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S6: 04 /2017/QD-UBND , Qudn 4, ngayiF thing 4 nam 2017

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché vé t6 chirc va hoat dong ciia
Vian phong HOi dong nhan ddn va Uy ban nhin ddn Quén 4

UY BAN NHAN DAN QUAN 4
Cén cit Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can cir Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cta Chinh phu quy
dinh td chirc céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan huyén, quan, thi xd thanh phé
thudc tinh;

Cén cir Quyet dinh sd 64/2016/QD-UBND ' ngay 30 ngay 12 thang 2016 cia Uy ban
nhan din Thanh pho vé ban hanh Quy ché (mau) vé td chuc va hoat ddng cta Vin phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén, huyén;

Xét dé - nghi cia Chanh Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan Quén 4
tai TO trinh s8 02/TTr-VP ngay 14 thang 4 nam 2017,

QUYET PINH:

Picéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dlqh nay Quy ché t8 chirc va hoat dong cta Vin
phong Hoi dong nhén déan va Uy ban nhan dan Quén 4. :

!
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thl hanh sau 7 ngay, ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sb 04/2010/QD-UBND ngay 14/4/2010 ctia Uy ban nhén dan Quan 4 vé ban

~hanh Quy ché vé t6 chuc va hoat déng cia Van phong Uy ban nhan dan Quén 4.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin din Quan 4,
Trudng phong NoOi vu Quan 4, Trudng phong Tu phap Quén 4, Thu trudng cac co quan
lién quan va Chu tich Uy ban nhéan dén 15 phuong Quan 4 chiu trach nhiém thi hanh
Quy &t dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- UBND.TP;
- S& N6i vy Thanh phé;
- S& Tu phap Thanh phé;
- Trung tam Coéng bao Thanh phé;
- TT.Quén ay 4;
- TTHDND Quéan 4;
- UBND Quén 4 (CT, cac PCT);
-UBMTTQ va cac t8 chire chinh tri - xa hoi quan;
- VP.IHD&UB: cac PVP;
- Céc T4 thude Van phong HB&UB Quén 4;
- Luu: Vt, Th.
INH (80 b). N
e
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UY BAN NHAN DAN QUAN 4 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
TS chire va hoat dong caa
Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhéin din Quén 4
(Ban hanh kem theo Quyét d’znh 50 oL 201 7/QD UBND

) C!uro'ng, 1
VITRI VA CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Vitri

Vin phong Hoi déng nhén dén va Uy ban nhan dan Quén (sau déy goi tat 13 Van
phong) 1d co quan tham muu, giup viéc, phuc vu hoat dong cta Hoi d6ng nhén déan va Uy
ban nhan dan quén, Ia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan quan.

Van phong c6 tu cach phap nhan, €6 con dAu va tai khoan riéng, dugc cap kinh phi
hoat déng; chiu su chi dao, quan ly vé tb chirc, bién ché va cong tac cua Hoi dong nhén
dan va Uy ban nhan dén quan, dong thoi chiu su chi dao, kiém tra va hudng din vé

chuyén mén nghiép vu ctia Vin phong Hoi ddng nhan dan Thanh phb va Vin phong Uy
ban nhan dan Thanh phd.

2. Chtic ning

Tham muu toéng hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin din quén vé&: Hoat
dong ctia Hoi dbng nhén dén quén, Uy ban nhén dan quan; tham mwu cho Cht tich Uy
ban nhan dan quén vé chi dao, diéu hanh cua’ Chu tich Uy ban nhan dan quén; cung cap
thdng un phyc vu quan ly va hoat dong cta H01 dong nhén dan, Uy ban nhan dan quan va
cac co quan Nha nuéce trén dia ban quén; bao dam co s& vit chat k¥ thuat cho hoat dong
cua 1161 déng nhén dén quén va Uy ban nhan|dan quan; truc tiép quan ly va chi dao hoat
dong cua B phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cura, mot ctra lién thong;
hudng dan, tlep nh4n hd so clia ¢4 nhén, t§ chic trén tit ca cac linh vuc thudc thdm
quyén gidi quyét cia Uy ban nhin dén quén, chuyen hd so dén cic co quan chuyén mon
thude Uy ban nhén dan quén giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca nhén, td chirc.

