
thé Quyét dinh o 03/2010/QD -UBND ngay 24 thang 5 nam 2010 cta Uy ban nhén
dan Quédn 8 vé ban hanh Quy ché ve 't0 churc va hoat dong cua Van phong Uy ban
nhén dan Quén 8.. : : s

Pidu 3. Chanh Vian phong HQI dong nhan dan va Uy ban nhan dan Quan 8
Trudng Phong N6i vu.Quén 8, Trudng Phong Tu phép Quén 8, Thi trudng cac co

quan, don vi c6 lién quan va Chu tich Uy ban nhén dén 16 phudng Quén 8 chiju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay)n'»/

Noi nhin:.

- Nhur Pidu 3;

- VP.HBND; VP.UBND TP.HCM;

- 8& Tu phép; S& N6i vu TP.HCM;

- Trung tdm Cong bao TP

- TT: QU-HPND-UBND Q8; °
-UBMTTQVN Q8 va céic doan thé Q8;

- VP. HDND va UBND Q8 (dé niém yét);

- Luu: VT,I\:I% ""/Tran Quang Thao




UY BAN NHAN DAN QUAN § CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phie

QUY CHE :
Ve td chirc va hoat dgng ciia
Vin phong Hoi dong nhén dén va Uy ban nhian dan Quan 8
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 0% /2017/QD-UBND
ngayiz z‘hang'?‘ ndim 20] 7 ciia Uy ban nhén ddn Qudn 8)

: Chu*o*ng I :
VI TRI VA CHU'C NANG :

Diéu 1. Vj tri va chitc ning
1. Vi tri

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan Quén 8 (sau diy goi tht
12 Vin phong) 14 co quan tham muu, gitip viéc, phuc vu hoat dong cua Hoi dbng
nhan dan va Uy ban nhan d4n Quén 8, 13 co quan chuyen mén thuge Uy ban nhén
dan Quan 8.

Vin phong c6 tu cach phap nhén, c6 con dau va tai khoan neng, duge cip
kinh phi hoat dong; chiu su chi dao, quan ly vé tb chic, bién ché va cong tac cla
Hbi dong nhan dén va Uy ban nhan dan Quén 8, ddng thoi chiju su chi dao, kidm
tra, huéng dan vé chuyén mon nghiép vu cua Van phong Hoi dong nhén dan thanh
phd va Van phong Uy ban nhan dan thanh ph.

2. Chire ning

Tham muu téng hop cho Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dén Quén 8 vé:

Hoat dong cia Hoi dong nhén dan, Uy ban nhén dén Quén 8; tham muu cho Chu
tich Uy ban nhén dan Quén 8 vé chi dao, diéu hanh cta Chit tlch Uy ban nhén din
Quén 8; cung cAp thong tin phuc vu quan Iy va hoat dong ciia Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan Quén 8 va cdc co quan nha nuéc trén dia ban Quén 8; bao dam
co 8¢ vat chat k¥ thuit cho hoat déng cia Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dén
quén; truc tlep quan 1y va chi dao hoat dong cia B phén tiép nhén va tra két qua
theo co ché mét clra, mét cira lién théng; hudng dén, tiép nhén ho so cua ca nhan,
t8 chirc trén tat ca céc linh vuc thudc thAm quyén giai quyet ctia Uy ban nhén dén
quén, chuyen hd so dén cic co quan chuyén modn thude Uy ban nhén dan Quén 8
giai quyét va nhan két qua d& tra cho c4 nhian, td chitc.

- Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Didu 2. Nhlem vu va quyen han

1. Xay durng, trinh chucmg trinh, k& hoach hoat déng hang thang, hang quy,
sdu thang va ca nam, béo'céo so két, tong két hoat déng, bao cao kiém diém cong
tac chi dao, didit hanh cia Hoi ddng nhan dan, Thu:cmg tric Hoi ddng nhén dén, Uy
ban nhén dan Quén 8 va cac béo cdo khac cia Uy ban nhan dan Quéan 8 theo su chi
dao cia Chu tich Uy ban nhén dén Quén 8.



