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QUYẾT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của 

Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân Quận 4 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 4 
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

^ Căn cứ Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ quy 
định tô chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã thành phố 
thuộc tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 64/2016/QĐ-UBM) ngày 30 ngày 12 tháng 2016 của ủy ban 
nhân dân Thành phố về ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt động của Văn phòng Hội 
dồng nhân dân và úy ban nhân dân quận, Huyện; 

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân Quận 4 
tại Tờ trình số 02/TTr-VP ngày 14 tháng 4 năm 2017, 

QUYÉT ĐỊNH: 
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt độne; của Văn 

phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dấn Quận 4. 
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 7 ngày, kể từ ngày ký và thay thế 

Quyết định số 04/2010/QĐ-UBND ngày 14/4/2010 của ủy ban nhân dân Quận 4 về ban 
. hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của V|ăn phòng ủy ban nhân dân Quận 4. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hôi đồng nhân dân và ủy ban nhân dân Quận 4, 
Trưỏìig phòng Nội vụ Quận 4, Trưcmg phòng Tư pháp Quận 4, Thủ trưởng các cơ quan 
liên quan và Chủ tịch ủy ban nhân dân 15 phường Quận 4 chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết định này./. 1 

t 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- ƯBND.TP; 
- Sỏ' Nội vụ Thành phố; 
- Sỏ' Tư pháp Thành phố; 
- Trunu, tâm Công báo Thành phố; 
- TT.Quận ủv 4; 
- TT.I IĐND Quận 4; 
- ƯBND Quận 4 (CT, các PCT); 
- UBMTTQ và các tổ chức chính trị - xã hội quận; 
- VP.HĐ&UB: các PVP; ' 
- Các Tổ thuộc Văn phòng HĐ&UB Quận 4; 
- Lưu: Vt, Tlì. 
TNH ( ịO b) .  
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHẾ 
To chức và hoạt động của 

Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân Quận 4 
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ oi /2017/QĐ-UBND 

ngày dit.. tháng. .4:.. năm 2017 của ủy ban nhân dân Quận 4) 

Chương I 
VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

Điều 1. Vị trí và chức năng 
1. Vị trí 
Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân Quận (sau đây gọi tắt là Văn 

phòng) là cơ quan tham mưu, giúp việc, phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân và ủy 
ban nhân dân quận, là cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân quận. 

Văn phòng có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng, được cấp kinh phí 
hoạt dộng; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Hội đồng nhân 
dân và Uy ban nhân dân quận, đồng thời chịu sự chỉ đạo, kiểm tra và hướng dẫn về 
chuyên môn nghiệp vụ của Văn phòng Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn phòng ủy 
ban nhân dân Thành phố. : 

2. Chức năng ! 
Tham mưu tổng hợp cho Hội đồng nỉiân dân và ủy ban nhân dân quận về: Hoạt 

dộng của Hội đồne; nhân dân quận, ủy ban nhân dân quận; tham mưu cho Chủ tịch ủy 
ban nhân cỉân quận về chỉ đạo, điều hành của1 Chủ tịch ủy ban nhân dân quận; cung cấp 
thông tin phục vụ quản lý và hoạt động của Hội đồng nhân dân, ủy ban nhân dân quận và 
các cơ quan Nhà nước trên địa bàn quận; bảo đảm cơ sở vật chất, kỹ thuật cho hoạt động 
của 1 lội dồng nhân dan quận và ủy ban nhânjdân quận; trực tiếp quản lý và chỉ đạo hoạt 
động của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quảjtheo cơ chế một cửa, một cửa liên thông; 
hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ; chức trên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm 
quyền giải quyết của ủy ban nhân dân quận, chuyển hồ sơ đến các cơ quan chuyên môn 
thuộc ửv ban nhân dân quận giải quyết và nhận kết quả để trả cho cá nhân, tổ chức. 

Chưong II 
NHIỆM VỤ VÀ QUYÈN HẠN 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 
1. Xây dựng, trình chương trình, kế hoạch hoạt động hàng tháng, hàng quý, sảu 

tháng và cả năm, báo cáo sơ kết, tổng kết hoạt động, báo cáo kiểm điểm công tác chỉ đạo, 
điều hành của Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân quận, ủy ban 
nhân dân quận và các báo cáo khác của ủy ban nhân dân quận theo sự chỉ đạo của Chủ 
lịch ủy ban nhân dân quận. 

