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

QUAN BIiNH THANH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: 02/2010/QD-UBND Binh Thanh, ngay 10 thang 3 ndm 2010
QUYET PINH

Vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déng
citia Vin phong Uy ban nhéin din quén Binh Thanh

UY BAN NHAN DAN QUAN BINH THANH

Cin cir Luat T6 chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan din ngay 26 thang 11
nam 2003;

Cian cir Nghi quyét sé6 725/2009/UBTVQHI12 ngay 16 thfmg 01 nam 2009 cua
Uy ban Thuomg vu Quédc hoi khéa XII vé diéu chinh nhiém vu, quyén han ctia Hgi*,
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong va quy dinh =
nhiém vu quyén han, té chirc bod may cua ny ban nhan dan huyén, quan, phuong noi%
khong t4 chirc Hoé1 dé“mg nhén dan huyén, quan, phudng;

Can cit Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nim 2008 cta Chinh 2
phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhéan dan huyén, quén, ",
thi xa, thanh phd thudc tinh;

Can cr Quyét dinh sb 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 nim 2007 clia Thu=
tuéng Chinh phu vé ban hanh quy ché thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
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tai co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

Cin ctt Quyét dinh s6 41/2008/QD-UBND ngay 20 thang 5 nam 2008 cta Uy
ban nhan dan thanh phd vé té chirc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan
quén - huyén;

Can ct Quyét dinh s6 32/2009/QD-UBND ngay 21 thang 4 nim 2009 cua Uy
ban nhan dan thanh phd vé déi tén Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan
dan quan - huyén thanh Van phong Uy ban nhin din quan - huyén;

Can cir Quyét dinh s6 1210/QD-UB ngay 29 thang 3 ndm 2005 cua Uy ban nhéan
dan quan Binh Thanh vé viéc ban hanh quy ché to chitc va hoat dong ctia Vin phong
Hbi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quén Binh Thanh;
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Can cir Quyét dinh s6 5852/2008/QD-UBND ngay 08 thang 8 nam 2008 cua Uy
ban nhin din quan Binh Thanh vé thanh 1ap Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy
ban nhan dan quan Binh Thanh;

X¢ét dé nghi ctia Truong Phong Noi vu quan Binh Thanh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 churc va hoat dong
cua Vin phong Uy ban nhan dan quan Binh Thanh.

com

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky va thay
thé Quyét dinh s6 1210/QD-UB ngay 29 thang 3 nim 2005 cua Uy ban nhan dan
quén Binh.

ThuVienPhapLuEt

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quén, Truéng Phong Noi vy, Th
trudng cac phong, ban, don vi truc thuée ny ban nhan dan quan, cac Chu tich Uy ban
nhan dan phudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Thi Thu Ha
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BiNH THANH Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Té chirc va hoat déng cia Vin phong
Uy ban nhin din quin Binh Thanh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé 02/2010/QD-UBND
ngay 10 thang 3 nam 2010 ctia Uy ban nhdn ddn qudn Binh Thanh)

Chuong I
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vj tri va chirc niing

Vin phong Uy ban nhan dan quén 13 co quan chuyén mén truc thudéc Uy ban
nhan dan quan.

Vin phong Uy ban nhan dan quan c¢6 con dau riéng, dugc md tai khoan tai Kho
bac Nha nudc quan Binh Thanh dé hoat déng.

Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

Vin phong Uy ban nhan dan quan hoat dong theo co ché “Mot cira” va “Mot
ctra lién thong”, chiu su lanh dao va quan ly truc tiép, toan dién cia Uy ban nhan dan;v
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quéan, dong thoi chiu sy huéng dan chuyén mén, nghiép vu ciia Vin phong Uy barn
nhan dan thanh phd.

Vin phong cé chirc ning tham muru, theo d&i va tong hop tinh hinh thuc hién
cong tac quan ly Nha nudc trén cac linh vuc theo ding chu truong cua Dang, luat
phap, chinh sach ciia Nha nuéc va cia Uy ban nhan din thanh phd HS Chi Minh;
cong tac chi dao diéu hanh cna ﬁy ban nhan din quén vé thuc hién céac chi tiéu,
nhiém vu kinh té - xa hoi hang nam theo ké hoach.

