UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN THU PUC Péc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 05 /2017/QD-UBND Thii Pike, ngdy L4 thdng 5 nim 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé tb chirc va hoat dong
ciia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dian quian Tha Pic

UY BAN NHAN DAN QUAN THU PUC

Céin cik Ludt Té chite chinh quyén dia phuong ngay 19 théng 6 nam 2015;

Can cur Ludt Ban hanh vdan bdan quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6
nam 2015,

Cdan cit Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngéy 05 thdng 5 ndm 2014 ciia
Chinh phii quy dinh 16 chike cdc co quan chuyén mén thude Uy ban nhdn dén
huyén, qudn, thi xa thamh phé thudc tinh;

Can cur Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thing 5 nim 2016 ciia
Chinh phii Quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh ludt ban héinh
van ban quy pham phdp ludt,

Céin ¢t Quyét dinh s6 64/2016/0D-UBND ngay 30 thing 12 ndm 2016
ciia Uy ban nhdn déan thamh phé H6 Chi Minh ban honh Quy ché (mdu) vé t6
chitc va hoat dpng cia Vén phong Héi dong nhdn dan va Uy ban whdn dan
quan, huyén;

Theo dé nghi ctia Chdnh Viin phong Hgi dong nhan ddn va Uy ban nhén
dan tai To trinh s6 20/TTr-VP ngay 25 théng 4 ném 2017, Béo cdo sé 474/BC-TP
ngay 05 thdang 5 nam 2017 cua Trudng phong Tw phap va cua Trudng phong Noi
vu tai To trinh s6 203/TTr-NV ngdy 26 thdng 5 ndm 2017

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé t§ chuc va hoat
d6ng ctia Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quan Thu Drc.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 09 théng 6 nim
2017 va thay thé Quyet dinh s6 10/2010/QD-UBND ngay 22 thang 7 ndm 2010
ctiia Uy ban nhén dan quén Thi Dtc vé viéc ban hanh Quy ché t6 chic va hoat
ddéng cua Van phong Uy ban nhan dian quén Thu Duec.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén quén, .
Trudng phong N&i vu, Thu truéng céc co quan, don vi ¢o lién quan va Chu tich
Uy ban nhén dan cdc phuong thudc quin chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./ hw

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- Vin phong HPND Thanh phd;
- Vin phong UBND Théanh phé;
- 86 Tu phép;

- Trung tAm Coéng bao Tp. HCM;
- Thudng truc Quén uy;

- Thudng truc HDND quén;

- Thudng truc UBND quan: CT va cac PCT; ' -

-Vian phbng HPBPND va UBND quén; _ Béng Nguyén Thanh Minh
- Luu: VT, NV, VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN THU pUC Doc lap — Tw do — Hanh phic

Thi Dikc, ngay 9 thang 5 nam 2017

- QUY CHE
Vé td chire va hioat dong cia
Vin phong Hoi dong nhin dan va Uy ban nhéin din quin Thi Dic
(Ban hémh kém theo Quyét dinh 56 .03../2017/0D-UBND
ngay 4. thang 5 ndm 2017 ciia Uy ban nhdn dan qudn Thu Dirc)

Chuwong I
VI TRIi VA CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri va chire ning
1. Vitri

Vién phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan Thu Puc (sau
diy goi tit 13 Vin phong) 14 co quan tham muu, gitp viée, phuc vu hoat déng
cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan quin Thi Dtc, 1 co quan chuyén
moén thude Uy ban nhén dan quan Tha Diec.