Chuwong II
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 2. Nhiém vy va quyén han

1. Xay dung, trinh chuong trinh, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, sdu
thang va ca nam, bdo cdo so két, tdng két hoat dong, bao cao kiém diém cbng tac chi dao,
diéu hanh cia Hoi dong nhan dan quén, Thuong truc Hoi dong nhén dan quan, Uy ban
nhan dan quén va cac bao cdo khac cia Uy ban nhan dén quén theo su chi dao ctia Chil
tich Uy ban nhan dan quén.

2. Kip thoi béo céo, didu chinh chuong trinh, ké hoach cong tic, dap ting yéu cau
quan 1y, chi dao, diéu hanh cta Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan quan.

3. Thuc hién cong tac tdng hop, thong tin bao cao dinh ky, dot xuit duoc giao theo
quy dinh cha phap luét.
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4. Chuén bi cac bao cao phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh céng viée chung
ctia Thudng truc Hoi ddng nhéan dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan d4n va Uy ban
nhan dén quén theo quy dinh cua phap luét.

5. Béi v6i viée to chirc phuc vu hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan, Thudng truc
Hb6i dong nhin dan va cac Ban cua Hoi ddng nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan
quén, Van phong c6 cac nhiém vu sau day:

a) Té chirc phuc vu hoat do’ng cta Ho6i ddng nhan dén, Thuong truc Hoi dong
nhan din quén, cadc Ban ctia Hoi dong nhin dan quéan, cac dai biéu Hoi ddng nhan dan
quan; phéi hop hoat dong cac Ban }|{o1 ddng nhan dan quéan; bao dam viéc thyc hién quy
ché hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan quén, Thuong truc Hoi dong nhan dén quén, cac
Ban ctia Hoi déng nhan dan quin, |ndi quy ky hop cua Hoi ddng nhan dan quén: giup
Thuong trye Hoi d6ng nhan din quan gitt moi lién he¢ voi TH dai biéu va Dai bidu 116i
ddng nhan dan Thanh phd; phuc vu H01 ddéng nhan dan quéan, T huodng true Hm ddng nhan
dén quén va cac Ban Hbi dong nhan dan quén trong hoat déng déi ngoai; phm hop VOl
cac co quan, td chirc hitu quan phuc vu dai bleu Ho1 dong nhan dan quan tiép xvc cl tri;
gitp Thuong truc Hoi ddng nhan dan quan téng hop y klen nguyén vong ctia Nhan dan

va gltri co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém xem xét giai quyét;

b) Giip Thuong truc Hbi ddng nhan din quéin x4y dung chuong trinh, 16 chirc
phuc vu k¥ hop Hoi déng nhan dan, phién hop cia Thuong tryc Hoi ddng nhin din va
c4c Ban ctia Hoi ddng nhén dén quén; phéi hop véi céc co quan, td chiie hitu quan chuin
bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi ddng nhan dan, phién hop ctia Thuong true Hoi don o nhan
dén, cufc hop cua cac Ban thudc Hoi ddng nhan din quan; tdng hop chat van cla dai
biéu Hoi dong nhén dan quén;

¢) Tham muu, phuc vu Ban cua Hoi déng nhin dan quan thidm tra du thao Nghi
quyét, bdo cao, dé an; giup Thuong truc Hoi dong nhan dén quén hoan thién cac du thao
Nghi quyct cia Hoi dong nhan dan quén.

d) Tham muu, phuc vu Hoi déng nhén dan, Thudng truc Hbi d’éng nhan dan quan,
cac Ban ctia Hoi ddng nhan dan quan, T6 dai biéu Hoi dong nhan dan quén va dai biéu
Hoi ddng nhdn dan quén trong hoat dong giam sat; khao sat, theo doi, 16ng hop, don dée
co quan, td chirc, ca nhan trong thuc hién Nghi quyét vé gidm sat;

d) Phuc vu Thuong truc Hoi ddng nhan dan quén va dai biéu Hoi dong nhén dan
quan tiép cong dan; tiép nhan, tham muu xir 1y kién nghi, don thu khiéu nai, t& cdo cla
co quan, t6 chuc, cong dan guri dén Hoi dong nhén dén, Thuong truc Hoi ddng nhén déan
quén; theo doi, don dbe viée giai quyet khiéu nai, td cdo va kién nghi cia co quan. to
chtic, cong dén;

