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UY BAN NHAN DAN QUAN 6
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 6 Déc 1dp - Tw do - Hanh phic
S6: 05/2010/QD-UBND Qudan 6, ngay 05 thang 5 nam 2010
QUYET PINH

Vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia Vin phong Uy ban nhan din quén 6

UY BAN NHAN DAN QUAN 6
Can cir Luat T chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11 .
nam 2003;

Cin cir Nghi quyét s6 725/2009/UBTVQHI2 ngay 16 thang 01 nam 2009 cu
Uy ban Thuong vu Qudc hoi khoa XII vé diéu chinh nhiém vy, quyén han cua Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong va quy dinh?
nhiém vu quyén han, td chic bd may cua ny ban nhin dan huyén, quin, phudng noi
khong td chirc Hoi dfing nhan dan huyén, quan, phuong;

Cian cir Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nim 2008 cua Chin
pha quy dinh t6 chitc cic co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan huyén, quian®
thi xd, thanh phd thude tinh; | ' |

Can cir Quyét dinh sb 93/2007/QD-TTg ngay 22 thing 6 nim 2007 cua Thi
tuéng Chinh phu v& ban hanh Quy ché thyc hién co ché mét cira, mét cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

Cin ctr Quyét dinh sb 41/2008/QD-UBND ngay 20 thang 5 nim 2008 cua Uy
ban nhan dan thanh phd vé t6 chirc cic co quan chuyén mon thude Uy ban nhén dan

www. ThuVienPhapLuat.com
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quan - huyén; |

Can cir Quyét dinh s§ 32/2009/QD-UBND ngay 21 thang 4 nam 2009 cua Uy
ban nhan dan thanh phé vé déi tén Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan
dan quén - huyén thanh Vin phong Uy ban nhan dan quén - huyén;
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Cian cir Quyét dinh 14/2010/QP-UBND ngay 17 thang 3 nam 2010 caa Uy ban
nhan déan thanh phd ban hanh Quy ché (miu) vé té chirc va hoat dong ciia Van phong
Uy ban nhan dan quén - huyén;

Xét dé nghi cia Chénh Vin phong Uy ban nhan dan quén 6 tai TO trinh sé
342/TTr-VP ngay 28 thang 4 nim 2010 va Béo cao thdm dinh s 70/TP ngay 04
thang 5 nam 2010 ctia Phong Tu phap quén 6, '

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché té chirc va hoat dong ciia
Vin phong Uy ban nhén dén quén 6.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky va thay
thé Quyét dinh sé 1349/2004/QD-UB ngay 30 thang 7 nim 2004 ciia Uy ban nhan
dan quén 6.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quan, Truéng Phong Noi vy, Thu
truong cac phong, ban, don vi truc thudc ij ban nhan dan quén, cac Chu tich ny ban
nhén dan phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Trin Thj Thu Van

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 6 Pjc lap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

To chirc va hoat dong
cia Viin phong Uy ban nhan din quén 6
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 05/2010/QD-UBND
ngay 05 thang 5 ndm 2010 cia Uy ban nhan dén quén 6)

Chwong I
VI TRi VA CHUC NANG
Piéu 1. Vi tri va chirc niing
1. Vi tri

Vin phong Uy ban nhan dan quan 6 (sau day goi tit 1a Van phong) 1a co quan

5 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

chuyén mén, bd may giip viéc cia Uy ban nhan dan quén 6 va Chu tich Uy ban nhan 3
dan quén 6, c6 tu cach phap nhan, cé con dau riéng va duge mé tai khoan tai Kho bac >
Nha nuéc quan 6; dugc cap kinh phi hoat d6ng, chiu su chi dao, quan ly vé té chitc,
bién ché va cong tac cia Uy ban nhan dan quén 6; ddng thoi chiu sy huéng dan, kiém
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tra vé chuyén mén, nghiép vu cua Vin phong Uy ban nhan déan thanh phd.

awSoft

2. Chirc nang

Vin phong cé chirc ning tham muu téng hop gitip Uy ban nhan dan quan vé
hoat dong ctia Uy ban nhan dan quan; tham muu gitip Uy ban nhan dan vé cong tac
dan toc; tham muu gitip Chu tich Uy ban nhan dan quéin vé chi dao, diéu hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dén; cung cép théng tin phuc vu quan 1y va hoat dong cta Uy
ban nhén din va cic co quan nha nuéc & dia phuong; dam bao co s vat chit, k§
thuat cho hoat d6ng ctia Uy ban nhan dan quén.

Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
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1. Nhiém vu:

a) Xy dung chuong trinh, ké hoach céng tic, bao cdo so két, tdng két hoat
dong, bdo cdo kiém diém céng téc chi dao, diéu hanh cia Uy ban nhan dan quan va
cac bao cao khac cua Uy ban nhén dan quén theo su chi dao cta Cha tich Uy ban
nhan dan quan;

b) Chudn bi cic béo céo phuc vu sy lanh dao, chi dao, didu hanh cia Uy ban
nhén dan va Chu tich Uy ban nhan dan quén theo quy dinh ciia phap ludt. Thuc hién
cong tac thong tin bao cao dinh ky, dot xuat dugc giao theo quy dinh cua phap luat;

¢) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan quén thdng qua va gitip Uy ban nhan dan

quan kiém tra, dén doc, tong ket viéc thuc hién Quy ché lam viéc cua Uy ban nhart
dén quén,;

hapLuat. m

d) Theo ddi, nim tinh hinh hoat dong chung ctia Uy ban nhan dan quan; to chu&
viéc thu thap, tong hop va cung cap thong tin phuc vu chi dao, dleu hanh cua Uy bal’E
nhén dan va Chu tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan quan; chlu trach nhiém ra soa%

trinh tu tha tuc, thé thirc vin ban trudc khi trinh Uy ban nhén déan va Chu tich Uy.ban ]
nhédn din quin xem xét, quyét dinh; g

Quy ché phéi hop cOng tac gitta Uy ban nhin dan quén vai Thuong truc Quan uj,.r,+
Toa an nhén dan, Vién Kiém sat nhan dan, Uy ban Mt tran T4 qudc Viét Nam, cac
doan thé quan va cac co quan, té chirc khac dong trén dia ban quén;

oft -

e) T6 chirc cong bd, truyén dat cac quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhén dz’irk
quan; cac van ban quy pham phap ludt cua co quan nha nudc cép trén cé lién quani:te
Gitp Uy ban nhan dan quén phéi hop véi cac co quan chirc niing theo ddi, d6n déc,
kiém tra viéc thyc hién c4c vin ban d6;

f) Quan 1y thong nhét viéc ban hanh vin ban ciia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy
ban nhin dén quén; tham muu gitp Uy ban nhan dan quan vé cong tac dan tdc; cong
tac cong van, gidy t&, van thu, hanh chinh, luu tri, tin hoc héa quan ly hanh chinh
nha nude theo quy dinh cia phap luét thudc pham vi ctia Vin phong;

g) Chu tri va phéi hop véi Phong Néi vu quan va cac co quan lién quan trong
vigc thuc hién ra soat thu tuc hanh chinh tai Uy ban nhén dan quan, phuong;

h) Trinh Uy ban nhéan dan quan chuong trinh, bién phép t6 chirc thue hién cong
tac cai cach hanh chinh nha nudc thudc pham vi ciia Vin phong;
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i) Giap Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhén dén quén té chirc tiép cong
dén, tiép nhan cac don thu khiéu nai, té céo theo quy dinh:

k) T6 chirc phyc vu cac phién hop, budi lam viéc, tiép khach va cic hoat dong
ctia Uy ban nhén dan va Chu tich Uy ban nhén dan quan; dam bao co s vat chat, k§
thudt cho hoat d6ng cua Uy ban nhén dan quén theo quy dinh;

I) Tham du va ghi bién ban cac phién hop cia Uy ban nhéan dan quﬁn; tong hop,
thong tin, bdo cao két luan ciia Uy ban nhan dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan

dén quén va theo ddi, kiém tra, dén d6c viéc thuc hién cac két luan dé;

m) Quén ly tai san, trang thiét bi, co s& vat chat k¥ thuat duogc giao theo quy
dinh cua phép luat;

m

n) Kiém tra, d6n déc cac co quan chuyén mdn, co quan thuéc Uy ban nhan da
quan, Uy ban nhan dan phuong thyc hlen cac chuong trinh, ké hoach céng tac cua Uy
ban nhan dan quén;

a]%uat.co

h

ThuVie

0) Phéi hop véi thu tredng co quan chuyén mén tham muu cho Chu tich t6 chircE
bd phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thén