Tham muu téng hop cho Uy ban nhan dan quin vé cong tac dan toc; tham muu
gitip Chu tich Uy ban nhan dan vé chi dao diéu hanh; cung cap théng tin phuc vu hoat
dong ciia Uy ban nhan dan quén Binh Thanh; dam béo co sé vat chat, k§ thuat cho
hoat ddng cua Uy ban nhan dan quan Binh Thanh.

Piéu 2. Nhiém vu
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1. Du kién chuong trinh 1am viéc cua Uy ban nhan dan quan, giap Uy ban nhan
dan quan theo doi, don déc cac co quan chuyén mon truc thude Uy ban nhan dan
quéan thuc hién cac chu truong, chinh sach, quyét dinh, chi thi cua Nha nude va cac
chuong trinh, ké hoach da dinh.

2. Té chitc thu thap, xir Iy thong tin, tong hop va xay dung dy thdo cdc bao cao
hoac chuyén dé, dam bao phan anh kip thoi, chinﬁ xac cac mit hoat dong cua quén,
nham phuc vu cong tac quan ly Nha nudce, chi dao va diéu hanh cta f]y ban nhan dan
quan.

3. Pon déc viéc chuan bi cac phuong an, dé an, ké hoach, van ban do céac co
quan chuyén moén thudc Uy ban nhin dan quan dy thao, trinh Uy ban nhan déin quén
phé duyét ky ban hanh, dam bao ding yéu cau, ndi dung, thu tuc, dung chu truong va
phap luat cua Nha nudec. |

4. Quan ly cong tac hanh chinh, thyc hién cong tac van thu, luu trir, tiép nhan va
phat hanh cong van di, dén cua Uy ban nhan dan quan; dong thoi theo ddi, don dbc
viéc thuc hién nhiém vu cta cic phong, ban chuyén mdn theo su phén cong, uy
quyén cta Uy ban nhan dan quin Binh Thanh.

5. Tb chirc cong tac tiép dan; tiép nhan, xt ly don thu khiéu nai, t6 cao cua cong
dan; theo d61, don ddc va kiém tra viéc giai quyét don thu khiéu nai, té cdo cua céac
co quan chuyén moén truc thudc Uy ban nhan dan quén; tham muu cho Uy ban nhén #
dan quan té churc thuc hién céac Quyét dinh giai quyét khiéu nai cubi cing cua Uy ban =
nhan dan thanh phd, cac co quan cap trén va Quyét dinh g1a1 quyét khiéu nai cia Uy
ban nhan dan quan.
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6. Tiép nhan va hoan tra hd so theo co ché “Mot cira” va “Mdt ctra lién thong
nhim phuc vu yéu cau cua cong dan, to chirc; kiém tra, don ddc cac co quan chuyen
mon trong viéc giai quyét hé so hanh chinh cta cong dén, t& chirc. T6 chic niém yét
cong khai, minh bach cac quy trinh, thu tuc hanh chinh, cac khoan thu phi va 1€ phi
tai noi tiép nhan va hoan tra ho so.

7. Tham muu Uy ban nhan dan quén vé cong tac dén toc.

8. Tham muu Uy ban nhan din quan va t6 chie thyc hién ung dung cong nghé
thong tin vao cong tac quan ly nha nudc, quan tri mang; theo doi va giam sat cac don
vi, phong, ban duy tri va dam bao viéc thuc hién hé thdng quan 1y chét lugng 1SO
9001:2000 trén cac linh vuc theo muc tiéu, chat lugng da dé ra.

9. Pam bao viéc diéu hanh thu, chi ngin sach cua Van phong theo dung Luat
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Ngan sach Nha nudc, du tru kinh phi hoat dong cho ny ban nhén din quén va hoat
dong cua Van phong.