e) Phuc vu Thudng truc Hoi déng nhén dan quén t6 chic ldy y kién dong gop vao
du an Ludt, dy an Phap Iénh va céc Van ban khac theo yéu cdu ctia Thuong trire Hoi dong
nhan dan Thanh phd;

g) Phuc vu Thudng truc Hoi ddng nhan dan quén trong cbng tac bau cur dai bidu
Quéc hdi va bau cir dai biéu Hoi dong nhén dan céc cap; phé chuin két qua biu Chu tich,
Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan phuong,

h) Tham muu, phuc vu Thu‘cmg truc HOi ddng nhan dan quan giai quvél cic van
dé gitra hai ky hop; glup Ban ctia Hdi déng nhan din quin thdm tra cac vin ban do Uy
ban nhin dan trinh gitta hai ky hop ctia H6i ddng nhan dan theo su phén cong cia
Thuong truc HOi dong nhén dan quén

|
|
|
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i) Phuc vu Thuodng truc Hoi dc‘)ng nhén dén quén, cac Ban cua Hoi ddng nhan dan

quén trong cong tac giao ban, trao ddi kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat dong cho dai
biéu Hoi ddng nhan dan céc cap;

k) Phuc vy Hoi déng nhan dan quan Thuong truc Hoi dong nhan dan quén, céc
Ban ctia Hoi dong nhan dan quin gilt moi lién hé cong téc v6i cac co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan Thanh pho va Uy ban nhén dan quén, Thuong tryc Quén uy, Uy
ban nhén dan, Uy ban Mat tran T quoc Viét Nam, Toa 4n nhan dén, Vién kiém st nhan
dan va cac co quan, t& chire, doan thé & dia phuong;

1) Bugc ky vén ban théng béo y kién, két luan cua Thuong true Hoi ddng nhan dan
quén; dugce quyéen de nghi hodc yéu cau cac don vi cung cdp, cap dudi phéi hop thuc hién
nhiém vu; duge quyén yéu cdu cic td chire, c4 nhén cung cap thong tin, tai liéu cho Hoi
ddéng nhén dan quén, Thudng truc Hai ddng nhan dan quén, cdc Ban cta Hoéi ddng nhén
dan quan, T4 dai biéu Hoi déng nhén dan quan va dai biéu Hoi ddng nhan dan quan hoat
dong theo quy dinh;

m) Giap Hoi dong nhin dan quan trinh Thuong truc Hoi dbng nhan dan Thanh
phé phé chuén két qua bau ctr, phé chuin viéc mién nhiém, bai nhiém Chi tich, Phé chil
tich Hoi dong nhén dén quén; tham mwu Thudng truc Hoi dbng nhéan dan quin phé chudn
két qua bau cir, phé chudn viéc midn nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong
nhan dan phuong;

n) Thyc hién ché d6, chinh sach dbi véi dai bidu Hoi ddng nhan dén quén;

6. Ddi v6i chire nang 14 co quan chuyén mén cua Uy ban nhan dan quan:

a) X4y dung, trinh Uy ban nhén dan quén ban hanh:

- Quy ché lam viéc cta Uy ban nhan déén quén;

- Quyét dinh thanh 14p va quy ché hogt déng cta Ban Tiép céng din quin truc
thudc Vin phong; |
- Quy ché hoat déng ctia Bd phén tiép Ahﬁn va tra két qua;

- Vin ban quy dinh cu thé chirc ning, nhlem vy, quyén han va co chu tb chirc cua
Vian phong; i

- Quy hoach, ké hoach dai han, hang nim, céc chuong trinh, dy 4n thudc pham vi
quan ly cua Vin phong;

b) Gitp Uy ban nhéan dén quén kiém tra, dén doc, tong két viéc thuc hién quy ché
lam viéc ctia Uy ban nhan dan theo ding quy dinh;

¢) Theo d&i ndm tinh hinh hoat déng chung ctia Uy ban nhan dan quén;

d) T6 chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cia Uy ban nhéan din quan;
thu thap, xu ly thong tin, kién nghi v6i Chu tich Uy ban nhén dén quén dua vao chuong

trinh, ké hoach céng tac nhiing van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hoic giao co quan
lién quan nghién ciru, xay dung dé an, duw 4n, du thao vin ban;

d) Tham muu, gidp Cht tich Uy ban nhan dan quin thuc hién nhiém vu trude Hoi
ddng nhan dén quén; tiép xtc, bo céo, tra 10 klen nghi cla cu tri;