WWWW.
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khai, mmh bach cdc quy trinh, thu tuc hanh chinh, cac khoan thu phi va 1€ phi tai nUloo
tiép nhén va hoan tra hd so;

f?* Tel: +

p) Tham muu Uy ban nhan dan quin td chirc thuc hién ung dung cong nghé
thong tin vao cong tac quan ly nha nudce, quan tri mang; theo ddi va giam sat cac don ;
vi, phong ban duy tri va dam bao viéc thuc hién h¢ thdng quan ly chét luong ISO=
9001: 2000 trén céc linh vuc theo muc tiéu, chat lvong da dé ra.

2. Quyén han:

a) Pugc quyén quén Iy va st dung phan kinh phi quan 1y chung phuc vu cho yéu
céu cOng tac cua Uy ban nhéan dan quan; thuc hién tét_ viéc khoan bién ché va kinh phi
quan ly hanh chinh cua Van phong;

b) Puoc quyén yéu ciu cac co quan, don vi truc thudéc Uy ban nhan dan quan
cung cép s liéu, tu lidu c6 lién quan dé phuc vu cong tac quan 1y, chi dao, didu hanh
cua Thuodng truc ny ban nhéan dan quan;

¢) Pugc ky cac van ban thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han cia Van phong;
duogc thira 1énh Chu tich Uy ban nhéan dan quan ky cic théng béo, cc cong vin hanh
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chinh théng thuong, ky sao y védn ban cac co quan trung wong, thanh phd, gdi cac
nganh, don vi va cac Uy ban nhan dan phuong tryc thuée Uy ban nhan ddn quén;

d) Tham du cac phién hop Hoi dong, Ban chi dao va t6 chire khac do Uy ban
nhan din quédn thanh l4p, nham thu thap, xir Iy va tong hop tinh hinh chung trong
quan;

3. Ngoai nhitng nhiém vu va quyén han tai khoan 1 va khoan 2 néu trén, Van
phong con duoc Uy ban nhan dan quén ty quyén thyc hién thém mot s6 nhiém vy
va quyén han khi cin thiét, do Chi tich Uy ban nhan dan quan quy dinh cu thé bing
van ban.

Chuong III
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chirc b) may

ThuVienPhapLuat.com

1. Van phong c6é Chanh Vin phong, khéng qua 03 Pho Chanh Vin phong va:
céac cong chuce khac:

W\W

?6684 ®

a) Chanh Vin phong 12 ngudi dimg dau co quan Vin phong, chiu trach nhie
truéc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhian dan quan va truéce phép lut vé Vi€
thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Vin phong;

('D:o
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b) Phé Chanh Vian phong 1a ngudi giip Chanh Vin phong chi dao mot s6 mzfl{:
cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé nhiém vy dugc phan ci‘)ng‘:
Khi Chénh Vin phong ving mit, mot Phé Chanh Vin phong duge Chanh Vin phon%
1y nhiém diéu hanh cac hoat dong ciia Van phong Uy ban nhan dan quén;

¢) Viéc bd nhiém, diéu d6ng, luan chuyén, khen thudng, ky luat, min nhiém,
cho tir chire, thuc hién ché d9, chinh sach d6i véi Chanh Vin phong, Phé Chanh Vian
phong do Chi tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh theo quy dinh cua phap ludt.

2. Coéng chirc chuyén mén, nghiép vu lam cong tac Vin phong phai la nhimg
ngudi c6 phdm chiét chinh trj va dao dic tdt, c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, am
hiéu vé nganh, linh vuc duge phan cong phu trach, theo doi; duoc ap dung ché do,
chinh sach dai ngd theo quy dinh cua phép luat; dugc bé tri twong ximg véi nhiém vu

dugc giao.