Vin phong c6 tu cach phap nhén, ¢é con ddu va tai khoan riéng, dugc cap
kinh phi hoat dong; chiuqsu chi dao, quan Iy vé t6 chuec, bién‘ ché va cong tac cta
Hoi dong nhan dén va Uy ban nhan dan quén Thu Dire, dong thoi chiu sy chi

* dao, kiém tra, huong dan vé chuyén mén nghiép vu cia Van phong Hoéi ddng

nhan dan Thanh phd va Vin phong Uy ban nhén dén Thanh phd.
2. Chtc ning

Tham muu tbng hop cho Hoi dong nhan dan va ij ban nhan dan quén
Thu Pic vé&: Hoat dong cta Hoi dong nhan dan quan, Uy ban nhin dan quén;
tham muu cho Chy tich Uy ban nhén dén quén vé chi dao, didu hanh cta Chu
tich Uy ban nhan din quan; cung cip thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong
ctia Hoi dong nhén dan quan, Uy ban nhan din quén va cac co quan nha nude &
dia phwong; bao dam co s& vat chét, k§ thuit cho hoat déng cta Hoi dong nhan
dan quan va Uy ban nhan dan quén; tryc tiép quan 1y va chi dao hoat dong cia
B¢ phén tiép nhan va tra két qua theo co ché mot clra, mot ctra lién thong; hudng
dan, t1ep nhén ho so clia ¢4 nhén, t& chirc trén tit ca cac linh vuc thudc thim'
quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dan quan, chuyen hd so dén cac co quan
chuyén mén thude Uy ban nhan dan quan giai quyét va nhan két qua dé tra cho
c4 nhan, td chic.
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Chwong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pieu 2. Nhié¢m vu va quyeén han

1. Xay dyng, trinh chuong trink, ke hoach hoat dong hang thang, hang
quy, sau thang va ca ndm, bdo cdo so két, tdng két hoat dong, béo cdo kiém diém
cong tac chi dao, diéu hanh ctia Hoi d6ng nhén dan quan, Thudng tryc HOI dong
nhén dan quén, Uy ban nhéan dan quén va cac bao cao khac cia Uy ban nhén dan
quén theo sy chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan quén.

2. Kip thoi béo cdo, diéu chinh chuong trinh, k& hoach cong tac, déap tng
yéu cdu quan 1y, chi dao, didu hanh cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
quén.

3. Thuc hién cong tac téng hop, thong tin bao cdo dinh ky, dot xuit duge
giao theo quy dinh cta phép luat;

4. Chuan bi cac béo cao  phuc vu sy 1anh dao, chi dao, diéu hanh céng viéc
chung ctia Thudng truc Hoi dong nhan dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan
dan va Uy ban nhan dan quan theo quy dinh cta phap lut.

5. Di vé6i viée td chic phuc vu hoat dong cta Hoi dong nhan dan,
Thuong trye Ho ddng nhan dan, cdc Ban ctia Hoi dong nhan dén va dai biéu
Hoi ddng nhan dan quén, Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan
quan c6 cac nhiém vu sau day:

a) T8 chic phuc vy hoat dong cia Hdi déng nhén dén, Thuong truc Hoi
d’éng nhén dan quan, cac Ban cia Hoi dé)ng nhén dan quén, cac dai biéu Hoi déng
nhén dan quén; phéi hop hoat dong cac Ban ciia Hot déng nhén dan quén; bao ddm
vide thue hién quy ché hoat dong cta Hoi ddng nhan dan quén, Thuong truc Hoi
dong nhan dén quin, cdc Ban cta Hoi dong nhan dan quén, ndi quy ky hop Ho1
ddng nhan dan quan; giup Thuong truc Hoi ddng nhén dan quan gitt méi lién hé
v6i T6 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan Thanh pho, phuc vu Hoi dong nhan
dan quan, Thuong truc Hbi dong nhan dén quan cac Ban cta Hoi ddng nhan dan
quan trong hoat dong d6i ngoai; ph01 hop véi co quan, t6 chirc hitu quan phuc vu
dai biéu Ho1 ddng nhan dan quan tiép xtc ¢t tri; gitp Thuong truc Hai dong nhéan
dan quan téng hop ¥ kién, nguyén vong cua nhén dan va gii co quan, t6 chic ¢6
trach nhiém xem xét giai quyet