10. Pam bao an ninh, trat tu va quan ly, stir dung, sira chira kip thoi cac co s vit
cht, tai san cong trong khudn vién try s& Uy ban nhin dan quén.

Piéu 3. Quyén han

1. Pugc quyén quan ly va st dung phan kinh phi quéan 1y chung phuc vu cho yéu
cdu cong tac ctia Uy ban nhan dan quén; thuc hién tt viéc khoan bién ché va kinh phi
quan ly hanh chinh cia Van phong.

2. Puogc quyén yéu ciu cac co quan, don vi tryc thudc Uy ban nhan din quan
cung cap so li€u, tu liéu co lién quan dé phuc vu cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh
cua Thuong truc Uy ban nhan dan quén.

3. Puoc ky cac van ban thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Van phong;
duge thira 1énh Chi tich Uy ban nhan dan quén ky céac théng bao, cac cong van hanh
chinh thong thuong, ky sao y vin ban cac co quan trung wvong, thanh phd, giri cac
nganh, don vi va cac Uy ban nhan dan phudng truc thuéc Uy ban nhan dan quén.

4. Khi Chu tich hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dén quén uy quyén, duoc phén
cong xir ly mot sd ndi dung cong van dén va thu méi hop; duoc thira 18nh ky cac vin
ban huéng dan, truyén dat chu truong, y kién chi dao cua Uy ban nhén dan quéan cho
cac nganh, cac don vi, phong, ban va cac Uy ban nhan dan phuong thudc quan thuc
hién.

5. Tham gia cac Hoi dong, Ban chi dao va td chirc khac khi dugc phéan céng co
tinh chét tu vin do Uy ban nhin dan quin thanh 1ap, nham thu thép, xir ly va téng
hop tinh hinh chung trong quan. Tham gia cac doan kiém tra, thanh tra theo chi dao
ctia Uy ban nhan dan quédn hoac thanh phé.

6. Ngoai nhitng nhiém vu va quyén han tai Diéu 2 va Diéu 3 néu trén, Vin
phong con duge Uy ban nhan dan quan uy quyén thuc hién thém mot sé nhiém vu va
quyén han khi cén thiét, do Chu tich Uy ban nhan dan quén quy dinh cu thé bang van
ban. -

Chuong 11
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Picu 4. Co cau to chirc b may

1. Van phong Uy ban nhan dan gdm c6 Chanh Vin phong va cé tir hai (02) dén
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-ba (03) Phé Chanh Vian phong va cac can b, cong chuc, ngudi lao dong dugce phan
cong dam trach cac phan viéc cu thé. -

a) Chanh Van phong va cac Phé Chanh Van phong Uy ban nhén dan quan do
Chu tich Uy ban nhan dan quan bo nhiém, mién nhiém.

b) Chanh Van phong la ngudi phu trach chung hoat dong ctia Van phong va chiu
trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan quin vé toan bd hoat dong ciia Vin
phong, dong thoi chiu su hudng din vé chuyén mén, nghiép vu cua Vin phong Uy
ban nhan dan thanh pho.

¢) Chanh Van phong voi tir cach 13 Uy vién Uy ban nhan din quéan Binh Thanh
duge Uy ban nhan dan quan phan céng theo doi mét s linh vuc theo quy dinh.

d) Cac Pho Chanh Van phong la nguoi gitp viéc cho Chanh Van phong, dugc
Chanh Vian phong phan cong phu trach mét s6 cong viée cu thé ctia Vin phong, lién
do1 chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan quan veé nhiing phfin viéc dugc phan

cong va duoc Uy quyén thuc hién mét sé cong viéc khi Chanh Vian phong di ving.

2. Co cau td chirc cua Vian phong ¢6 cac té chuyén mén sau:

- T6 Téng hop; - T6 Tiép cong dan;
- Té Vin thu - Luu trir; - Td Tiép nhan va hoan tra hd so;
- T6 Ké toan - Tai vu; - T6 Cong nghé Thong tin.

