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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 12 Péc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 03/2009/QD-UBND Qudn 12, ngay 11 thang 3 nam 2009
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Phong Ndi vu

UY BAN NHAN DAN QUAN 12

Can ctr Luat T chitc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003,

Can cur Nghi dinh s& 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nam 2008 cua Chinh
phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén, qUﬂn
thi x4, thanh pho thudc tinh; Thong tu s6 04/2008/TT-BNV ngay 04 thang 6 namo
2008 cua Bo Noi vu huéng dan chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to clﬂu.,,,
ctia S& Noi vu, Phong Néi vu thuée Uy ban nhan dan cap tinh, cap huyén;
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Can ctr Quyét dinh sb 41/2008/QD-UBND ngdy 20 thang 5 nam 2008 cua Uys
ban nhan dan thanh phé H6 Chi Minh vé t6 chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy:
ban nhan dan quén - huyén; Quyét dinh sé 03/2009/QD-UBND ngay 19 thang G‘l<=>
nam 2009 cua Uy ban nhan dan thanh pho Hé Chi Minh vé ban hanh Quy ché (maug
vé td chirc va hoat dong cia Phong Noi vu quén- huyén;

Can ca Hudng dan sé 441/HD-SNV ngay 27 thang 5 nam 2008 cua So Noi vu
vé thue hién Quyét dinh sé 41/2008/QD-UBND cia UBND thanh phd vé sap xép cac
co quan chuyén mon thudc quan;

Can cr Quyét dinh sé 79/QD-UBND ngay 02 thang 7 nam 2008 cua Uy ban
nhéan dan quan vé viéc thanh 1ap Phong Nai vu thudce Uy ban nhan dén quén;

Xét dé nghj cua Truong Phong Noi vu,
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém Quyét dinh nay Quy ché té chirc va hoat dong cua
Phong No6i vu.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc sau 07 ngay ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s 137/2005/QD-UBND ngay 10 thang 11 nam 2005 cua Uy ban nhan dan quan
vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat déng ctia Phong Noi vu quan 12.

Piéu 3. Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan, Truong
Phong Néi vu, Thu truéng don vi cé lién quan va Chu tich Uy ban nhan dan 11
phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Piing Vin Puc

DOGHSEZ
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 12 Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

To chirc va hoat dong ciia Phong Noi vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/2009/QP-UBND
ngay 11 thang 3 nam 2009 ciia Uy ban nhdn dan qudn)

Chuong 1
VI TRI VA CHUC NANG

Picu 1. Vi tri
Phong Noi vu quén la co quan chuyén mon truc thudc Uy ban nhéan dan quan.

Phong N6i vu quin cé tu cach phap nhén, con ddu va tai khoan riéng; chiu sy
lanh dao, chi dao, quan 1y truc tiép, toan dién vé t6 chirc, bién ché va congp tac cua U_y
ban nhan dan quén; dong thai chiu su hudng dan, kiém tra, thanh tra vé chuyén méx,
nghiép vu cua S& Noi vu.

Piéu 2. Chirc niing

Phong Noi vu quan ¢ chic nang tham muu, gidp Uy ban nhan dan quan thuc
hién chirc ning quan ly nha nude vé cac linh vuc: t6 chire, bién ché céc co quan hanh
chinh, su nghiép nha nudc; cai cach hanh chinh; chinh quyén dia phuong: dia gidi
hanh chinh; can bd, cong chirc, vién chirc nha nudc; can bd, cong chire phuong; hoi,
t6 chire phi Chinh phu; van thu, luu trit nha nudc; ton gido; thi dua khen thuéng.

Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Uy ban nhan dan quan cac van ban huéng dan vé céng tac nodi vu trén
dia ban va t6 chirc trién khai thue hién theo quy dinh.

2. Trinh Uy ban nhan dan quén ban hanh quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, ndim nam va hang nam; chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién cac
nhiém vu thudce linh vuc quan ly nha nuéc dugc giao.
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3. T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi duoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh
vuc thudgc pham vi quan ly dugc giao.