b) Giap Thudng truc Hai ddng nhin dan quin xay dung chuong trinh, t6
chtrc phuc vu ky hop Héi dong nhan.dan, phién hop clua Thuong truc Hoi dong
nhén dén va c4c Ban ctia Hoi dong nhan dan quan; ph01 hop véi céc co quan, 0
chtc hitu quan chudn bi tai liéu phuc vu ky hop Hébi dong nhéan dan, phién hop
cia Thuong truc Hoi déng nhin dan, cudc hop cua cac Ban thudoc Hoi déng
nhan dan quén; tong hop chit van ctia dai biéu Héi dong nhan dan quén;
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¢) Tham muu, phuc vu Ban ctia Hoi ddng nhan dan quan tham tra du thao
Nghi quyét, bdo cdo, dé an; gitip Thudng truc HOi dong nhan dédn quan hoan
thién cac du thdo nghi quyét cia Hoi dong nhan dan quén;
d) Tham muu, phuc vu Hoi ddng nhan dan, Thuong tryc Hoi déng nhan
dan quén, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan quan, To dai biéu Ho1 dong nhan dan

. quan va dai biéu Hoi dong nhén dan quin trong hoat dong gidm sat; khao sat,

theo doi, téng hgp, dén dbe co quan, th.chire, ¢4 nhan thuc hién Nghi quyét vé
gidm sat;

d) Phuc vy Thuong tryc Hoi ddng nhan din quén va dai biéu Hoi dong
nhén dén quén tiép cong dan; t1ep nhén, tham muu xt Iy kién nghi, don thu
khiéu nai, td céo cta co quan, td chirc, cong dan g dén Hoi dong nhén dan,
Thu'orpg truc HQ} dong nhan dan quén; theo da&i, dén ddc viéc gidi quyet khiéu
nai, to cao va kién nghi ctia co quan, to chirc, cong dan;

¢) Phuc vu Thuong tryc Hoi ddng nhan dan quan t6 chic ldy ¥ kién déng
g6p vao du 4n Luét, du 4n Phap 1énh va cdc vin ban khic theo yéu cau clia
Thudng truc Hoi ddng nhan dan thanh phé;

g) Phuc vu Thuong trye Ho1 dong nhén dén quan trong cong tac bau ctr
dai biéu Quoc hoi va bau cir dai biéu Hé1 dong nhan dan cac cap; phé chuan ket
qué bau Chu tich, Phé Chu tich Ho1 dong nhan dan phuong;

h) Tham muu, phuc vu Thudng truc Hoi dong nhan dan quan gidi quyét

. cac van deé gifta hai ky hop; gitip Ban ctia H6i dong nhan dan quén tham tra cac

vin ban do Uy ban nhan dén trinh gitra hai ky hop cta Héi ddng nhan dan theo
sy phan cong cua Thudng truc HO1 dong nhan dan quan;

i) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan quén, cdc Ban cua Hoi dong
nhén dén quéan trong cong tdc giao ban, trao ddi kinh nghiém, bdi dudng k§ ning
hoat dong cho dai biéu Hoi ddng nhan dan céc cap;

k) Phuc vu Hoi dong nhén dén quén, Thuong truc Hoi ddng nhan dan
quan, cac Ban cua Hoi dong nhan din quén gitr moi lién hé cong tac véi cdc co
quan chuyén mon thude Uy ban nhén dan thanh phé va Uy ban nhén dan quén,
Thuong truc Quén vy, Uy ban nhén dén, Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam,
Toa 4n nhén dan, Vién kiém st nhan dan va cac co quan, t6 chirc, doan thé & dia
phuong;