¢) Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan quén ban hanh ndi quy tiép cong
dén tai Tru s& Tiep cong dan & quén;
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g) Trleu tap, chu tri, pho1 hop v6i cac co quan lién quan chudn bi chuong trinh, ndi
dung, phuc vu cac cudc hop clua Uy ban nhan dén quan;

h) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhén dén quén chi dao, &p dung bién phap
cAn thiét giai quyét céng viéc trong truong hop dot xuét, khan cip;

i) Tham muu, giap Chu tich Vy ban nhan din quén cai tién 18 161 1am viée; duy tri
ky luét, ky cuong cia bd may hanh chinh nha nudc trén dia ban quén;

k) Chu tr, phdi hop véi Phong Tu phap quan va cac co quan lién quan trong viée
thuc hién ra soat thd tuc hanh chinh tai Uy ban nhan din quén, phuong; trinh Uy ban
nhin dan quén chuong trinh, bién phap td chirc thue hién cdng tac cai cach hanh chinh

nha nudc thudc pham vi cia Vin phong;

1) Tiép nhén, xt 1y, trinh ﬁy’ ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhén dan quan giai
quyét nhitng van ban, hd so do cic co quan, t6 chire, c4 nhan giri, trinh (vin ban dén)

- D6i véi dé an, du 4n, du thao van ban do cac co quan trinh: 1<1em tra hd so, trinh
tu, thi tuc soan thao, thé thuc, ky thuét trinh bay du thao van ban; tém tit ndi dung, néu
15 thdm quyén quyét dinh, su ddng bd trong chi dao, didu hanh cta Uy ban nhan dan
quén, Chu tich Uy ban nhan dan quan dbi voi van dé lién quan, d& xudt mot trong cac
phuong 4n: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy ban nhan dan quén; giri lay ¥ kién
cac thanh vién Uy ban nhén d4n quén; théng béo y kién cta Chu tich Uy ban nhéan dan
- quin yéu ciu co quan soan thdo hoan chinh lai, bd sung ¥ kién cic co quan, t& chie, ca
nhan hodc thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va quy ché 1am viéc cta Uy ban
nhan dan quén.

Trong qua trinh xtr ly, n€u d€ &n, du 4n, dy thdo vin ban con y kién khac nhau,
chi tri hop v6i co quan, to chirc lién quan dé trao doi trude khi trinh.

- Péi véi du thao béo cdo, bai phat biéu: phéi hop véi céc co quan lién quan bién
tap, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan quén.

- Péi véi véan ban khac: kién nghi voi Chu tich Uy ban nhan dan quén giao co
quan lién quan trién khai thuc hién; t& chire cac didu kién can thiét dé Uy ban nhén dén,
Chu tich Uy ban nhan dan quin xtr 1y theo quy dinh ctia phap lut va ndi dung vin ban
dén.

m) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan quan thuc hién chire ndng quan ly nha nudc
vé cong tac dén tdc.

7. Quén 1y, chi dao b phan tiép nhan va tra két qua

8. Phat hanh, quan 1y, theo ddi, dén déc, kidm tra tinh hinh, két qua thwc hién vin
ban cia Hoi d’ong nhén dan, Uy ban nhan din quén:

a) Quan ly, st dung con déu, phat hanh vin ban ctia Hoi dong nhan dan quan, Uy
ban nhén dan quén;

b) Theo dai, don dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién vin ban cua Hoi dong
nhén dan quan, Uy ban nhan dén quén, Chu tich Uy ban nhéan dan quén; dinh ky ra soat,
béo cdo Ho1 dong nhén dan quén, Uy ban nhén dan quén, Chu tich Uy ban nhan dén quén
dé dam bao su ddng bo, théng nhét trong chi dao, diéu hanh;

¢) Ra soat nham phét hién Vuong mic, phat sinh v& thim quyén hd so, trinh tu,
thi tue va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh cua Hai
ddng nhéin din quin; Uy ban nhan dan quén, Chu tich Uy ban nhan dan quan: kip thdi
bao cao Hoi ddng nhan dan quén, Uy ban nhan dan quan stra dbi, bd sung; hang nam,

$
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Iénrg hop, béo cédo Vin phong Hoi ddng nhan dan va Van phong Uy ban nhan dan Thanh
pha:

d) Luu trit van ban, ho so, tai liéu, bao cdo cia Hoi déng nhan dan quéan, Uy ban
nhan dan quén.