4. Vé td chirc, bd may:

a) Tham muu giup Uy ban nhan dan quan quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va té chirc cdc co quan chuyén mén quan theo huéng dan ciia Uy ban nhén dén
thanh phd;

b) Trinh Uy ban nhan dan quan quyét dinh hoic dé Uy ban nhan dan quan trinh
cap c6 thdm quyén quyét dinh thanh lap, sap nhép, gidi thé cac co quan chuyén moén &

thudc Uy ban nhan dan quén;

c) Xay dung dé an thanh lap, sap nhap, giai thé cac t6 chirc su nghiép trinh cép
¢6 tham quyén quyét dinh;

d) Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh thanh 1ap, giai -
thé, sap nhap cac té chire phdi hop lién nganh quén theo quy dinh cua phap luét.

4

5. V& quan ly va sir dung bién ché hanh chinh, sy nghiép:

LR

b
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a) Tham muu giup Chu tich Uy ban nhan dan quan phan bo chi tiéu bién ‘e
hanh chinh, sy nghiép hang nam;

b) Gitp Uy ban nhan dan quan huéng dan, kiém tra viéc quan ly, sir dung bién

ft

ché hanh chinh, su nghiép;

awono

¢) Giup Uy ban nhan din quan téng hop chung viéc thuc hién céc quy dinh vé
ché do tu chu, tu chiu trach nhiém ddi v&i cac co quan chuyén mén, to chirc su
nghiép quéan va Uy ban nhan dan phuong.

6. V& cong tac xdy dung chinh quyén:

a) Giup Uy ban nhan dan quan va cac co quan cé tham quyén t6 chie thuc hién
viéc bau cur dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi ddong nhan dan theo phan céng cua Uy
ban nhan dan quén va huéng dan ctia Uy ban nhan dan thanh phd;

b) Thuc hién cac thi tuc dé Chua tich Uy ban nhan dan quén phé chuan cac
chtc danh lanh dao cua Uy ban nhan dan phudng; giip Uy ban nhan dan quén trinh
Uy ban nhan dan thanh phd phé chuan céc chirc danh bau cir theo quy dinh cua phéap
luat;

¢) Tham muu, giup Uy ban nhin dan quéan xay dung dé én thanh lap méi, nhép,
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chia, diéu chinh dia gi6i hanh chinh trén dia ban dé Uy ban nhan dén trinh Hbi dong
nhan dan quin théng qua truéc khi trinh cac cip c6 thim quyén xem xét, quyét
dinh. Chiu trach nhiém quan ly hé so, mbe, chi gio1, ban dd dia gi¢i hanh chinh cua
quan;

d) Giup Uy ban nhan dan quan trong viéc huéng dan thanh lap, giai thé, sap
nhép va kiém tra, téng hop bdo cdo vé hoat dé}ng ctia khu phd, t6 dan phd trén dia ban
quan theo quy dinh; bdi dudng cong tac cho Trudng, Phé Khu phé, T6 dan phé.

7. Gitp Uy ban nhan ddn quan trong viéc huéng dan, kiém tra tong hgp bao cdo
=

S
=

viéc thuc hién phap luat vé dan chu co s¢ doi véi cac co quan hanh chinh, don vi su

nghiép, phuong trén dia ban quén.
8. Vé can bo, cong chirc, vién chic:

a) Tham muu giup Uy ban nhan dan quéan trong viéc tuyén dung, stir dung, diéu
dong, bd nhiém, bé nhiém lai, danh gia; thuc hién chinh sach, dao tao, boi dudng vé

chuyén mdn nghiép vu va kién thic quan ly doi véi can bd, cong chirc, vién chire;

h
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b) Thuc hién viéc tuyén dung, quan ly cong chirc phudng va thuc hién chis

3!

s
T

sach d6i voi can bd, cong chirc va can bd khong chuyén trach phuong theo phén ¢

9. V& cai cach hanh chinh:
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a) Gitp Uy ban nhan dan quén trién khai, don dbc, kiém tra cac co quan chuyén

médn quén va Uy ban nhan dan phuong thuc hién cong tac cai cach hanh chinh ¢ quan;

oft

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan quan vé chu truong, bién phap day manh%
cai cach hanh chinh trén dia ban quén;

¢) Tong hop cong tac cai cach hanh chinh ¢ quan bao cao Uy ban nhén dan quén
va thanh phd.