- T6 Hanh chinh quan tri;

Piéu 5. Nhiém vu cia cac th chuyén mon

1. To Tong hop _

Giup Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong trong viéc thuc hién céac
nhiém vu sau:

a) Nam tinh hinh hoat dong cia Uy ban nhan din quin va cia cic co quan
chuyén mén, cac Uy ban nhan dan phuong vé hoat dong kinh té, xa hoi, an ninh va
qudc phong tai dia phuong; ndm bit va cung cdp théng tin phuc vu chi dao, diéu hanh
cua Uy ban nhan dan quan, Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan.

Nghién ctru, dé xuat véi lanh dao Vin phong tham muu cho Chu tich, cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan quén trong viéc phén cong céc co quan chuyén mén
nghién ctru, xdy dung quy hoach, ké hoach va bao cao nhitng ndi dung theo linh vyc,
trach nhiém duoc phan céng va theo chi dao ciia Uy ban nhan dan quén.

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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b) Theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh, chi thi, ké hoach,
vin ban chi dao cua Uy ban nhin dan quin, Chu tich ny ban nhan dan quan; kién
nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan quan vé céc bién phap nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly Nha nudc trén dia ban quén.

¢) Du kién chuong trinh, lich cong tac hang tudn cua Chu tich, cac Phé Chu tich
Uy ban nhéan dan quan.

d) Chuén bi ndi dung cac cudc hop do Uy ban nhan dan quén chu tri va kiém tra
viéc chuan bi cta cac co quan chirc ning dugc phin cong bao cao trong cac cudc
hop; chiu trach nhiém kiém tra, nhic nhd dam bao dung va du thanh phan, ding thoi
gian cudc hop. Ghi bién ban vao s6 bién ban, soan thao cac van ban két luan chi dao §
cudc hop va phat hanh cham nhat 1a 07 (bay) ngay ké tir khi c6 y kién két luan (trir 5
trudng hop mang tinh cip bach va cé su chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chu tich Uy &
ban nhan dan quan), df‘mg thoi kiém tra viée thuc hién cac van ban néu trén.

d) Ra soat thé thirc, ndi dung, trinh tur, thim quyén ban hanh vin ban do cac, don
vi, phong, ban chuyén moén va cac Uy ban nhan dan phuong du thao trudc khi trinh
Uy ban nhan dan quén ky ban hanh. |

3845 6684 * www. ThuVienP

e) Chuin bi cac bao cao dinh ky hodc dot xuat thudc linh vuc duge phan cong
theo doi; ddng thoi truc tiép gitp viéc cho Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan°°
dan quén phu trach theo linh vuec.

Tel: +84-

g) Xay dung mdi quan hé chit ché va thuc hién viéc thong tin hai chiéu voi cic.
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phong, ban, don vi va céc Uy ban nhan dan phuong trong viéc truyén dat y kién chi=
dao cua Cha tich, cac Phé Cha tich Uy ban nhan dan quéan dén cac co quan, don vi vag
phan anh céc yéu ciu, dé xuit cta cic co quan, don vi dén cac lanh dao quan.

h) Theo doi, don ddc cac don vi, phong, ban, cac U'y ban nhan dan phuong thudc
quan thuc hién tét Quy ché héi hop va thong tin bao cdo, Quy ché 1am viéc cua Uy
ban nhdn dan quén; thuc hién viéc theo doi trir diém thi dua dbi voi cac don vi,
phong, ban, cac Uy ban nhan dan phuong khéng chip hanh céac quy dinh cia Quy ché
hdi hop va thong tin bao cdo; thong bao két qua thyc hién hang thang cho Uy ban
nhén din quén va cac don vi, phong, ban va cac Uy ban nhan dan phudng.