9. Theo doi, chiu trach nhiém quan ly viéc thyc hién cong tac tiép cOng dan theo
dang quy dinh cda phap luit.

10. Thuc hién ché d6 thong tin:

a) T6 chirc quén ly, cip nhat théng tin phyc vu su chi dao, diéu hanh cta Hoi déng
nhan dan quan, Uy ban nhan dan quén;

b) Thuc hién ché @6 thong tin bao céo vé hoat dong cua Cong thong tin dién tr va
két ndi h¢ théng thong tin hanh chinh dién tir chi'dao, diéu hanh cia Hoi déng nhan dan
quan, Uy ban nhén dan quén; :

c) Thiét lap, quan Iy va duy tri hoat dong mang tin hoc cia H01 ddng nhan dan
quan. Uy ban nhan dan quan.

11. Bao dam céc diéu kién vat chét, k¥ thuat:

a) Bao dam cac didu kién vat chét, k¥ thuét cho hoat dong ctia Hoi dong nhan dan
quan, Uy ban nhan dan quén.

b) Phuc vu cac chuyén cong tac, 1am viée, tiép khach cia Hoi ddng nhan dan quén,
Uy ban nhén dén quan.

12. Huéng dan nghiép vu hanh chinh Vén phong:

Chu tri 16ng két, hudng dan chuyén mon nghiép vu hanh chinh van phong, cong
Lic Lidp déan dbi voi 181 ddng nhan dan phuong, cdng chie Van phong Théng ké phudng.

13. Thuc hién nhiém vu quéan tri ndi bo‘:

A ' A ’ “ 9 } A ¢ A A

a) To chirc thuc hién cac vin ban, quy hoach, ké hoach do co quan ¢6 thdm quyén
ban hanh hodc phé duyét lién quan den hoat dong clia Vian phong;

!

b) Ti¢p nhéan, xr ly van ban do co quaﬂ, to chtrc, ca nhan giri Van phong ban hanh
vivquan ly van ban theo quy dinh; ‘;

¢) Nghién ctru, ung dung két qua nghlen ciu khoa hoc va céi cach hanh chinh
phuc vu nhiém vu dugc glao

d) Quan ly td chic bd may, bién ché cong chie, co cdu ngach coéng chtc, vi tri
viéc lam, s6 lugng ngudi lam viée thudc Van phong;

d) Quéan ly t& chirc can bo, cdng chtrc, ngudi lao dong; thuc hién ché dc? tién 1u’0‘ng
va cac ch¢ do chinh sach quy hoach, dai ngd, khen thudng, ky ludt, dao tao, boi dudng ve
chuyén mén, nghiép vu do6i voi cong chite va ngudi lao dong thude pham vi quan ly cua
Vin phong.

e) Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh.

14. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Hoi déng nhén dan quan, Uy ban
nhan dan quén, Chu tich Uy ban nhan dén quéin giao hodc theo quy dinh cia phap luét.

—
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Chuong I

TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE
Piéu 3. T6 chirc bd may

1. Vén phong c¢6 Chénh Vin phong, khong qué 03 Phd Chénh Vian phong va cdc
cOng chirc khéc.

a) Chanh Van phong la nguoi dimg diu Vin phong, chiu trach nhiém trude Hoi
dbng nhan dan quén, Uy ban nhan ddn quin va trudc phap luat v& viéc thue hién chiic
ndng, nhiém vy, quyén han cia Vaniphong. Viéc bau mién nhiém, bai phi¢m Uy vién Uy
ban nhan din quan do Hoi dong nha|n dan quan quyét dinh. :

Chénh Vin phong c6 trach nhiém béo cdo v6i Uy ban nhan dan quin, Cha tich Uy
ban nhan dan quin va Van phong Hoi ddng nhan dén Thanh phd, Vin phong Uy ban
nhan dan Thanh phd v& td chirc va hoat dong ctia Vin phong; béo cdo cong tac trude Ho
ddng nhén dan quin va Uy ban nhén dén quén khi dugc yéu cau; phdi hop véi Thu
trudng co quan chuyén mon, don vi su nghiép truc thude Uy ban nhén dén quén, céc td
chie chinh tri - x4 hoi quén giai quyet nhitng van dé lién quan dén chire nang. nhiém vy
quyén han ctia minh.

b) Phé Chéanh Vian phong la nguoi gittp Chanh Van phong chi dao mot 5O mat
cOng tac va chiu trach nhiém trude Chénh Vian phong, trude phap luat vé nhidm vy du roc
phén cong.