3. Can cir vao chirc nang, nhiém vu néu trén, dac diém tinh hinh cu thé don vi,
trinh d6, ning luc cong chirc, Van phong té chirc thanh cac by phén gom:
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- T6 Tong hop;

- T6 Hanh chinh - Vin thu - Luu trif;

- Tb Tin hoc;

- Té Ké toan - Tai vu - Quan tri;

-Té Tiép cong déan;

- T6 Tiép nhén va tra két qua.

Tuy theo quy mo6 hoat dong, tinh chét c6ng viéc va nhan su cu thé, Van phong
c6 thé bd tri cong chirc duge phan cong dam nhén cac chirc danh cong viéc trén cac
mit cong tac ciia Vin phong, phu trach riéng timg linh vuc hodc kiém nhiém cac linh £
vuc trén co so tinh gon, hiéu qua va tiét kiém.

Pidu 4. Nhiém vu ciia cdc to chuyén mén

1. T6 Tong hop

Gitip Chanh Vin phong, cdc Phé Chanh Van phong trong viéc thuc hién céc:
nhiém vy sau:

5 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

a) Nam tinh hinh hoat dong cua Uy ban nhan din quén va cua cic co quan
chuyen modn, cac Uy ban nhan dan phudng vé hoat dong kinh té, xa hoi, an ninh vaeo
qudc phong tai dia phuong; nim bét va cung cp thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh
cia Uy ban nhin dan quén, Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhin déan quan:
Nghién cuu, dé xuit voi 1anh dao Vian phong tham muu cho Chu tich, cac Pho Chﬁ:
tich Uy ban nhan dan quén trong viéc phan cong cac co quan chuyén mon nghiéxﬁ
ciru, xay dung quy hoach, ké hoach va bao c4o nhiing ndi dung theo linh vuc, trachg
nhiém duoc phan céng va theo chi dao cua Uy ban nhén dan quén;

b) Theo d&i, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac quyet dinh, chi thi, chuong
trinh, ké hoach, van ban chi dao cua Uy ban nhan dan quén, Chu tich Uy ban nhéan
dan quén; kién nghi véi Chu tich Uy ban nhén ddn quan vé cac bién phap ning cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly Nha nudc trén dia ban quan;

c) Du kién chuong trinh, lich cong tac hang tudn cua Chu tich, cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dén quan;

d) Chuén bi ndi dung cac cudc hop do Uy ban nhan dan quén chu tri va kiém tra
viéc chuén bj ciia cic co quan chic ning dugc phan cong bdo céo trong cac cudc
hop; chiu trach nhiém kiém tra, nhic nhé dam bao ding va du thanh phan, dung thdi
gian cudc hop. Ghi bién ban vao sd bién ban, soan thao cic vin ban két luan chi dao ~
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cudc hop va phat hanh cham nhét 1 07 (bay) ngay, ké tir khi c6 y kién két ludn; soan
thdo cdc vin ban truyén dat y kién chi dao ctia Thudng tryc Uy ban nhan dan quan
hodc cac van ban chi dao cua Thuong truc Uy ban nhan dan quén theo su phan cong
va phat hanh cham nhat 1a 07 (bay) ngay, ké tir khi c6 ¥ kién chi dao ctia Thudng truc
Uy ban nhén dan quén (trir truong hop mang tinh cdp bach va c6 su chi dao cia Chu
tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dén quén); ddng thoi kidm tra viéc thuc hién céc
van ban néu trén;

d) Ra soat thé thirc, trinh tur, thim quyén ban hanh vin ban do c4c don vi, phong,
ban chuyén mén va cac Uy ban nhan dan phudng du thao truéc khi trinh Uy ban nhén
dan quan ky ban hanh;

.COoIm

e) Chuin bj cac bao cao dinh ky hodc dot xuat thudc linh vuc duge phan congw
theo doi; dong thoi truc tiép gitip viéc cho Chu tich, cac Phé Chi tich Uy ban nhané
dan quén phu trach theo linh vuc khi c6 yéu ciu, sau d6 bao cao kip thoi va day du“a
cho lanh dao Vin phong phu trach;