2 Klp th()’l béo cdo, didu chmh chu"dng trmh ké hoach cdng téc, dap tng
yéu cau- quan ly, Ch] dao, didu hanh Cua H01 d‘ong nhén dan Uy ban nhan dan
'‘Quén 8. : :

: 3. Thu'c hlen cong tac téng hop, thong tm bao cao dmh ky, dot xuat du0’c
'giao theo quy dmh cua phép luat. . . g :

| 4. Chuan b1 céc béo céo phuc vu sir lanh. dao, ch1 dao, dneu hanh cong viée .
.chung cia Thudng trire Hoi dong nhén dan; Chi tich, Pho: Chu tich Uy ban nhan
dan va Uy ban nha.n dan Quan 8 theo quy dinh cla phap lugt.- .

5. Dbi. véi vide td chirc phuc vu hoat dong cia Hoi- dong nhan da.n Thuong .
tryc Hoi dong nhén dén, cdc Ban ctia Hoi dong nhén dén va dai bleu Hoi dong
nhén dan Quan 8, Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan Quan 8 ¢6
cac nhiém vu sau day:

a) Té chirc phuc vu hoat dong cua Hdi dong nhan dan; Thucmg truc Hoi
dong nhén'dan Quén 8, cdc Ban cia Hoi déng nhan dén ‘quan, cac dai bidu Hbi
ddng nhén dan quén; ph01 hop hoat dong céc.Ban cta: Hoi dong nhin dan quén;
bao dam viéc thirc hién quy ché hoat" dcmg cta Hoi ddng nhan ‘dan; Thudng truc
Hoi dong nhan dan cac Ban cia Hoi dong nhin dan, ndi quy ky hop Hbi dong
nhan dan quan gitip Thuong trye Hoi dong nhén dén Quén 8 giit moi lién hé véi
T6 dai biéu va dai bleu Hbi dong nhan dén thanh phé; phuc vu Hoi ddng nhan dén,
Thuodng tryc Hoi dong nhén dén, cac Ban cua Hoi dong nhén dén Quén 8 trong
hoat dong dbi ngoai; ph01 hop véi co quan, td chirc hitu quan phuc vu dai biéu Héi
ddng nhén dén Quén 8 tiép xtic cfr tri; giip Thuong tryc Hoi dong nhén dén
Quén 8 téng hop v kién, nguyén vong cla nhan dan va gl.n co quan td chire co
trach nhiém xem xét giai quyet 8

“b) Gitip Thudmg truc Hoi @dng nhan dan Quin 8 x4y dung chwong trinh, t§
chirc phuc vu ky hop Hoéi dong nhén dan, phién hop cia Thuong truc Hoi dong
nhén dan va céc Ban cia Hoi dong nhan dan quén; ph01 hgp vdi cac co quan, t0
chic hitu quan chuén bj tai liéu phuc vu ky hop Hoi ddng nhan dén, . phién hop cua
Thu‘o‘ng truc Hoi dong nhén dan, cudc hop clia cic Ban thude H01 dong nhan dan
quén; tong hop chat van cla dai biéu H01 dong nhén dan quan i

c¢) Tham mu’u phuc vu cac Ban cta Hoi dong- nhan dan Quan 8 thim tra du
thao Nghi quyét, bdo céo, d& an; giup Thudng tryc Hoi dong nhan dan Quan 8
hoan thién céac du thao nghi. quyet ctia Hoi dong nhén dén quan R

o d) Tham muu, phuc vu Hoi dong nhén ‘dan, Thuong tru’c Ho1 dong nhan
dan, cac-Ban cua Hoi ddng nhan déan, TS dai biéu Hoi1- dong nhén dan Quén 8 va
dai bidu. Hoi dong nhén dan Quén 8 trong hoat dong glam sat; khao sat, theo dbi;
tdng hop, don doc co quan 't5 chirc, c4 nhan thuc hién Nghi quyét vé gidm sat;