1) Puge ky van ban théng bao y kién, ket luén ciia Thuong tryc Hoi dong
nhén dan quén; duoc quyén dé nghi hogc yéu cau cac don vi cung clp, cép dudi
phéi hop thuc hién nhidm vu; duoc quyén yéu ciu cac td chitc, ¢4 nhan cung cip
thong tin, tai liéu cho Hoi dong nhén dén quén, Thudng truc Hoi dong nhan dén
quén, cac Ban cua Hoi dong nhan dan quan, T6 dai bidu Hoi dong nhan dan
quén va dai biéu Hbi dong nhan dén quén hoat dong theo quy dinh;

m) Giap Hoi dbng nhén din quén trinh Thuong tryc Hbi ddng nhan dan
Thanh phd phé chuin két qué,_ bau ctr, phé chuén viéc mién nhiém, bii nhiém
Chu tich, Phé Chii tich Hoi ddng nhin din quén; tham muu Thuong truc Hoi




6

dong nhan dan quan phé chudn két qua bau ctr, phé chuén viéc mién nhiém, bai
nhiém Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan dan phuong;

n) Thuc hién ché 3, chinh sdch di voi dai biéu Hoi dong nhan dan quan.

6. D6i véi chite ning 13 co quan chuyén mon ctia Uy ban nhan dan quén:

a) X4y dung, trinh Uy ban nhan dan quan ban hanh:

- Quy ché lam viée ctia Uy ban nhan dan quén;

- Quyét dinh thanh 1ap va Quy ché hoat dong ctia Ban Tiép cong dan quén
truc thudc Van phong;

- Quy ché hoat dong cua B phén tiép nhén va tra két qua;

- Vin ban quy dinh cu thé chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6-
chire cia Van phong;

- Quy hoach, ké hoach dai han, hang nim, cdc chuong trinh, du 4n thudc
pham vi quan ly cia Van phong;

b) Gitp f]y ban nhan dan quéan kiém tra, don dbc, téng két viéc thuc hién
Quy ché theo ding quy dinh;

¢)Theo d6i, ndm tinh hinh hoat déng chung ctia Uy ban nhan dan quén;

d) T6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cia Uy ban nhan
dan quén; thu thép, xu ly thong tin, kién nghi véi Chi tich Uy ban nhan dan
quin dua vao chuong trinh, ké hoach edng tac nhiing van dé can tdp trung chi

dao, didu hanh hodc giao co quan lién quan nghién ctu, x4y dung dé 4n, du 4n,
du thdo van ban;

d) Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan quén thyc hién nh1em vu
trudge Hoi dong nhan dan quén; t1ep xUc, b4o céo, tra 161 kién nghi cta ct tri;

e) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhén dan quan ban hanh ndi quy tiép
cong dan tai Tru so ti€p cong dan & quan,

g) Triéu tap, cht tri, phdi hop véi céc co quan lién quan chudn bj chuong
trinh, ndi dung, phuc vu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan quén;

h) Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhén dén quén chi dao, ap dung bién
phap cin thiét giai quyét cong viée trong trudng hop dot xudt, khén cip;

i) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan quin cai tién 18 151 1am viée;
duy tri ky luét, ky cuong ctiia bd méy hanh chinh nha nudc & dia phuong;

k) Cht tri, phdi hop v6i Phong Tu phép va cac co quan li€n quan trong
viéc t}}L_rc hién ra soat tht tuc hanh chinh tai Uy ban nhan dan quén, phuong;
trinh Uy ban nhéan dan quén chuong trinh, bién phap to chirc thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh nha nuéc thudc pham vi cia Van phong;

1) Tiép nhén, xu ly, trinh Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan

quén giai quyet nhitng vin ban, hd so do cac co quan, td chirc, ¢ nhén gui, trinh
(vin ban dén):
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- Béi véi d& an, dy 4n, du thao vin ban do cac co quan trinh: Kiém tra hd
50, trinh ty, thi tuc soan thao, the thirc, k¥ thuét trinh bay dy thao van ban; tém

- tit ndi dung, néu 16 tham quyeén quyet dinh, su ddng bd trong chi dao, d1eu hanh

ctia Uy ban nhén dan quén, Chu tich Uy ban nhéan dan quan d6i v6i van dé lien
quan, dé xuét mot trong céc phuong én: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop
Uy ban nhéan dan quén; gt lay v kién céac thanh vién Uy ban nhin dan quan;
théng béo v kién ctia Chi tich Uy ban nhan dan quan yéu ciu co quan soan thao
hoan chinh lai, b6 sung ¥ kién cac co quan, td chitc, c4 nhan hoic thuc hién céc
nhiém vu khéc theo quy dinh va quy ché 1am viéc cia Uy ban nhan dan quén.