ThuVie

g) Xay dung mdi quan hé chit ché va thuc hién viéc théng tin hai chiéu véi cack
phong, ban, don vi va cac Uy ban nhan dén phuong trong viéc truyén dat v kién ch1
dao cua Chu tich, cic Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén dén cac co quan, don v1 v
phéan anh céc yéu ciu, dé xuit ctia cac co quan, don vi dén cac lanh dao quén,

WWW.
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h) Theo di, ddn déc cac don vi, phong ban, cac Uy ban nhan dan phuong thuoc
quéan thuc hién t6t Quy ché hai hop va thong tin bao cdo, Quy ché lam viéc ciia UyH
ban nhén dan quan; thyc hién viéc theo doi trir diém thi dua ddi véi cac don v1 i
phong, ban, cac Uy ban nhan dan phuong khéng chip hanh céc quy dinh ctia Quy cheo
hdi hop va thong tin bo cdo; thong bio két qua thuc hién hang thang cho Uy banﬂ
nhan dén quén va cac don vi, phong ban va cac Uy ban nhan dan phudng.

2. T6 Hanh chinh - Vin thwr - Luru triv

a) C6 nhiém vu nhén ban, quan ly hé théng sé céng vin di ciia Uy ban nhan dan
quén va ciia Vin phong (ké ca cac van ban do céc phong ban, don vi tham muru cho
Uy ban nhan dan quén va cac van ban do Thi trudng céc phong ban, don vi dugc
Chu tich Uy ban nhan dan quén giao ky thira ity quyén). Tiép nhén, in 4n, phat hanh
cong vin, gidy to va cic loai tai liéu lién quan dén hoat dong chi dao didu hanh cua
Uy ban nhan dan quan va hoat dong cia Van phong dam bao dung thoi gian;

b) Tiép nhén cong vin dén, nhip chuong trinh quan ly va chuyén cho Chanh
Vian phong; sao chuyén kip thoi cong van dén theo bt phé chi dao cta Chu tich, cac
Phé Chu tich Uy ban nhan dan quin va Chanh Vin phong dén cac don vi, phong,
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ban, cic Uy ban nhan dan phuong, cac T6 chuyén mén cia Vin phong c¢6 lién quan
dé thuc hién. Tiép nhan va phat hanh cac loai sach bao theo quy dinh;

¢) Quén 1y cac con dau cia Uy ban nhén din quan va Vin phong theo dang quy
dinh cta phap luat. Thuc hién viéc déng ddu diing céach thirc, ding quy dinh cia Nha
nude ddi véi cac loai cong van da du ndi dung va ding thé thirc van ban va da cho sb
cong van, tuyét d6i khong duge dong dau khdng;

d) Tiép nhan, cho sé va phat hanh céc loai vin ban dén céc don vi lién quan dé
thue hién trong thoi han hai ngiy 1am viéc. Trir nhitng vin ban khan, hoa téc cua Uy
ban nhan dan, cac s& nganh thanh phd phai chuyén ngay trong ngay (ké ca ngay nghi,
1&, tét); cac vin ban quy dinh vé thoi gian dugc 4p dung theo quy trinh ISO va mang =
tinh cép bach c6 su chi dao cia Thudng truc Uy ban nhan dén va 1anh dao Vin phc‘mgé
Uy ban nhan dan;

&) Thuc hién cong tac luu trit hd so, cong vin, gidy to tai lidu cua Uy ban nhan

ThuVienPhapLu

dan va cia Van phong Uy ban nhin din quén theo dung quy dinh cia Nha nudc,
thuo‘ng xuyén cai tién va hoan thién hé thdng luu trir phuc vu ngay cang tét hon yéuf

WWW.

cdu nghién ciru, tong hop cia Uy ban nhan dan quéan.