10. Giup Uy ban nhan dan quan thuc hién quan ly nha nudc vé t6 chuc va hoat
dong cua hdi va té chirc phi chinh phu trén dia ban.

11. Vé cOng tac van thu, luu trir:

a) Huong dan, kiém tra cac co quan, don vi trén dia ban quan chap hanh ché do,
quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu triy;

b) Huéng dan, kiém tra chuyén mdn, nghiép vu vé thu thap, bao vé, bao quan va
td chirc sir dung tai liéu luu trir dbi véi céc co quan, don vi trén dia ban quén va luu

trir quan.
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12. Vé cong tac ton gido:

a) Giup Uy ban nhan dan quén chi dao, huéng dan, kiém tra va td chirc thuc hién
cac chi truong cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc vé 16n gido va cong tac
ton gido trén dia ban;

b) Chu tri, phoi hop vdi cac co quan chuyén mén quéan dé thuc hién nhiém vu
quan ly nha nudc vé tén giao trén dia ban theo phan cap cua Uy ban nhan déan thanh
pho va theo quy dinh cua phap luat.

13. Vé cong tac thi dua, khen thudng:
=

a) Tham muu, dé xuat vi Uy ban nhan dan quan to chire cac phong trao thi duag
va trién khai thuc hién chinh sach khen thuong ctia Pang va Nha nudce trén dia bané_
quan; lam nhiém vu thuong truc cua Hoi dong Thi dua - Khen thudng quan;

b) Huéng dan, kiém tra, don dbc viéc thuc hién ké hoach, noi dung thi dua, khen

thuong trén dia ban quan; xay dung, quan ly va su dung Quy thi dua, khen thuong
theo quy dinh cua phap luat.
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14. Thanh tra, kiém tra, giai quyét cac khiéu nai, t6 cao va xu ly cac vi pham

fhe)

cong tac ndi vu theo tham quyén.
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15. Thuc hién cdng tac thong ké, thong tin, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan®
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quan va Giam doc S¢ NGi vu vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi vu trén dia

ban.

ft

16. Té chirc trién khai, img dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay dung hé thong

awono

thong tin, luu trlr phuc vu cong tac quan ly nha nudce vé cong tac ndi vu trén dia ban.

17. Quan ly td churc, bién ché, thuc hién ché do, chinh sach, ché do dai ngo,
khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén moén, nghiép vu doi véi can bo,
cdng churc, vién chirc thuge pham vi quan ly cua Phong Noi vu theo quy dinh cua

phap ludt va theo chi dao cua Uy ban nhan dan quan.

18. Quan ly tai chinh, tai san cua Phong N§i vu theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cdp ctia Uy ban nhan dan quén.

19. Gitp Uy ban nhan dan quan quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén
han cua Uy ban nhan dan phuong vé cong tac ndi vu va cac linh vuc cong tac khac

dugc giao trén co so quy dinh ctia phép luat va theo hudng dan cua So Noi vu.

20. Thue hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong ctiia Uy ban nhan dan quan.
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Chuong 111
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Picu 4. T6 chirc bd may

1. Phong No6i vu ¢6 01 Truong phong, tir 01 dén 03 Pho Truong phong va cong
chtrc, nhan vién.

a) Truong phong chiu trach nhiém truée Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan quan, déng thoi chiu trach nhiém trude Giam doc So Noi vu vé thuc hién
cac mit cong tac chuyén moén va truge phap luat vé viéc thuc hién chirc nang, nhiéms

vu, quyén han duoc giao va toan bd hoat dong cua Phong,

b) Phé Truang phong giap Trudng phong phu trach va theo ddi mét sé mat con

as
nf"ilapLuat.c

tac; chiu trach nhiém trudc Trlr(’mg ph(‘mg va trudc phép luat vé nhiém vu duogc phan
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nhv;m diéu hanh cac hoat dQng cua Phong.
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¢) Viée bd nhiém, diéu déng, luan chuyen khen thuong, ky luat, mién nhiéni. Jtu«:‘
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chirc, thue hién ché do, chinh sach ddi voi Truong phong, Phé Truong phong do C@uﬁ
tich Uy ban nhéan dan quén quyét dinh.