Mot Phé Chanh Vin phong phu trach, chiu trach nhiém truc tiép quan ly Tru s&
Tiép cong dan quén.

Khi Chanh Vian phong ving mit, mot Phé Chénh Van phong duve Chanh Vin
phong ity nhiém di€u hanh cac hoat ddng cia Vin phong.

¢) Viéc bd nhiém, didu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat, mién nhi¢m. cho
tr chire, thyc hién ché d9, chinh sach doi véi Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong
do Chu tich Uy ban nhén dan quin quyét dinh theo quy dinh cta phap luét.

2. Cong chirc chuyén moén, nghiép vu lam cdng tac Van phong phai la nhiing
nguoi co pham chét chinh tri va dao duc t6t, ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, am hiéu
vé nganh, linh vuc dugc phan cong phu tréch, theo doi; duoc ap dung ché do. chinh sach
dai ngd theo quy dinh ctia phép luat; dugce bé tri twong xtng voi nhiém vu duge giao.

3 Can ¢t vao chtc ning, nhiém vu néu trén, Vin phong td chic thanh cac bd
phan gdm:

- Ban tiép cong dan: giip Chanh Vin phong thue hién cong tac tiép cong dan va
xép lich tiép cong dan cho Thudng truc Hoi ddng nhéan dan quan, Thuong truc Uy ban
nhan déan quén; theo ddi tinh hinh giai quyet cac tranh chép, khiéu nai, t6 céo cna cong
dan; thuc hién céc cong viéc theo quy ché ciia Ban tiép cdng dan va theo phan cong cua
Chéanh Van phong va Phé Chanh Vian phong phu trach.

- B phéan tlep nhén va tra két qua: thuc hién cong tac tiép nhén va tra J\u qua hd
so cho c4 nhén, tb chirc. C6 nhiém Yu dén déc cac co quan chuyén mon giai quch hd so
dtng hen va thuc hién hodc chuyén thu xin 18i dén cé nhén, t& chic dbi v6i cac hd so té
hen do 16i ctia co quan, don vi theo quy dinh. Phéi hop va&i cde co quan chuyén mén niém
yét coéng khai cac thd tuc hanh chmh thudc thim _quyén gidi quyét ctia Uy ban nhan dan
quén theo céac quyet dinh cong bo cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd: cé thai do
lich sy, khiém tn, huéng dan td chuc ¢4 nhan thuc hién thiu tuc hanh chinh dav di. 6




8

rang, chinh xdc, dam bao khéng gy phlen ha, nhung nhiéu. Thuc hién céc cdng viéc theo
quy ché cia B phan Tiép nhan va tra két qua va theo phan cong ctia Chanh Vin phong.

- T6 téng hop: 1am nhiém vu tham muu tong hop, thu thap, phan tich, xt ly thong
tin. bdo cdo dinh ky, bdo cdo dot xudt, chuyén dé; lam cong tac trg ly, thu ky gitp viée
cho Thuong truc Hot ddéng nhan dan va Thuong truc Uy ban nhan dan quéan. Céan bg,
cOng chue tong hop dugc Thuong truc Uy ban nhén ddn quén chon va phéin c¢éng trén co
s¢ d¢ nghi ctia Chénh Van phong.

Cac can b, cong chuc tdng hop chiu trach nhiém truc tiép vé cong viée dugc phan
cong trude Thuong truc Uy ban nhan din quéin va lanh dao vin _phong; ¢6 trach nhiém
tham dy cdc hoat dong ctia Uy ban nhan dan quan dé ghi chép, ndm bét nhitng vén dé c6
lien quan dén linh vyc, cong tac duge phan cdng; Kip thoi phén énh, soan thdo vén ban
phuc vu cdng téc chi dao, diéu hanh cla Thudng truc Uy ban nh4n d4n quén.