3. T6 Tin hoc:

-3845 6684 *

a) Quan tri hé thong mang cong nghé thong tin, trang dleu hanh tac nghiép, CaCoo
chuong trinh phin mém, hop thu dién tir... dam bao hoat dong thong sudt, phuc vu+
cho viéc chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhan dan quén va phuc vu tac nghlep cia cac™
don vi, phong, ban va ciac Uy ban nhan dan phuong thude quan

el:
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b) Cha ddng theo doi, kip thdi phdi hop véi cac don vi tu van, cac phong, bang
chuyén mdn thudc quéan va cac Uy ban nhan dan phudng tham muru cho 14nh dao \%
phong va Thuong truc Uy ban nhin dan quéan chi dao cai tién cic quy trinh, nang cap
cac chuong trinh phan mém, dudng truyén va hé théng dam bao phuc vu cong tac
quan ly Nha nudc trén dia ban quéan va phuc vu viéc truy cép, tim hiéu thi tuc, hd so
hanh chinh cia td chirc va cong dan dugc nhanh chong, chinh xac; |

¢) Thudng xuyén phdi hop voi cac don vi lién quan kip thoi cap nhat cac quy
dinh, thu tuc hanh chinh va tinh hinh hoat dong ctia quan 1én céng thong tin dién tur
quén (Website);

d) Kip thoi kiém tra va dé xudt stra chira hé théng mang cta cac don vi, phong,
ban va cac Uy ban nhan dan phuong, dam bao hoat dong cho cac don vi; Kiém tra va
dé xuét stra chira may vi tinh cia Van phong Uy ban nhan dan quéan (d6i véi viée sira
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chita 16n, nhu: thay thé may moc, trang thiét bi hoac nhimg hu héng 16n cua hé
thong, may tram phai bao cdo, dé xuét lanh dao Vin phong xem xét chi dao, gii
quyét cy thé). Ddi véi nhimg phin mém, may méc, trang thiét bi con trong thoi gian
bao hanh stra chira khi c6 hu hong phai kip thoi lién hé véi nha cung cép (don vi tu
van) dé xem xét giai quyét theo quy dinh;

d) Nghién ctru, dé xuat cac giai phép, bién phap quan tri hé théng mang, phat
trién cac phin mém cho lanh dao Vin phong dé tham muu Uy ban nhan dén quén c6
y kién chi dao thuc hién va khai thac c6 hiéu qua hé théng mang va céc chuong trinh

phan mém cong nghé thong tin.

4. To Ké toan - Tai vu - Quan tri:

t.com
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a) Thyc hién cac nghiép vu ké toan phat sinh ctia Van phong; glup Chanh van
phong diéu hanh, quan 1y ngn sach theo quy dinh cua phap luat; theo d&i va tong:
hop tinh hinh thu, chi tai chinh dam bao kinh phi phuc vu cho cac hoat déng cua Uy%
ban nhan din quan theo ding nguyén tic, ché d6. Chap hanh ché do 1ap du toan vaﬁ
bao cao quyét toan ngan sach ddy du theo dung thoi gian; cong khai tai chinh theo
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quy dinh;

b) Tham muu cho Chanh Vian phong thyc hién Quy ché chi ti€u ndi b, trich 14
va st dung cac quy phuc loi - khen thudng ciia Vin phong dung quy dinh;

¢) Bao dam thyuc hién cac ché d6 chinh sach cho cén bd, cong chirc va ngudi lao:
dong cua Vin phong theo quy dinh;

d) M& s6 sach va theo ddi viée ting, giam tai san cb dinh trong khuén vién U

aw lﬁft * Tef? +84—8—38}‘51 6684 *

ban nhan dan quén do Vian phong quan ly;

d) Pam bao t6t an ninh, trit ty va cong tic phong chay, chita chay trong khudn
vién tru s& Uy ban nhan dan quan; dam bao thong tin lién lac thong sudt; tiép, huéng
dan cac t6 chirc va cong dan dén lién hé cong tac vin minh, lich sy va hoa nha;

e) Quan ly, stir dung, stra chira kip thoi toan bd co s& vét chat, tai san, phuong
tién lam viéc cua cac don vi, phong ban trong khudén vién tru s¢ I:Ty ban nhan dan
quan;

f) Quan ly va dam bao xe phuc vu viéc di lai, cong tac cia Uy ban nhan dén
quan. Chuén bi Hoi trudong, am thanh, anh sang, nudc uéng. .. phuc vu cac cudc hop,
Ho6i nghi cia quan; giip lanh dao Vin phong trong viéc trién khai thuc hién tét viéc
x4y dung cdng s& vin minh - sach dep - an toan.
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5. To Tiép cong dan:

a) Tham muu Uy ban nhan dan quén va lanh dao Van phong thuc hién tot cong
tac tiép dén va giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo ctia cong déan; xdy dung mdi quan
hé phéi hop tdt v&i cac phong, ban, don vi, ﬁy ban Mit tran T quéc Viét Nam, cac
doan thé quan va cac Uy ban nhan dan phudng trong viéc giai quyét don thu khiéu
nai, td cdo cua cong dan va nhimng vu viéc khiéu kién, khiéu nai doéng nguoi, vuot
cép;

b) Thuc hién cong tac tiép dan hang ngay va phdi hop véi cac phong, ban
chuyén mén thudc quén chuén bi ndi dung cho Chu tich, cac Phé Chu tich fly ban
nhan din quan tiép dan tai tru s& Uy ban nhan dan quan theo Luat Khiéu nai, t& céo
dinh ky hang tuan;

¢) Tiép nhan va xir ly cac don thu khiéu nai, té cdo cua cong dan dén diang co
quan c6 thim quyén giai quyét; theo ddi, kiém tra, don déc cac don vi, phong ban,
cac phuong thyc hién tét viée giai quyét don thu khiéu nai, td cdo ciia cong dan do
Thuong trrc Uy ban nhan dan quén chi dao giai quyét theo dting Luét dinh.

6. T4 Tiép nhan va tra két qua |

a) Thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong viéc tiép nhan hé o,
chuyén cho cac phong chuyén mén ciia Uy ban nhin din quén thu 1y va nhén lai ket
qua tra cho td chirc, ca nhan theo Quyét dinh s6 93/2007/QD- TTg cua Thu trr(mg
Chinh pht va phan céng cta Chi tich Uy ban nhin din quén; |

b) Niém yé‘t cong khai cac quy dinh, thu tuc hanh chinh, gidy t&, hd so, mic thu
phi, 18 phi va thoi gian giai quyét cac loai cong viéc tai T6 Tiép nhan va tra két qua;

¢) Xem xét, xir ly hd so theo ding quy trinh do Uy ban nhin dan quén va lanh
dao Van phong ban hanh; trung thuc, cong khai va minh bach trong viéc tiép nhan,
thu phi, 18 phi va tra két qua hé so cho t6 chirc, c4 nhan;

d) Thuc hién cong tic ing dung cong nghé thong tin trong viéc tiép nhén va tra
Kkét qua; xay dung thai do, phong cach lam viéc than thién va vidn minh v6i cac td
chirc, doanh nghiép va c4 nhan c6 nhu cu giai quyét cong viéc tai Uy ban nhan dén
quan.

Diéu 5. Bién ché

Cin cir vao khéi luong céng viéc va tinh hinh can b cu thé dé xac dinh timg
chirc danh va tidu chuin nghiép vu cong chirc dé phan b bién ché cho phu hep, ddm
bao thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.
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S6 luong bién ché cu thé ciia Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan quén
quyét dinh trén co s& chi tiéu bién ché hanh chinh dugc Uy ban nhin dan thanh phé
giao cho quan hang nam.

Chuwong 1V
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 6. Ché dé 1am viéc

1. Chanh Van phong Uy ban nhan dan quan phu trach, diéu hanh cac hoat dong
cua Van phong va phu trach nhitng cong tac trong tdm. Cac Pho Chanh Van phong
phu trach nhimng Iinh vuc cong tic duoc Chanh Vin phong phéan cong, truc tiép g1a1§
quyét cac cong viéc phat sinh. | | E

2. Khi giai quyét cong viéc thudc linh vuc minh phu trach ¢ lién quan dén 11-:)1;;5
dung chuyén mén cua Pho Chanh Van phong khac, cac Phé Chanh Van phong chu{>=
d6ng ban bac théng nhéat hudng giai quyét, chi trinh Chanh Van phong quyét dinh Cac
van dé chua nhét tri gitra cac Pho Chanh Vin phong hodic nhimg van dé méi phat sinh%
ma chua c6 chi truong, ké hoach va bién phap giai quyét.