Trong qué trinh xi 1y, néu d& 4n, dy &n, du thio vin ban con ¥ kién khac
nhau, chii tri hop véi co quan, to chic lién quan dé trao doi trude khi trinh.

- Dbi véi du théao bdo cdo, bai phat biéu: phdi hop v6i cac co quan lién
quan bién tap, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhén dén quén.

- Pbi v6i vin ban khéc: kién nghi véi Chi tich ﬁy ban nhan dan quén
giao co quan lién quan trién khai thuc hién; t0 chtic cac diéu kién can thiét dé
Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhan dan quén xtr ly theo quy dinh ctia phép
[uat va no1 dung van ban dén.

m) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan quan thyc hién chirc ning quan Iy
nha nuéc vé cong tac dan tde.

7. Quan ly, chi dao B6 phén tiép nhan va tra két qua.

8. Phét hanh, quan ly, theo d&i, d6n ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién vin ban ctia Hoi dong nhéan dan, Uy ban nhan dan quén?

a) Quan ly, st dung con déu, ph4t hanh vin ban clia Hoi dong nhan déan
quén, Uy ban nhan dan quén;

b) Theo doi, don dbe, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cua
Ho61 ddng nhan dan quén, Uy ban nhan dén quan, Cht tich Uy ban nhan dan
quéan; dinh ky ra soét, bdo cao Hoi dong nhén dan quén, Uy ban nhan dn quén,
Chu tich Uy ban nhén dan quan dé dam bao sy dong bd, thong nhit trong chi
dao, didu hanh;

¢) Ra soat nhdm phét hién vuéng mic, phat sinh vé thim quyén, hd so,
trinh ty, thi tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qué trinh chi dao, diéu
hanh cta Hoi ddng nhin dan quén, Uy ban nhén dan quén, Chu tich Uy ban

* nhén dén quén; kip thoi bao cao Hoi ddng nhan dan quén, Uy ban nhan dan quén

stra ddi, bd sung; hang nam, tong hop, bao cao Vian phong Hoi ddng nhan déan va
Véan phong Uy ban nhén dan Thanh pho;

d) Luu trlt van ban, ho so, tai liéu, bdo céo ctia Hoi déng nhan dén quén,
Uy ban nhan dan quan.

9. Theo ddi, chiu trach nhiém quan Iy viéc thyc hién cdng tac tiép cong
dan theo ding quy dinh cta phap luét.

10. Thyc hién ché d6 thong tin:
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a) T6 chuc quan ly, cip nhét thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh clia
Hoi dong nhan dén quan, Uy ban nhén dén quén;
b) Thure hién ché do thong tin béo cdo vé hoat dong cia Cong thong tin

dién t&r va két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién t chi dao, diéu hanh cta
Ho1 dong nhan dan quén, Uy ban nhan dan quén;

c) T}}iét 14p, quan ly va duy tri hoat dong mang tin hoc ctia Hoi dbng nhén
dan quén, Uy ban nhan dan quan.

11. B4o dam céc didu kién vat chét, k¥ thuat:

a) Bao déqm cac diéu kién vat chat, k¥ thuat cho hoat dong cuia Hoi déng
nhan dan quan, Uy ban nhin din quén;

b) Phuc vu cac chuyén cong tac, 1am viéc, tiép khach ctia Hoi d6ng nhéan
dan quan, Uy ban nhan dan quén.