i) Phuc vu Thu‘o‘ng truc HOi dong nhén dan Quan 8 va dai biéu Hoi dong
nhén dan . Quan 8 tlep cdng dén; tlep nhan, tham muu xir ly kién- nghi, don thu.
khiéu nai; t6 céo cua co quan, t6 chirc, c6ng. dan gu'1 dén .Hoi dong nhin dan,
Thu'cmg truc Hoi ddng nhén dén quén; theo dai, d6n doc v1ec glm quyet Kkhiéu nai,
t6 cédo-va klen nghl clia co quan, O chite, cong dén; : :



e) Phuc vu Thuong truc Hbi ddng nhan dan Quén 8 td. chirc Iay y. kién dong_,
g6p vao du an Luét, du an Phap 1énh va cac van ban khéc theo yéu cau cia Thuong
truc Hoi ddng nhan dén thanh phé;

g) Phyc vu Thudng truc Hoi dong nhan dan Quén 8 trong cong tac bau ctr -
dai biéu Qudc hoi va bau cu dai bleu H6i ddng nhan dan céc cap, phé chuin két
qué bau Chu tich, Phé Chti tich Hoi ddng nhan dan phuong;

'h) Tham muru, phuc vu Thu'cmg truc Hoi dong nhan dan Quan 8 giai quyet
céc véin dé gitra hai ky hop; gitip cac Ban cua Hoi ddng nhén dan Quan 8 thim tra
c4c van ban do Uy ban nhan déan trinh gifra hai ky hop cua Hoi dong nhan dan theo
su phan cong ctia Thuong tryc Hoi dong nhén déan quén;

i) Phuc vu Thudng tryc Hoi ddng nhan dén, cic Ban clia Hoi dong nhan dan
Quén 8 trong cong tac giao ban, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat
dong cho dai biéu H6i dong nhén dan cac cap,

k) Phuc vu Hoi ddng nhan dan, Thudng tryc H01 dong nha.n dan cac Ban
cia Hoi dong nhan dan Quan 8 gift mdi lién hé cong tac véi cic co quan chuyén
mén thudc Uy ban nhan dén thanh phé va Uy ban nhan dan Quén 8, Thudng tryc
Quén 1y, Uy ban nhan dén, Uy ban Mt trén T6 quéc Viét Nam, Tda an nhén dén,
Vién kiém st nhan dan va cdc co quan, tb chirc, doan thé trén dia ban Quén 8;

) Pugce ky van ban thong bao ¥ kién, két luén cia Thu'orng trure Hoi dong
nhin dan Quén 8; dugc quyén d€ nghi hodc yéu cau céc don vi cung cép, cip dudi
phéi hop thyc hién nhiém vu; dugc quyén yéu ciu Cac tb chirc, c4 nhan cung cap
thong tin, tai liéu cho Hoi dong nhén dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, cac
Ban cua Hoi dong nhéan dén, T6 dai biéu Hoi dong nhan din Quén 8 va dai bidu
Hbi ddng nhan dan Quén 8 hoat d6ng theo quy dinh;

m) Gitp Ho1 55ng nhan dan Quén 8 trinh Thudng tryc Hai ddng nhan dan
thanh phd phé chuén két qua bau cir, phé chuén viéc mién nhiém, bii nhiém Chu
tich, Ph6 Chu tich Hgi dong nhan dan quén; Tham muu Thuong tryc Hoi dbng
nhan dan Quén 8 phé chudn két qua bau cit, phé chuan viéc mién nhiém, bii nhiém
Chu tich, Phé Chu tich Hai dong nhan dan phuong;

n) Thyc hién ché d9, chinh sach dbi véi dai biéu Hoi ddng nhan dan Quén 8.
6. Di v6i chirc ning 1a co quan chuyén mén ctia Uy ban nhan dén Quén 8:
a) X4y dung, trinh Uy ban nhan dan Quan 8 ban hanh: |

- Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dan Quén'8;