2. Can bg, cong chirc chuyén moén, nghiép vu lam cong tac quan ly nha nudc vé

ft = Tel: +84-8-

ndi vu trén dia ban quan duoc b tri tuong xtng voi nhiém vu duoc giao.

awSo

3. Can cur vao chite nang, nhiém vu néu trén, dac diém tinh hinh cu thé don vi;
trinh do, nang luc can b, Phong NOi vu quan td chirc thanh cac bd phan gém nhimg-
cong chirc duge phan cong dam nhén cac chirc danh cong viéc trén cac mat cong tac
ctia Phong va duge Truong phong phéan cong bang van ban.

Piéu 5. Bién ché

Can clr vao khdi luong cong viéc va tinh hinh can b cu thé dé xac dinh timg
chtre danh va tiéu chuan nghiép vu cong chirc dé phan bé bién ché cho phu hop, dam
bao thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

S lugng bién ché cu thé ctia Phong Néi vu do Chu tich Uy ban nhan dan quan
quyét dinh trén co so chi tiéu bién ché hanh chinh duoc Uy ban nhan dan thanh phd

giao cho quan hang nam.
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ChuongdV
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 6. Ché dd lam viée

I. Phong Noi vu 1am viée theo ché dé Thu trudng. Trudng phong phu trach, didu
hanh chung cac hoat dong cua Phong. Cac Phé Truong phong phu trach nhiing linh
vue cdng tac duoc Trudng phong phéan cong, truc tiép giai quyét cac cong viée phat
sinh.

2. Khi giai quyét cdng viéc thudce linh vuc minh phu trach ¢é lién quan dén noi
dung chuyén mdn cua Phé Truong phong khac, Phd Truong phong chu dong ban bac
théng nhat hudng giai quyét, chi trinh Trudong phong quyét dinh cac vin dé chua nhit
tri v&i cac Pho Truong phong khac hodc nhiing van dé méi phat sinh ma chua co chu
truong, ké hoach va bién phap giai quyét.

3. Trong truong hop Truong phong truc tiép yéu cau céac can bd, chuyén vién giai
quyét cong viéc thuoc pham vi tham quyén cia Pho Truong phong, yéu cau do duoc

|

thuc hién nhung can by phai bao céo cho Phé Trudng phong truc tiép phu trach biét,
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Diéu 7. Ché dd sinh hoat hdi hop

1. Hang tuan, lanh dao Phong hop giao ban mét lan dé danh gia viée thuc hién
nhiém vu va pho bién ké hoach cong tac cho tuan sau.

2. Sau khi giao ban ldnh- dao Phong, cac b phan hop véi Pho Trudng phong
truc tiép phu trach dé danh gia cong viée, ban phuong hudng trién khai cong tac va
théng nhat lich cong tac.

3. Méi thang hop toan thé co quan mét lan.

4. Mdi cén bo, cong chirc trong timg bd phan ¢ lich cong tac do lanh dao Phong
truc tiép phé duyét.

5. Lich lam vi¢c véi céc 16 chlre va ca nhan cé lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tuan, thang cua don vi.

6. Ngoai ra, d¢ giai quyct ¢6 hi¢u qua cac yéu cau, cong vi¢e phat sinh lién quan,
Truong phong c6 thé tricu tap can bd, cong chirc co quan hop dot xuat.

Diéu 8. Moi quan hé cong tac
1. Doi véi So Noi vu

Phong Noi vu chiu su huong dan, kiém tra va thanh tra v¢é chuyén mén, nghiép
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vu cua So Noi vy, thue hién vi¢e bao cao cong tac chuyén mon dinh ky va theo yéu
cau cua Giam doc S& NOi vu.