12. Huéng dan nghiép vu hanh chinh vin phong:

Chu tri téng két, huéng dan chuyén mon, nghiép vy hanh chinh van
phong, cong tdc tiep dan doi véi Hoi dong nhén dén phudng, cong chire Vian
phong - Thong ké phudng.

13. Thuc hién nhiém vu quan tri noi bo:

a) To chite thue hién céc vin ban, quy hoach, ké hoach do co quan ¢
tham quyén ban hanh hodc phé duyét Jién quan dén hoat dong cta Vin phong;

b) T1ep nhan, xir ly vén ban do co quan, td chire, c4 nhan gui Van phong;
ban hanh va quan ly vén ban theo quy dinh;

¢) Nghién cir, ung dung két qua nghién ctu khoa hoc va cai cch hanh
chinh phuc vu nhiém vy dugc giao;

d) Quan ly t chirc bo mdy, bién ché cong chirc, co cdu ngach cong chuc
vi tri viée lam, so lugng ngudi lam viée thude Van phong;

d) Quan 1y to chiic can bd, cong chirc, ngudi lao dong; thuc hién ché d6
tién luong va cac Che do, chinh sach quy hoach, dai ngg, khen thudng, ky luét,
dao tao, bdi dudng vé& chuyén mén, nghiép vu ddi vdi cong chirc va ngudi lao
dong thudc pham vi quan ly ctia Van phong;

e) Quén 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo quy
dinh.

14. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Hoi dé)ng nhan dan quin, Uy
ban nhén dan quén, Chu tich Uy ban nhan dén quén giao hodc theo quy dinh cta
phap luét.
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Chuwong 1
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chire bo may

1. Van phong c¢6 Chanh Van phong, khong qua 03 Pho Chéanh Van phong
va cac cong chuc khac.

a) Chanh Van phong la nguoi ding d4u Vin phong, chiu trach nhiém
trude Hoi dong nhan dan quan, Uy ban nhén dén quén va trude phap lugt vé viée
thuc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Vin phong. Viée biu, mién
nhiém, bai nhiém Uy vién Uy ban nhén dén quén do Héi dong nhan dan quén
quyét dinh.

Chénh Vin phong c6 trach nhiém bao cdo véi Uy ban nhén dén quén, Chi
tich Uy ban nhan din quén va Vian phong Hoi d6ng nhan dan Thanh phé va Vin
" phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé t6 chirc, hoat dong ctia Vin phong; bao
cdo cbng tac trude Hoi ddng nhan dan quin va Uy ban nhan dan quan khi duoc
yéu cau; phdi hop véi Thi trudng co quan chuyén mon, don vi su nghiép truc
thudc Uy ban nhén dan quén, cac td chirc chinh tri- x& hoi Quan giai quyét
nhitng van dé lien quan dén chirc nang, nhiém vu, quyen han ciia minh.

b) Pho Chanh Vian phong la ngudi gitip Chénh Vin phong chi dao méot sb
mat cdng tac va chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong, trude phap luat vé
nhiém vu dugc phan cong.

Mot Pho Chanh Vén phong phu trach, chiu trach nhiém truc tiép quan 1y
Tru s& Ti€p cong dan quan.

Khi Chénh Véan phong ving mit, moét Phé Chanh Vin phong dugc Chanh
Vén phong Gy nhiém diéu hanh céc hoat dong ctia Van phong.

¢) Viéc bd nhiém, diéu d@ng, luan chuyén,,khen thuong, ky ludt, mién
nhiém, cho tUr chirc, thyc hién c}}é dd, chinh sach déi1 voi C}}énh Vin phong, Phé
Chanh Vi#n phong do Chu tich Uy ban nhén dan quan quyét dinh theo quy dinh
" cda phap luit.