- Quyét dinh thanh 13p va Quy ché hoat dong cia Ban Tiép cong dén Quén 8
trc thudc Van phong;

- Quy ché hoat dong ciia BO phén tiép nhan va tra két qua;

- Van ban quy dinh cu thé chire ning, nhiém vu, quyén han va co chu td
churc ciia Van phong;

- Quy hoach, k& hoach dai han, hang nim, céc chuong trinh, dy an thudc
pham vi quén ly ctia Van phong;



b) Gidp- Uy ban nha.n dan Quan 8. klem tra, don doc tong ket viée thwc hién.
Quy ché theo ding quy dinh; i :

c) Theo d01 ném tinh hinh hoat dong chung clia Uy ban nhan dén Quan 8

-d), To chu’c thuc hlen chwong trinh, k& hoach cérig tac ciia Uy ban nhan ddn
‘quén; thu thép, xi 1y thong tin, kién nghx véi Chu tich Uy ban fihdn dan Quén 8
.dua vao chuong trinh, ké hoach cOng tic nhung van d cén tap. trung chi dao, dIeu :
hanh hoac glaﬁ co quan llen quan nghlen cuu Xay du’ng de any du' &n, dy thao van '

; d) Tham mru, glup Chu tmh Uy ban nha.n dan Quan 8 thuc hlen nhiém vu .
trudce Hm dong nhan dan quan tiép xic, bao céo, tra 101 klen ‘nighi cia cu tri; e

e) Tham muu glup Chi tich Uy ban nhan dan Quan 8 ban hanh ndi quy tiép
cong dén tai Tru s§ tiép cong dén & Quén §;

g) Trleu tép, chu tri, phdi hop-v6i ¢éc co quan lién quan chuan b; chtrong’
- trinh, ndi dung, phuc vu cdc cufe hop.cia Uy ban nhén dan Quan 8; i

h) Tham muu g1up Chu t1ch Uy ban.nhan dén Quan,S chi dao ap d;,mg blen-.-'
phép cén thiét gii quyét cong viéc trong trudng hop dot xuét, khar cip;

i) Tham: muy, gitip Chi tich Uy ban nhan dén Quén 8 cai tién 18 161 lam viéc;
duy tri lcy luat, ky cuong ciia bd may hanh chinh nha nuéc & dia phucmg,

k) Chu tri, pho1 hop v6i Phong Tu phap Quén 8 va cac co quan lién quan
trong viéc thuc hién ra soat thu tyc hanh chinh tai Uy ban nhén dan quan, phuong
trinh Uy ban-nhan dén Quéan 8 churong trinh, bién phép td chire thuc hién cong tac
céi cach ha.nh chinh nha nwéce thude pham vi cia Van phong,

l) Tlep nhan XU ly, trinh Uy ban nhan dén, Chu thh Uy ban nhén dan
Quén 8 giai quyét nhitng vn ban, ho so do cic co quan, tb chirc, c4 nhén git, trinh
(vén béan den)

- Débivei dé 4 an, du' an, du: thao vin ban do céc co quan trinh: Kidm tra ho S0,
trinh tlI thu t"uc soan thao thé thu'c k§ thuat trinh bay du thao vin ban; t6m tit nbi
dung, néu r& thim quyén quyét dinh; sy dong b6 trong chi dao Cheu hanh ctia Uy
ban nhan dan Quén 8, Ch tich Uy ban nhan dén Quén 8 dbi v6i vén dé lién quan,
d& xuft mot trong céc phucmg &n: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy ban
nhén dan quén;: gl 14y y kién c4c thanh vién Uy ban nhén démn quén; thong béo y
kién ctia Chii tich Uy ban rihan dén Quén 8 yéu cdu co quan soan thio hoan chinh
. lai, b sung ¥ kién céc 0’ quan, ) chirc, ca nhan hodc thyc hién cac nhiém vy khac
- theo quy dinh va quy che lam viéc cia Uy ban nhan dén quan