2. T6 Vin thu - Luu triv

a) C6 nhiém vu danh may cac vin ban cia Uy ban nhin dan quan, Dang uy Khéi
va Vin phong (do lanh dao Van phong phan cong), nhan ban, quan ly hé thdng s6
cong vian di; Cho sb ddi vai cac loai cong van di ciia Uy ban nlidn dén quan va cua
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Vin phong (ké ca cac van ban do céc phong, ban, don vi tham muu cho Uy ban nhan
dan quén va cac van ban do Thu truong cac phong, ban, don vi dugc Chu tich Uy ban
nhan dan quén giao ky thira iy quyén). Tiép nhan, in 4n, phat hanh céng van, gidy to
va céc loai tai liéu lién quan dén hoat dong chi dao didu hanh cua Uy ban nhan dan
quén va hoat dong cua Vin phong dam bao ding thoi gian.

b) Tiép nhan coéng vin dén, nhap chuong trinh quéan ly va chuyén cho Chanh
Vin phong; sao chuyén kip thdi cong vin dén theo but phé chi dao ctia Chu tich, cac
Phé Chi tich Uy ban nhan dén quédn va Chanh Vin phong dén cac don vi, phong,
ban, cic Uy ban nhan dan phudng, cac Td chuyén mon cua Vian phong c6 lién quan
dé thyc hién. Tiép nhan va phat hanh cac loai sach béo theo quy dinh.

¢) Quan 1y cic con dau cia Uy ban nhan dan quan va Vin phong theo ding quy
dinh cua phap luét. Thuc hién viéc déng diu dung cach thirc, diang quy dinh ctia Nha
nuée d6i voi cac loai cong vin da du ndi dung va ding thé thirc vin ban va da cho sb
cdng vin, tuyét d6i khong duoc dong déu khong.

d) Tiép nhan va ra soat vé thé thic, trinh tw, thim quyen ky cua cac loal van ban
trudc khi cho sé va phat hanh; cham nhét hai ngay (khong tinh ngay nghi) phai phat
hanh cong van, bao cao, théng bao, ké hoach... dén cac don vi lién quan dé thuc hién,
Trir nhitng vin ban khan, hoa téc cia Uy ban nhan dan, céac s, nganh thanh phé phai
chuyén ngay trong ngay (ké ca ngay nghi, 1&, tét); cac van ban quy dinh v& thoi glan -
duogc ap dung theo quy trinh ISO va mang tinh cip bach c¢6 su chi dao cua Thuang
truc Uy ban nhén déan va lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan.
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d) Thuc hién cong tac luu trir hé so, cong van, giﬁy to tai lidu cia ﬁy ban nhén =
din va cta Vian phong Uy ban nhan dan quén theo ding quy dinh cia Nha nudc, =
thudng xuyén cai tién va hoan thién hé théng luu triv phuc vu ngay cang t6t hon yéu
ciu nghién ctru, tong hop cua Uy ban nhan déan quan.

3. To Cong nghé thong tin:

a) Quan tr1 hé théqg mang céng nghé thong tin, trang diéu hanh tac nghiép, cac
chuong trinh phan mém, hop thu dién tr... dam bao hoat dong thong subt, phuc vu
cho viéc chi dao, didu hanh cua Uy ban nhan dan quan va phuc vu tac nghiép cua cac
don vi, phong, ban va cac Uy ban nhan dan phuéng thude quan.

b) Chu dong theo ddi, kip théi phdi hop véi cac don vi tir vén, cac phong, ban
chuyén mon thudc quén va cac Uy ban nhan dan phuong tham muu cho lanh dao Vin
phong va Thuong truc Uy ban nhin dan quén chi dao cai tién cac quy trinh, nang cap
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cac chuong trinh phan mém, dudng truyén va hé théng dam bao phuc vu cong tac
quan ly Nha nudc trén dia ban quan va phuc vu viéc truy céap, tim hiéu thu tuc, hd so
hanh chinh cua t6 chirc va cong dan dugc nhanh chong, chinh xac.

c¢) Thudng xuyén phdi hop véi cac don vi lién quan kip thoi cip nhat cac quy
dinh, thu tuc hanh chinh va tinh hinh hoat dong ctia quén lén céng thong tin dién tr
quan (Web site).