6684 ®

3. Trong trudng hop Chanh Vian phong truc tiép yéu cau chuyén vién gidi quyetv
cong viéc thudc pham vi thdm quyén cia Phé Chanh Vian phong, yéu cau do du’O‘CW
thuc hién nhung chuyén vién d6 phai bao cdo cho Phé Chanh Van phong truc tlep+
phu trach biét.

Piéu 7. Ché d9 sinh hoat hdi hop

a%’ oft = Ter:

1. Hang tuan, lanh dao hop giao ban mdt lan dé danh gia viéc thuc hién nhi¢
vu va phd bién ké hoach cong tac cho tuan sau.

2. Mbi thang hop toan thé can b, cong chitc mét lan.

3. Lich lam viéc v61 cac td chitc va c4 nhan c6 lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tuin, thang ctia don vi; ndi dung lam viéc dugc chuan bi chu dao dé
giai quyét c6 hiéu qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong cia Vin phong.

Piéu 8. Méi quan hé cong tic

1. Pbi v6i Van phong Uy ban nhan déan thanh pho:

Vian phong chiu sy hudng din, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cia Vin
phong Uy ban nhan dan thanh phd, thuc hién viéc béo cdo cdng tac chuyén mon dinh
ky va theo yéu cau cua Vin phong Uy ban nhan déan thanh phé.
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2. Péi v6i Vin phong Quan uy:

Vin phong phéi hgp véi Vin phong Quan ity xiy dyng chuong trinh 1am viéc,
lich cong tac, cung cép thong tin, tu li€u phuc vu kip thoi su lanh dao, chi dao cua
Quén uy.

3. Déi v6i cac co quan chuyén mén khac thude Uy ban nhan dan quan:

Thuc hién méi quan hé hop tic va phdi hop trén co s& binh ding, theo chirc
ning, nhiém vy, dudi su diéu hanh chung cua ny ban nhan dan quén, nhim dam bao
hoan thanh nhiém vu chinh tri, k& hoach kinh té - xa hoi cua quan. Trong trudong hop
Vin phong chi tri phéi hop giai quyét cong viéc, néu chua nhit tri voi v kién cua Thu
trudng cdc co quan chuyén mén khiac, Chanh Vian phong tip hop cac v kién va trinh g
Chu tich Uy ban nhan dan quén xem xét, quyét dinh.

(e}
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4. Péi v6i Uy ban Mat tran T qudc Viét Nam, cdc ban nganh, doan thé, cac té
chirc xa hdi ctia quén:

Vian phong cO trach nhiém quan hé ph01 hop thudng xuyen véi cac td chie
chinh tri, t6 chtrc chinh tri - x3 héi, cac Hoi quin ching & nim bt va cung cp cac
thong tin c¢6 lién quan dén chi dao diéu hanh hoat doéng cua Cha tich va cac Pho Chuc»O
tich Uy ban nhan dén quén. Gitip Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhén dan quén ¢
thue hién Quy ché phéi hop theo quy dinh cua phéap luat.

5. Pbi v&i Uy ban nhan dén phudng:

* Tel: +84-8-3845

a) Vin phong c6 quan hé chit ché véi Uy ban nhan dan phuong; dén doc viée
thuc hién cac quyét dinh, chi thi va cac chu truong cua f}y ban nhan dan quan; thuc
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hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

b) Huéng din Uy ban nhan dan phuong v& nghiép vu hanh chinh dam bao sy
thdng nhét trén dia ban quén theo quy dinh ciia Chinh phii va Uy ban nhan dan thanh
phé.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9. Chanh Vian phong Uy ban nhin dan quan, Truéng Phong Noi vu, Thi
treong cac phong, ban, don vi truc thudc ij ban nhan dan quan, cic Chu tich Uy
ban nhan dan phudng c6 trach nhiém thuc hién Quy ché t6 chic va hoat dong ciia
Vin phong sau khi duge Uy ban nhan dén quén ky quyét dinh ban hanh. Trong qua
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trinh thyc hién, néu phét sinh cac van dé vugt qua thim quyén thi dé xuét, kién nghi
v6i Uy ban nhan dan quin xem xét, giai quyét hodc bd sung va sira doi Quy ché cho
phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Thi Thu Vin
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