: Trong qua trmh XU ly, neu de an, du' 4n, dur thao van ban con y kién khac'
nhau, chu tn hop voi co quan, 5. chuc lién quan’ de trao dcn trucrc kh1 trmh

- Pbi véi dir thao bao cAo, bai phat biéu: Phcn hqp v6i céc co quan lién quan |
bién tap,. hoan chmh theo chi dao cua Chu tmh Uy ban nhan dan Quan 8;

- Dbi véi vin ban khéc: kién ngh1 vm Chu tich Uy ba.n nhan dén Quan 8 giao
co quan lién quan trién khai thuc hlen to chirc cac dleu k1en cﬁn thiét. de Uy ban
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nhan dén, Cha tich Uy ban nhén dan Quan 8 xir Iy theo quy dmh cia phap luat va
n6i dung vin ban dén.

m) Tham muu, gitp Uy ban nhéan dan Quan 8 thurc hién chic ning quén Iy -
nha nudce vé cong tic dén toc. - :

7. Quén ly, chi dao Bo phén tiép nhan va tra két qua.

8. Phat hanh, quan'ly, theo d&i, don dée, kidm tra tinh hmh két qua thuc
hién vin ban ctia Hoi dong nhan dén, Uy ban nhén dan quén:

a) Quan Iy, sir dung con déu, phat hanh van ban cta Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhén dan Quén 8; C

b) Theo ddi, d6n dbc; kiém tra tinh hinh, két qua thue hién van ban cia Hoi
déng nhan dan, Uy ban nhén dén Quén 8, Chu tich Uy ban nhén dan Quén 8; dinh
ky ra soat, bao cao Hoi dong nhan dén, Uy ban nhan din, Cha tich Uy ban nhan
din Quén 8 d& dam bao sy d6ng bo, théng nhit trong chi dao, diu hanh;

- ¢) Ra soat nhim phat hién vuedng méc, phét sinh vé thim quyén, ho s, trinh
ty, thi tuc va nghiép vu hanh chinh vén phong trong qué trinh chi dao, diéu hanh
ctia Hoi dong nhén dén, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén dén ‘Quan 8; kip
thoi bao cdo Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dén Quén 8 sira d6i, bo sung; hang
nim, tng hop, béo cdo Van phong Hoi ddng nhan dan va Vin phong Uy ban phén
dan thanh pho;

d) Luu trit vin ban, hd so, tai lidu, bo cdo ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhén dan. .

9. Theo doi, chiu trach nhiém quan 1y viéc thyuc hién cdng téc tiép cong dén
theo ding quy dinh cia phap luat.

10. Thuc hién ché d6 théng tin:

a) T6 chirc quan 1y, cap nhét thong tin phuc vu sy chi dao, Cheu hanh ctia Hoi
dong nhan dén, Uy ban nhin dén Quén §;

b) Thyc hién ché @6 thong tin béo cdo vé hoat dong cua Cong thong tin dién
tir va két ndi hé théng thong tin hanh chinh dién tir chi dao, didu hanh ctia Hoi
ddng nhén dan, Uy ban nhan dn quan;

©) Thiét 14p, quan 1y va duy tri hoat ddng mang tin hoc cua HQI déng nhan
dan, Uy ban nhén d4n Quén 8.

11. Bdo dam céc didu kién vit chét, k§ thuat:

a) Bao dam céc didu kién vét chét, k§ thuat cho hoat dong ctia Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan Quén 8;

b) Phuc vu cé4c chuyén cong téc, lam viée, tiép khéch cta Hoi ddng nhéan dén
quén, Uy ban nhan dén quan

12. Hu6ng dan nghiép vu hanh chinh vin phong:



Chu tr1 téng ket hudng dan chuyén mén, nghiép vu hanh chmh van phong, -
cong tac tiép dan dm v6i Hoi déng nhan dan phuodng, cong chuo Van phong -
Thong ké phuong.