d) Kip thoi kiém tra va dé xudt sira chita hé thdng mang va may vi tinh cua cac
don vi, phong, ban va cac Uy ban nhan dan phuong, dam bao hoat dong cho cac don
vi (d6i voi viée sira chita Iém, nhu: thay thé may moéc, trang thiét bi hodc nhitng hu
hong 1én cua hé théng, may tram phai bao cao, dé xuét 1anh dao Vin phong xem xét g
chi' dao, giai quyét cu thé). P6i voi nhimg phan mém, may mdc, trang thiét b cc‘)n;
trong thot gian bao hanh sira chira khi c6 hu hong phai kip thoi lién hé véi nha cung = !
cap (don vi tu van) dé xem xét giai quyét theo quy dinh.

d) Nghién ctru, dé xuét cac giai phap, bién phap quan tri hé théng mang, phat=
trién cac phan mém cho lanh dao Vin phong dé tham muu Uy ban nhan dén quan co
y kién chi dao thuc hién va khai thac c6 hiéu qua hé thdng mang va céac chuong trmh
phan mém céng nghé thong tin.

e) Tham muu Uy ban nhan dan quan va lanh dao Vin phong chi dao va theo d61
qué trinh thuc hién quy trinh hé théng quan ly chit luong ISO 9001:2000 theo quy
dinh.

4. T Ké toan - Tai vu
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a) Thuc hién cac nghiép vu ké toan phat sinh cia Vin phong; giup Chanh Van
phong diéu hanh, quan ly ngan sach theo quy dinh cta phéap luat; theo doi va tong
hop tinh hinh thu, chi tai chinh dam bao kinh phi phuc vu cho cac hoat dong cia Uy
ban nhan dan quan theo ding nguyén tic, ché do. Chap hanh ché do lap du toan va
bao cdo quyét toan ngan sach day du theo dung thoi gian; cong khai tai chinh theo
quy dinh;

b) Tham muu cho Chanh Vian phong thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bd, trich lap
va sir dung cac quy phic loi - khen thudng cia Van phong ding quy dinh;

¢) Bao dam thuc hién cac ché do chinh sach cho céan bo, cong chirc va nguoi lao
dong cua Van phong theo quy dinh;

d) Mo s6 sach va theo doi viéc ting, giam tai san c¢b dinh trong khuén vién Uy
ban nhan dan quan do Van phong quan ly.
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5. T6 Hanh chinh quan tri

a) Dam bao tét an ninh, trit tur va cong tac phong chay, chira chdy trong khudn
vién tru s¢ Uy ban nhan dan quan; dam bao thong tin lién lac thong sudt; tiép, hudng
dan cac to chirc va cong dan dén lién hé cong tac van minh, lich sy va hoa nha;

b) Quan ly, sir dung, sira chia kip thoi toan bd co s& vat chét, tai san, phuong
tién lam viéc ctia cac don vi, phong, ban trong khudn vién tru sé Uy ban nhan dan
quan;

¢) Quan ly va dam bao xe phuc vu viéc di lai, cong tac cia Uy ban nhan dan
quan. Chuén bi Hoi truong, 4m thanh, anh sang, nudc udng. .. phuc vu céac cudc hop,
Hoi nghi cia quén; giup lanh dao Vin phong trong viéc trién khai thuc hién tét viéc ©
xay dung cong s¢ van minh - sach dep - an toan.

6. To Tiép cong dan

a) Tham muu Uy ban nhan dan quén va lanh dao Vin phong thuc hién tét cﬁng
tac tiép dan va giai quyét don thu khiéu nai, té céo cua cong dan; xay dung méi quan £
hé phéi hop tdt véi cac phong, ban, don vi, Uy ban Mat tran T qudc Viét Nam, egac:
doan thé quan va cac Uy ban nhan déan phudng trong viéc giai quyét don thu khlﬁU\o

nai, t& cao cua cong dan va nhitng vu viéc khiéu kién, khiéu nai déng nguoi, virots:
cap.
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b) Thuc hién cong tac tiép dan hang ngay va chuan bi néi dung cho Chu tich, -
cac Phé Chu tich Uy ban nhéan dan quan tiép dan theo dinh ky; '

ft -

c) Phéi hop véi cac phong, ban chuyén mén thudc quan to chuc tlep cong dan tai
tru s& Uy ban nhdn dan quén theo Luat Khiéu nai, té c46 dinh ky hang tuén.