- 16 hanh chinh — van thu — luu teit: giup Chanh Vian phong thuc hién cong tde

l anh chinh, van thu, luu trit theo quy dinh phap lut. Cong vin dén phai duoc chuyén dén

Chiard Van phong (hoéc Pho Chénh Vian phong) xu 1y, chuyén giao ngay trong ngay den

cdc cd nhén, t6 chue ¢6 trach nhiém giai quyét. Cong vin di phai duoc dong dau, vao sb

cong van di, vao sd dang ky phat hanh guri ngay trong ngay (chém nhit 12 ngay hom sau)

khi vin ban dugc ngudi ¢ tham quyén ky. Thuc hién ndi quy bao mét cOng van, tai liéu
va str dung con diu... theo quy dinh.

(Giup Chanh Van phong thuc hién thu, chi kinh phi hoat ddng cia Vian phong, cong
1ac iép tin va phuc vu héu cén cho cac Hai nghi ctia Hoi dE“)ng nhéan dan va Uy ban nhén
din quan. T chice ¢bng tic phong chay, chita chdy, bdo vé an toan co quan; dua dén
Thuung truc Hoi dong nhan dan quan, Thu’&fng truc Uy ban nhén din quan di cong tic,
dy hdi nghi. Thuc hién cac cOng viéc khac theo phén cong clia Chanh Van phong va Pho
Chanh Vin phong.

. Gitp Chanh Van phong theo doi, thuc hién cdng tac tin hoc hoéa hoat ddng cia Vin
phong; théng nhét quan 1y va st dung mang thong tin ca Uy ban nhan dan quén. Thuc

hién hudng dan cédc co quan, don vi thude quin va Uy ban nhén dén cac phudng ung

dung ¢Ong ngh¢ thong tin vao cong tac quan Iy va thong tin; giai quyét céc sy ¢b k§ thuat
Ve g

Pidu 4. Bién ché

Cin clr vao khéi luong cong viée va tmh hinh can bd cu thé dé xac dinh tirng chirc
danh va tiéu chudn nghiép vu cdng chirc d phan bd bién ché cho phi hop, dam bao thuc
hién va hoan thanh nhiém vu dugce giao.

S6 lurong bién ché cu thé cia Van phong do Chu tich Uy ban nhén dan quén quyét
dinh tén co s6 vi trf vi€e lam, ghn voi chitc nang, nhiém vy, khdi lwong cong viée va
Long Ong bién ché hanh chinh duge Uy ban nhan dén thanh phé giao.

Chwong 1V
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 5. Ché d6 lam viée
1. Chdnh Van phong phu tréch, didu hanh céc hoat dong ctia Vin phong va phu

trich nhiing cong tac trong tdm. Cac Pho Chanh Vin phong phy trach nhiing linh vuce
cong tac duge Chanh Vin phong phéan cdng, truc tiép giai quyét cac cdng viéc phat sinh.
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2. Khi giai quyét céng viéc thudc linh vuc minh phu trach cé lién quan dén ndi
dung chuyén mén ciia Phé Chanh Vén phong khac, Pho Chanh Vén phong chi dong ban
bac thdng nhét hudéng giai quyét, chi trinh Chénh Van phong quyét dinh cic vAn d& chua
nhét tri véi cac Phé Chanh Vin phong hogc nhiing vAn dé mai phat sinh ma chira ¢6 chi
truong, k& hoach va bién phép giai quyét.

3. Trong truong hop Chanh Van phong truc tiép yéu ciu chuyén vicn gii qiyét
cdng viéc thudc pham vi thdm quyen cua Phé Chanh Vian phong, yéu cAu do dugc thuc
hién nhung chuyén vién d6 phai ba'o c4o cho Phé Chanh Vian phong truc tiép phu trach
biét.

Piéu 6. Ché dp sinh hoat hdi hop

1. Chanh Vian phong, cac Pho Chanh Van phong dy hoi y va giao ban voi Thuong
trirc Hoi ddng nhan nhan dan quéan, Uy ban nhan dan quan.

2. Hang tudn, 1anh dao hop giao ban mot lan dé danh gia viéc thuc hién nhiém vu
va phd bién ké hoach cong téc cho tuan sau.