13. Thyc hién nhiém vy quan tr ndi bo:
a) T& chirc thue hién cac vin ban, quy hoach, k& hoach'do co quan c6'thdm
quyen ban hanh hoac phe duyét lién quan den hoat diong cua Van phong, '

b) Tlep nhan Xir 1y van ban do co quan, to chuc ca nhan gtn Van phong,
ban hanh va quan ly vin bén theo quy dmh ,

c) Nghlen ciry, ung dung két qua nghlen cu*u khoa hoc va cAi cach hanh :
chinh phuc vu nhiém vix duge giao; « grogl oo

d) Quan ly tb chirc b may, bién che cong chire, co cdu ngach cong chirc, vi
tri viéc lam, s6 lugng ngudi lam viéc thudc Van phong;

d) Quén ly tb chirc cén bd, cong chire, ngudi lao dong, thuc hlen ché a6 tién
lwong va cac ché dd, chinh sach quy hoach; dai ngd, khen thudng, ky luét, dao tao,
bdi dudng v& chuyén mén, nghiép vu 601 v01 cong chuc va: ngum lao dong thude-
pham vi quan ly cua Vén phong; : :

e) Quan, ly va chm trach nhlem vé tai chmh tai san dugce giao theo quy dinh,

14. Thu’c hién nh1em v, quyén han khac do Héi dong nhan dén, Uy ban
nhan dan, Cha tich Uy ban nhéan dén Quén 8 giao hodc theo quy dinh cua phap
luat.

Chuong III
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Bieu 3 Tb chire bd may

1. Van phong c6 Chanh Vin phong, khong qua 03 Pho Chanh Vén phong va
cac cong chirc khac -

; a) Chanh Vin Phong 12 ngudi. dung dau Vin phong, chlu trach nhiém truéce
Hbi dong nhén dén, Uy ban nhin dan Quén 8 va trude phap luat vé viéc thuc hién
chic nang, nhiém vy, quyen han cia Vin phong Viéc bau, m1en nhlem bai nhiém
Uy vién Uy ban nhén dan Quén 8 do Hai dbng nhan dan Quén 8 quyet dinh.

‘Chéanh-Vian phong ¢6 trach nhiém béo céo véi Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhin dan Quén 8 va Vin phong Hoi dng nhén dén thanh phd va Van phong
Uy ban nhén dan thanh phé, vé t6 chirc, hoat dong ctia Vin phong; béo cdo cong
tac trudc Hoi dong nhan dan Quan § va Uy ban nhén dén Quén 8 khi dugc yéu cau;-
phdi- hop véi. Thu ‘trudng co quan chuyen moén, don vi sy ngluep truc thude Uy ban
nhéan dan quén, cc t& chirc chinh tri - x8 hoi Quén 8 g1a1 quyet nhu’ng van dé lién
quan dén chirc néng, nhiém vu, quyén han cia minh. v

b) Phé Chénh Vin phong la ngudi giip Chanh Vin phong chi dao mot so
mit cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong, trudc phap luat vé
nhiém vu dugc phén cong.



Mot Pho Chanh Vin phong phu trach, chiu trach nh1em truc tlep qua.n ly Tru .
s& Tiép cong dan quén.

Khi Chénh Van phong ving mat, mdt Pho Chanh Vin phong dugc Chénh
Vén phong uy nhiém diéu hanh cac hoat dong ciia Van phong. .

¢) Viéc bd nhiém, didu dong, ludn chuyén, khen thudng, ky luit, mién
nhiém, cho tir chtrc, thuc hién ché d, chinh sach d6i véi Chénh Vién phong, Phé

Chénh Vin phong do Chu tich Uy ban nhan din Quan 8 quyét dinh theo quy dinh
cta phap luét.

2. Cong churc chuyén mén, nghiép Vi 1am cong tac Vin phong phal la nhitng
nguoi co him chét chinh trj va dao dirc t6t, ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vy,
am hidu vé nganh, linh vuc dwoc phén cdng phu trich, theo ddi; duge dp dung ché
d6, chinh séch dai ngd theo quy dinh cha phap ludt; dugc bb tri twong xing véi
nhiém vu dugc giao.