awsSo

d) Tiép nhén va xir ly cac don thu khiéu nai, t6 cao cua cong dan dén ding co
quan c6 thim quyén giai quyét; theo doi, kiém tra, don déc cac don vi, phong, ban,
cac phuong thuc hién tdt viéc giai quyé‘t don thu khiéu nai, td cdo cia cong dan do
Thudng truc Uy ban nhan dan quén chi dao giai quyét theo dang Luat dinh.

7. Té Tiép nhén va tra két qua

a) Thuc hién co ché mét clra mot cira lién thong trong viée tiép nhan hd so,
chuyén cho cac Phong chuyén mén cta Uy ban nhan din quén thu ly va nhan lai két
quéa tra cho t6 chirc, cd nhan theo Quyét dinh s 93/2007/ND-CP cia Thi tuéng
Chinh phu.

b) Niém yét cong khai cic quy dinh, thi tuc hanh chinh, gidy t&, hd so, mic thu
phi, 1€ phi va thoi gian giai quyét cac loai cong viéc tai TH Tiép nhan va tra két qua.
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¢) Xem xét, xtr Iy ho so theo dung quy trinh do lanh dao Vin phong ban hanh;
trung thuc, cong khai va minh bach trong viéc tiép nhan, thu phi, 1& phi va tra két qua
hd so cho td chire, ca nhan.

d) Thuc hién cong tac img dung cong nghé thong tin trong viée tiép nhan va tra
két qua; xay dung thai do, phong cach lam viéc than thién va vin minh véi cac 6 chir,
doanh nghiép va ca nhan c¢6 nhu cau giai quyét cong viéc tai Uy ban nhan dan quan.

Diéu 6. Bién ché

Can ctr khdi luong cong viée va tinh hinh can bd cu thé dé xéac dinh chire danh
can bd, cong chirc va sé luong bién ché cho phi hop. Bién ché cua Van phong do Uy
ban nhan dan quén quyét dinh trong pham vi chi tiéu bién ché quan Iy Nha nudc cia
quén dugc thanh phé giao hang nam, df"mg thoi thuc hién theo co ché khoan bién ché
va kinh phi quan ly hanh chinh cta quén.

Chwong 111
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 7. Ché dé lam viée
1. Ché db sinh hoat, giao ban

a) Chanh Vin phong, cdc Phé Chanh Vin phong mdi tuin giao ban mét lan véi
chuyén vién téng hop cia Van phong dé kiém diém cong tac tudn qua va chuén bi
chuong trinh lam viéc tuin toi, dic biét 1a chuan bi noi dung phuc vu chuong trinh
lam viéc va cac cudce hop ciia Uy ban nhan dan quén;

b) Linh dao Vin phong hang thang hop giao ban mét lan vdi cac td truong
chuyén mén vao dau thang dé pho bién tinh hinh cong tic chung cua thang va trong
tam cong tac thang toi;

¢) Hang quy, 6 thang va cudi nam hop toan thé can bd, cong chirc - nguoi lao
dong dé td chirc so, téng két cong tac theo quy dinh;

d) Vin phong cé thé 6 chirc hop dot xuat dé trién khai cac cong viéc cén thiét
va cdp bach theo yéu ciu cua Uy ban nhan dan quén hodc cua 1anh dao Van phong
Uy ban nhan dan thanh phd.