2. Coéng chic chuyén mon, nghiép vu lam cong tac Van phong phai 1a
nhiing nguoi ¢é pham chét chinh tri va dao dac tbt, cé trinh d6 chuyén mén,
nghiép vy, am hidu vé nganh, linh vuc duge phan cong phu trach, theo ddi; duge

4p dung ché d6, chinh sach dai ngd theo quy dinh cta phap ludt; duge bb tr
twong xtmg véi nhiém vu duge giao.

3. Can ctr vao chirc nang, nhiém vu néu trén, dic diém tinh hinh cu thé
don vi, trinh d6, ning luc cong chirc, Van phong to chirc thanh cac bo phén
gom:

1. Ban Tiép cong dan;

2. B6 phan Tiép nhan va tra két qua;
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3. T6 Hanh chinh - Vin thu - Luu tril;
4. T6 Ké toan - Tai vu - Quan tri (phuc vu);
5.T6 Tong hop — Tin hoc.

Tuy theo quy mo hoat dong, tinh chét cong viéc va nhan sy cu thé cta don
vi, Van phong c6 thé bo tri cong chic duge phan cdng ddm nhén cac chic danh
cong viéc trén cdc mit cong tdc ctia Vin phong, phu trach riéng tung linh vuc
hogc kiém nhiém céc linh vyc trén co s¢ tinh gon, hiéu qua va tiét kiém nhung
khong trai v6i noi dung Quy ché nay, trinh Chi tich Uy ban nhan dan quén
quyét dinh.

Piéu 4. Bién ché

Can ¢t vao khdi lugng cdng viéc va tinh hinh can b cu thé dé xac dinh

ting chuc danh va tiéu chudn nghiép vu cong chirc dé phan bd bién ché cho phu
hop, dam bao thyc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

S6 lugng bién ché cu thé ciia Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan
quan quyét dinh trén co s& vi tri viéc lam, gan v61 chic nang, nhiém vy, khéi
lugng cong viée va trong tdng bién ché hanh chinh dwgc Uy ban nhan dén
Thanh phd giao.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Ché do lam viée
1. Chanh Vin phong phu trach, didu hanh cac hoat dong ctia Vin phong va
phu trdch nhifng cdng téc trong tdm. Cdc Phé Chénh Van phong phu trach nhiing
linh vuc cong tac dugc Chanh Vian phong phén cong, truc ti€p gial quy€t cac cong
viéc phat sinh. ’
2. Khi giai quyét cong viéc thude linh vuc minh phu trach cé lién quan
dén ndéi dung chuyén moén clﬁa Phé’Chénh Van phbng khac, Pho Chanh Vin
phong chi dong ban bac thong nhét hudng giai quyst, chi trinh Chanh Van

phong quyet dinh cc van dé chua nhét trf voi cac Phoé Chéanh Vin phong hodc
nhiimg van dé méi phat sinh ma chua ¢ chn truong, ké hoach va bién phap giai

quyet

3. Trong truong hop Chanh Vén phong truc tiép yéu cau chuyén vién gial
quyét cong viée thuée pham vi tham quyén ctia Phé Chanh Vin phong, yéu cau
do duoc thu(,: hién nhung ghuyen vién d6 phai bao cao cho Phé Chanh Vian
phong tryc tiép phu trach biét.

Diéu 6. Ché do sinh hoat hdi hop

1. Chéanh Van phong, cac Phé Chanh Van phong dy héi y va giao ban véi
Thuong truc Hoi dong nhan dan quén, Uy ban nhan dén quan.
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2. Hang tudn, ldnh dao hop giao ban mot lan d& danh gia viéc thuc hién
nhiém vy va phd bién ké hoach cong tac cho tudn sau.