3. Ciin o vao chic nang, nhlém vy neu trén, ‘dac diém tinh hinh cy thé don
vi, trinh d9, ning hrc coéng chirc, Vin phong t6 chu'c thanh cac bd phén gbm:

- Ban Tiép cong dan;

- T5 Tiép nhén va tra két qus;

- T6 Tbng hop;

- T6 Hanh chinh - Vin th - Luu tru
- T4 Cong nghé Thong tin;

- T8 K& toan - Tai vu - Quan tri;
-TéBao v€ - Phuc vu.

Tuy theo quy md hoat dong, tinh chét cong viéc va nhén sy cu thé, Van
phéng b tri cong chitc duge phan céng dam nhan cic chitc danh coéng viée trén
céc mit cbng téc cta Vin phong, phuy trach riéng timg linh vuc hoac kiém nhiém
~ céc linh vyc trén co s& tinh gon, hiéu qua va tiét kiém.

Pidu 4. Bién ché

Cin cir vao khbi lwong cong vige va tinh hmh cén bd cu thé dé xéc dinh timg
chitc danh va tiéu chuén nghiép vu cong chirc d& phan bd blen ché cho phu hop,
dam bdo thyc hién va hoan thanh nhi€ém vu dugc giao.

S6 lugng bién ché cu thé cha Vin phong do Chu tich Uy ban nhén dan
Quén 8 quyet dinh trén co s¢ vi tri viéc lam, gan véi chirc ning, nhiém vy, khéi
lugng cong viée va trong tdng bién ché hanh chinh dugc Uy ban nhan din thanh
phd giao.

Chwong IV
CHE BQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Ché 46 1am viée

1. Chanh Van phéng phu t:réch, didu hanh cdc hoat dong clia Vian phong va
phu trach nhitng cong tac trong tam. Cac Pho Chanh Van phong phu trach nhimg
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Iinh vue cong tac duoc Chérh Vian phong phan cong, truc t1ep glal quyet cac cong -
viée phat sinh.’ ' o s |

2. Khi g1a1 quyet cong viéc thuQc linh vuc- mmh phu trach cb hen quan den
ndi dung chuyén mén cta Phé Chanh Vin phong khac, Pho Chanh Vin phong chu
dong ban bac thng nhét huong giai, quyét, chi trinh Chénh Vin phong quyet dinh
cac vin d& chua nhit trf véi cac Ph6 Chénh- Vin ‘phon g ho&c nhung van, de mcn
phat sinh ma chira €6 chu, tru'(mg, ké hoach va blen phap g1a1 quyet o

3. Trong truong hop- Chénh Van phong truc. tlep yeu cAu chuyen Vlen glal
quyét cbng vide thiidc pham Vi thAm quyén cha "Phé6 Chanh Vin phong, yéu cau d6
dugc thuc hién nhu'ng chuyen vién do pha1 bao cao cho Pho Chanh Van phong trye "
tiép phu trach biét. _ £ i '

Pidu 6. Ché a0 sinh hoat hdi hop

1. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Vén phong dy hoi y va g1ao ban véi
Thuong tryc HOi d6ng nhén dan, Uy ban nhén dan Quéri 8. ;

2. Hang tuan lanh dao hop giao -ban mot. lan aé da.nh gla v1ec thuc hlen ,- :
nhiém vu va phd bién ké hoach cong tac ¢ho thdn'sau.” *

3. Mbi théng hop toan the can bo, cong chirc mét lan

4. L1ch lam viéc voi chc td chirc va c4 nhan ¢6 hen quan thé hién trong hch
cOng tdc hang tuén, thang cta don vi; ndi dung lam viée dugce chufn bi chu dao dé
gidi quyét c6 hidu qua céc yéu cdu phéat sinh lién quan dén hoat dong cia Vin
phong.