2. Ché @0 lam viéc:

a) Thuc hién theo quy dinh chung cuia Nha nuéc, néi quy lam viéc cta co quan
Uy ban nhan dan quan va theo co ché mot cira, mot cira lién thong;
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b) Can b, cong chirc va nguodi lao dong ctia Van phong déu c6 chirc danh,
nhiém vy cu thé, cd bang tén dit tai ban 1am viéc, trang phuc lich su va deo thé cong
chirc hodc bang tén theo quy dinh;

¢) Can bg, cong chuc va ngudi lao dong phai co thai do, phong cach lam viéc
lich su, tan tuy, khiém tén, t6n trong va ling nghe y kién cua lanh dao Vian phong,
ctia dong nghiép, ciing nhu clia nguoi dan khi dén lién hé cong tac.

Piéu 8. Quan hé cong tac

1. P6i voi Vin phong Uy ban nhéan dan thanh phd:

Vin phong chiu sy huéng din va kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cac matE
cong tac do Vian phong Uy ban nhan dan thanh pho quan ly, ddng thoi thuc hién vas

:
b4o céo cong tac chuyén mon dinh ky theo yéu cau cua lanh dao Vin phong Uy banz
nhan dan thanh pho.

£ |

ThuVienPh

2. Péi véi Uy ban nhan dan quan:

* WWW.

Vin phong chiu sy 1anh dao va quan ly truc tiép, toan dién cia Uy ban nhéan dan
quan. Chanh Vin phong truc tiép nhan chi thi ctia Chu tich hodic cac Phé Chu tich va
ban nhan dén quan va phai thudng xuyén bdo cao véi Uy ban nhan dan quén vé viéc:
thuc hién nhirng mat cong tac da dugce phén cong;

3. Pbi voi cac phong chuyén mén truc thude Uy ban nhan dan quén:

* Tel: +84-8-384

a) Thuc hién t6t mdi quan hé phdi hop va hop tac binh dang trén co so chic
nang, nhiém vu dugc quy dinh.

oft

b) Khi phdi hop giai quyét cong viée thudc linh vuc minh phu trach, néu chua%
nhat trf véi ¥ kién ciia phong, ban chuyén mén khac, Chanh Vin phong chi dong tap
hop céc y kién va trinh Chu tich Uy ban nhan dan quin xem xét, quyét dinh.

¢) Chi dong phoi hop cac phong ban chuyén mén gidi quyét mot sé linh vyc do
Uy ban nhéan dan quan phan cong.

4. Boi v6i Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam, cac doan thé va td chic xa hoi
cua quan;

Khi cac té chirc trén c6 yéu cau, kién nghi nhitng van dé thudc chuc nang cia
Vin phong, Chanh Van phong c6 trach nhiém trinh bay, giai quyét hoic trinh Uy ban
nhéin dan quén giai quyét cac yéu cau do theo quy dinh.

5. Déi véi cac Uy ban nhan dén phuong:

- Viin phong Uy ban nhén dan quén cé trach nhiém:
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+ Hudng din Uy ban nhan dan phuong vé chic ndng, nhiém vy, ndi dung cong
tac cua Van phong. Thuc hién ché do giao ban trao doi nghiép vu cong tac van phong
v6i cac Uy ban nhan dan phudng 6 thang mét lan.

+ Cung cép cho cac Uy ban nhan dan phuong tai liéu, thong tin can thiét phuc
vu cho viéc thuc hién nhiém vu vén phong tai dia phuong.

+ Céac Uy ban nhan dan phudng thuc hién theo sy hudng dan cua Vian phong,
néu ¢6 vin d& nao chua thdng nhat thi bao cdo véi Chi tich Uy ban nhan dan quan

xem xét, giai quyét theo quy dinh.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

huVienPhapLuat.com
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vi ¢6 lién quan c6 trach nhiém t6 chirc thyc hién Quy che nay sau khi duoc Chu tlch
Uy ban nhan dan quéin quyét dinh ban hanh va trong qua trinh thuc hién can nghlen
ctru, dé xuét véi Chu tich Uy ban nhan dan quén viéc bd sung hodc sira ddi Quy che
cho phii hop, sau khi c6 su trao ddi théng nhit véi Phong Néi vu quan./. e

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.T
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