3. Mdi thang hop toan thé car} bd, céng chirc mot lan.

4. Lich lam viéc v6i cdc tO chitc va cd nhan c6 lién quan, thé hi€n trong lich cong
tac hang tudn, thang clia don vi; ndi dung lam viéc dugce chuén bi chu ddo dé giai quyét
cé hi¢u qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong ctia Van phong,

Piu 7. Mbi quan hé cong tac

1. Péi v6i Van phong Hoi dong nhan dan va Vin phong Uy ban nhén dan thanh
pho:

Vién phong chiu sy huéng dan, kiém tra v& chuyén mon, nghiép vu ciia Van phong
Hoi ddng nhén dan Thanh phd va Vin phong Uy ban nhén dan Thanh phé, thuc hién viée
béo cdao cong tac chuyén mon dinh ky va theo y8u cau ctia Vian phong Hoi dong nhan dan
Thanh phé va Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé.

2. Pbi v6i Van phong Quan uy:
Vian phong phbi hop voéi Vin phong Quéan ty xiy dung chu‘o‘hg trinh lam vice, fich
cOng tac, cung cap thong tin, tu liéu phuc vu kip thot su [anh dao, chi dao ctia Quéan uy.

3. DG6i voi céc co quan chuyén moén, don vi su nghiép cdng 1ap thude Uy ban nhéan
dan quan:

Thuc hién mbi quan hé hop tac va phdi hop trén co s& binh ding. theo chire na Q.
nhiém vu, duéi sy diéu hanh chung cia Uy ban nhén dén quén, nham dam bao boan hanh
nhiém vu chinh tri, ke hoach kinh te x4 hoi cla quan Trong truong hop Vin phong chu
tri phéi hop giai quyét cong viée, néu chua nhit trf véi y kién ctia tht truéng céc co quan
chuyén mon khac, Chanh Van phong tép hop cac y kién va trinh Chu tich Uy ban nhén
dan quén xem xé&t, quyét dinh.

4. P6i voi Uy ban Mt tran To quéc Vlet Nam, c4c ban nganh, cac to chuc chinh
tri - x& hoéi cua quan: :

Van phong ¢6 trach nhiém pho1 hop thuong xuyén voi cac td chtre chinh tri - xa
hoi, cdc Hoi quin chung dé nim bat va cung cdp cdc thong tin ¢o lién quan dén chi dao
diéu hanh hoat déng cta Thuong truc Hoi ddng nhan dan quén, Chu tich va cac Pho Chu
tich Uy ban nhan din quén. Giup Thuong truc Hoi déng nhén dan quan, Chu tich va céc
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Pho6 Cht tich Uy ban nhan dén quén thuc hién quy ché ph01 hop theo quy dinh clia phap
lut.

r ” !
5. P61 voi Uy ban nhén dén phuong:
a) Van phong c6 quan hé chit ch& véi Uy ban nhan dan phuong; don ddc viée thuc

hi¢n cic quyét dinh, chi thi va cac chu truong ctia Uy ban nhan dan quén; thuc hién ché
dd bao cao theo quy dinh.

b) Hudng dan Uy ban nhan din phudng vé nghiép vu hanh chinh, cOng tac t1ep

cong dan dam bao su thong nhét trén dia ban quan theo quy dinh cta Chinh pha va Uy
ban nhéan dan Thanh phd.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Difu 8. Can cir quy ché nay, Chanh Van phong ¢6 trach nhiém cu thé héa chuc
ning, nhiém vu ctia Vin phong, quyén han, trach nhiém, chirc danh, tiéu chudn cong

chire cua Véan phong phu hop véi déc diém cua quan, trinh Cha tich Uy ban nhan dan
quan quyét dinh dé thi hanh.

Pidu 9. Chanh Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan quén, tha
truedng cdc co quan, don vi lién quan thudc Uy ban nhén dan quén va Chu tich Uy ban
nhin dén 15 phuong ¢6 trach nhiém thue hién quy ché t6 chirc va hoat dong cha Vin
phang sau khi duoe Uy ban nhéan dan quan ky quyét dinh ban hanh.

Trong qua trinh thuc hién, néu phat smh cac van dé vuot qua thdm quyén thi dé
xuét, kién nghi voi Uy ban nhan dén quén Xem xét, giai quyet hodc bd sung va stra d6i
quy ché cho phi hop./. ‘\,