3. Mbi thang hop toan thé can bo, cong chirc mot 1an.

4. Lich lam viée vo1 céce t6 chirc va ¢4 nhan c6 lién quan, thé hién trong
lich cdng tac hang tudn, thang ctia don vi; ndi dung lam viée duge chuin bi chu
dho dé giai quyét c6 hidu qua cac yéu cau phét sinh lién quan dén hoat déng cia
Vin phong. :

Dieu 7. Moi quan hé cong tac

1. B6i véi Vin phong Hoi ddng nhén dan Thanh phd va Van phong Uy
ban nhén dan Thanh phé:

Vin phong chiu sy huéng dén, kidm tra v& chuyén mén, nghiép vu cta Vin
phong Hoi dong nhan dan Thanh phd va Vin phong Uy ban nhan din Thanh phd,
thuc hién viéc bao cdo cdng tdc chuyén moén dinh ky va theo yéu cau cta Vin
phong Hoi déng nhan dan Thanh phd va Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

2. Déi véi Van phong Quén dy:

Vin phong phéi hop véi Van phong Quén iy xéy dung chuong trinh 1lam
viéc, lich cong tac, cung cip théng tin, tu 1iéu phuc vu kip thoi su lanh dao, chi
dao ctia Quéan uy.

3. Dbi v6i cac co quan chuyén mén, don vi su nghiép cong 1dp thudc
Uy ban nhan dan quan:

Thue hién mbi quan hé hGp tac va ph01 hop trén co s& binh déng, theo
chic nang,nhiém vu, dudi su didu hanh chung cta Uy ban nhén dan quén, nham
dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - x& hoi cua Quén.
Trong trudong hop Vin phong chi tri phéi hop giai quyét cong viée, néu chua
nhat trf v6i ¥ kién ctia Thu trudng céc co quan chuyén mén khéc, Chanh Vin
" phong tap hop cac v kién va trinh Chu tich Uy ban nhan dén quin xem xét,
quyét dinh.

, 4. bi véi Uy ban Mt tran TS quéc Viét Nam, cac ban, nganh, doan thé,
cac t0 chirc xa hdi cua Quén:

Vin phong ¢6 trach nhiém phdi hop thuong xuyén voi cac td chiic chinh
trj, t6 chirc chinh tri - x4 hoi, cac Hoi quén chung d& nam bét va cung cip céc
thong tin cd lién quan dén chi dao diéu hanh hoat vdong cua Thuodng truc Hoi
dong nhan dan quan, Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhan déq quan. Gitp
Thuong truc Hoi dong nhér} dan quén,Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan
dan quén thuc hién Quy ché phoi hop theo quy dinh ctia phap luat.

5. Dbi v6i Uy ban nhan dén phuong:

a) Vin phong c6 quan hé chat ch& voi Uy ban nhan dén phuong; don déc

viéc thuc hién céc quyet dinh, chi thi va c4c cht truong ctia Uy ban nhan dén
quén; thyc hién ché d6 béo cdo theo quy dinh.
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'b) Huong dan Uy ban nhan dan phudng vé nghiép vu hanh chinh, cong
tac tiép cong dan dam bao su théng nhit trén dia ban quén theo quy dinh cia
Chinh pht va Uy ban nhan dan Thanh phé.

Chwong V
PILU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Can ¢t Quy ché nay, Chanh Vén phong c6 trach nhiém cu thé héa
chirc nang, nhiém vy cta Van phong, quyen han, trach nhiém, chic danh, tiéu
chuén c6ng chirc ciia Vin phong phu hop véi dic diém cta don vi nhung khong
trai v6i noi dung Quy ché nay.

Piéu 9. Chanh Vin ph(‘)ng Hbi ddng nhén dan va Uy ban nhin din quén,
Tha truong cac co quan, don vi lién quan thudc Uy ban nhan dén quén c6 trach
nhiém thuc hién Quy che ndy. Trong qua trinh thuc hién, néu phét sinh cic van
dé vuot qua tham quyen thi dé xudt, kién nghi voi Uy ban nhan din quén xem
xét, giai quyét hodc bd sung va stra ddi Quy ché cho phi hop./. Do

TM. UY BAN NHAN DAN -

Dang Nguyén Thanh Minh