2. P6i véi Uy ban nhan dian quén

Phong Noi vu chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua Uy ban nhan
din quan vé toan bd c¢ong tac theo chirc niang, nhiém vu cua Phong, Trudng phong
truc tiép nhan chi dao va ndi dung cong tac tir Chu tich hodc Phé Chu tich phu trach
khdi va phai thuong xuyén bao cao vai Uy ban nhan dan quén vé nhiig mit cong tac
da dugc phan cong;

Theo dinh ky phai bao cao véi Uy ban nhan dan quan vé ndi dung cdng tac cia
Phong va dé xuét cac bién phap giai quyét cong tac chuyén mén trong quan ly nha
nudc thudce linh vue lién quan.

3. Péi véi Ban Té chire Quan iy

Phong Noi vu phdi hop, ban bac véi Ban Té chire Quén ty trong viée giai quyét
nhitng vin dé vé t6 chirc can bd thudc dién Quan iy quan ly theo yéu cau ctia Chu
tich Uy ban nhan dan quén (dé bat, b6 nhi¢m, xdy dung ké hoach, quy hoach dao tge.
dao tao lai can bg, cdng chire, vién chuire) déng thoi thuong xuyén lién hé voi Ban ﬁo
chire Quén uy dé nam duoc chu truong cua Quan Uy qua ting thoi ky vé cong tag 16
churc va can bg, qua do co ké hoach thuc hién tét nhiém vu.

4. P6i voi cac co quan chuyén mén khiac thude Uy ban nhin din quén
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Thuc hién moi quan hé hop tac va phdi hop trén co s& binh dang, theo churc

[

nang nhiém vu, dudi sy diéu hanh chung cua Uy ban nhan dan quan, nham dam bao

awono

hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - xa hoi cia quan. Truong hop,
Truong Phong Noi vu chu tri phdi hop giai quyét cong viéc, néu chua nhét tri véi y
kién ctia Truong cac Phong chuyén mén khac, Truong Phong Noi vu chu déng tap
hop céac y kién va trinh Chu tich Uy ban nhan dan quén xem xét, quyét dinh.

5. P6i voi Uy ban nhan dén cac phuong

Phdi hop hd tro va tao diéu kién dé Uy ban nhan dan cac phuong thuc hién cac
ndi dung quan ly nha nudce lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong;

Huéng dan can bo cac phuong vé chuyén moén, nghiép vu cua nganh, linh vuc
cong tac do Phong quan ly.

Truong hop, Truong Phong NoOi vu chu tri phoi hop giai quyét cong viée, néu chua
nhét tri véi v kién cia Chu tich Uy ban nhan dan phuong, Truong Phong Noi vy chu
dong tap hop céc y kién va trinh Chu tich Uy ban nhan dan quéan xem xét, quyét dinh.
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6. P6i voi Uy ban Mit tran To6 qudc, cic don vi su nghiép, cic ban, nganh,
doan thé, cac to chirc xa hdi ciia quin

Khi Uy ban Mat trdn T6 qudc quan, phuong, cac don vi su nghiép, cac ban,
nganh, doan thé, cac té chirc xa hoi ctia quan ¢6 yéu cau, kién nghi cac van dé thudc
chirc nang cua Phong, Truong phong ¢é trach nhiém trinh bay, giai quyét hodc trinh
Uy ban nhan dan quan giai quyét cac yéu cau do6 theo tham quyén.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 9. Truong Phong Néi vu va Thi trudng cic co quan, don vi lién quan ¢
trach nhiém thuc hién Quy ché t6 chirc va hoat dong ctiia Phong Noi vu sau khi duoc
Chu tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh ban hanh.

Trong qué trinh thuc hién, truong hop phét sinh cac van dé vuot qua tham quyén
thi Truong Phong Noi vu nghién ctru dé xuat, kién nghi véi Uy ban nhan dan quéin
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xem Xét, giai quyét hodc bd sung va sira doi Quy ché cho phu hop./.
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TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Pang Van Duc
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