Dleu 7. M6i quan hé cong tac

1. Déi véi Vin phong Hoi dong nhan dan va Van phong Uy ban nhén dan
thanh phd: Van phong chiu sy huéng dén, kiém'tra vé chuyén mon, nghiép vu cua
Vian phong Héi dong nhén dén thanh pho va Vin phong Uy ban nhan dan thanh
phd, thirc hién viée bao céo. c6ng:-tac chuyén mén dinh ky va theo yéu ciu ciia Vian
phong Héi dong nhén dan thanh pho va Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Béi véi Van: phong Quan uy Quan 8: Vin phong ph01 hop v6i Van phong
Quin Uy Quén 8 x4y dung chuong trinh 1am viée, lich cdng tac, cung cap thong tin,
tir liéu phuc vu kip thoi sy lanh dao, chi dao cia Quén ty Quén 8: :

3. Bbi v6i céc co quan chuyén mén, don vi sy nghlep corig 1ap thude Uy ban
nhin déin Quén 8: thyc hién moi quan hé hop tac va phdi hop trén co'so binh ding,
theo chirc nang, nhiém vy, dudi sy ‘diéu hath chung cta- Uy ban nhén dén quén,
nhim dam béo hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - %4 hoi ctia quén..
Trong tnrang ho'p Van phong chu tri ph01 hop giai. quyef ¢ong viée, néu chua nhét
tri voi ¥ kién clia Thu trudng céc ¢o-quan chuyén mén khac, Chénh Vién phong tap ;
hop cacy k1en v4 trinh Cha tich Uy ban nhan dan Quan 8 xem xét, quyet dinh. '

4; Bm véi Uy ban Mt tran Td quoc Viét Nam, cac ban, nganh doan the cac
to chitc x& hdi Quén 8: Van phong c6 trach nhiém phéi. hop thudng xuyén voi cac
td chie chinh tri, t& chirc chinh tri - x& hdi, cic HOi quan ching dé nam bt va
cung cip céc thong tin c6 lién quan dén chi dao didu hanh hoat déng ¢ha Thuong
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true Hoi dong nhan dan, Chi tich va cac Phé Chi tich Uy ban nhan dan quén. Gidp
- Thudng truc Hoi ddng nhan dan, Chu tich va cdc Phé Chu tich Uy ban nhan dan
Quén 8 thuc hién Quy ché phdi hop theo quy dinh ctia phap luét.

5. P6i véi Uy ban nhén dan phudng:

a) Van phong ¢6 quan hé chit ché voi Uy ban nhan dén phucmg, dén ddc
viéc thyc hién cac quyet dinh, chi thi va cdc chu truong cua Uy ban nhén din quan;
thwe hién ché d6 béo céo theo quy dinh.

b) Huéng din Uy ban nhén dén phu’cmg vé& nghiép vu hanh chinh, cong tac
tiép cong dén dam bao su théng nhét trén dia ban Quan 8 theo quy dinh cia Chinh
phit va Uy ban nhan dén thanh phé.

X ChuwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Cin cit Quy ché nay, Chanh Vin phong ¢6 trach nhiém cu thé hoa
chitc nang, nhiém vu cta Vin phong, _quyen han, trdch nhiém, chic danh, tiéu
chuén cdng chitc ctia Vin phong phi: hop véi dic diém cila quan, nhung khong trai
v&i ndi dung Quy ché nay, trinh Cha tich Uy ban nhan dan Quén 8 quyét dinh dé
thi hanh.

Picu 9. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dn va Uy ban nhén dan Quén 8,
Thi trudng cac co quan, dcm vi lién quan thuéc Uy ban nhin din quin cb trach
nhiém thuc hién Quy ché tb chiic va hoat dong cia Van phong sau khi duge Uy
ban nhan dan Quén 8 ky quyet dinh ban hanh. Trong qu4 trinh thyc hién, néu phat
sinh cdc van d& vugt qua thim quyen thi dé xuét, kién nghi v6i Uy ban nhéan dén
Quin 8 xem xét, giai quyet hozc bd sung va sira d6i Quy ché cho phi hop./ /A W

Tr:’in Quang Thao
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