2. Kịp thời báo cáo, điều chỉnh chương trình, kế hoạch công tác, đáp ứng yêu cầu 
quản lý, chỉ đạo, điều hành của Hội đồng nhân dân, ủy ban nhân dân quận. 

3. Thực hiện công tác tổng họp, thông tin báo cáo định kỳ, đột xuất được giao theo 
quy định của pháp luật. 



4. Chuẩn bị các báo cáo phục vụ sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành công việc chung 
của Thường trực Hội đồng nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân và ủy ban 
nhân dân quận theo quy định của pháp luật. 

5. Đối với việc tổ chức phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân, Thường trực 
Hôi đồng nhân dân và các Ban của Hội đồng nhân dân và đại biểu Hội dồng nhân dân 
quân, Văn phòng có các nhiệm vụ sau đây: 

a) Tổ chức phục vụ hoạt đọng của Hội dồng nhân dân, Thường trực I-Iội dồng 
nhân dân quận, các Ban của Hội đồng nhân dân quận, các đại biểu Hội đông nhân dân 
quận; phối hợp hoạt động các Ban ửội đồng nhân dân quận; bảo đảm việc thực hiện quy 
chế hoạt động của Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đông nhân dân quận, các 
Ban của Hội đồng nhân dân quận, nội quy kỳ họp của Hội đồng nhân dân quận; giúp 
Thường trực Hội đồng nhân dân quận giữ mối liên hệ với Tổ đại biểu và Dại bicu lĩộị 
đồng nhân dân Thành phổ; phục vụ Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội dồng nhân 
dân quận và các Ban Hội đồng nhẩn dân quận trong hoạt động dôi ngoại; phôi họp vói 
các cơ quan, tổ chức hữu quan phục vụ đại biểu Hội đồng nhân dân quận tiếp xúc cử tri; 
giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận tông họp ý kiên, nguyện vọng của Nhân dân 
và gửi cơ quan, tổ chức có trách nhiệm xem xét giải quyết; 

b) Giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận xây dựng chương trình, tổ chửc 
phục vụ kỳ họp Hội đồng nhân dân, phiên họp của Thường trực Hội đồng nhân dân và 
các Ban của Hội đồng nhân dân quận; phối hợp với các cơ quan, tổ chức hữu quan chuần 
bị tài liệu phục vụ kỳ họp Hội đồng nhân dân, phiên họp của Thường trực Hội dồng nhân 
dân, cuộc họp của các Ban thuộc Hội đồng nhân dân quận; tổng họp chât vân của dại 
biểu Hội đồng nhân dân quận; 

c) Tham mưu, phục vụ Ban của Hội đồng nhân dân quận thẩm tra dự thảo Nơhị 
quyết, báo cáo, đề án; giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận hoàn thiện các dự thảo 
Nghị quyết của Hội đồng nhân dân quận. 

d) Tham mưu, phục vụ Hội đồng nhân dân, Thưòìig trực Hội đồng nhân dân quận, 
các Ban của Hội đồng nhân dân quận, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân quận và dại biểu 
Hội đồng nhân dân quận trong hoạt động giám sát; khảo sát, theo dõi, tổns, họp, đôn đốc 
cơ quan, tố chức, cá nhân trong thực hiện Nghị quyết về giám sát; 

đ) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận và đại biểu Hội đồna; nhân dân 
quận tiếp công dân; tiếp nhận, tham mưu xử lý kiến nghị, đơn thư khiếu nại. tổ cáo của 
cơ quan, tổ chức, công dân gửi đến Hội đồng nhân dân, Thưcmo trực Hội đồn? nhân dân 
quận; theo dõi, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo và kiến nghị của cơ quan, tổ 
chức, công dân; 

e) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận tổ chức lẩy ý kiến đóno oỏp vào 
dự án Luật, dự án Pháp lệnh và các văn bản khác theo yêu cầu của Thường trực Hội đồne, 
nhân dân Thành phố; 1 

g) Phục vụ Thường trực Hội: đồng nhân dân quận trong công tác bầu cử cỉại biểu 
Quốc hội và bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp; phê chuẩn kết quả bầu Chủ tịch, 
Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân phường; 

h) Tham mưu, phục vụ Thương trực Hội đồng nhân dân quận e,iải quyết các vấn 
đê giữa hai kỳ họp; giúp Ban của Hội đồng nhân dân quận thẩm tra các văn hảri do ủv 
ban nhân dân trình giữa hai kỳ họp của Hội đồng nhân dân theo sự phân CÔ112, của 
Thường trực Hội đồng nhân dân quận; 



i) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các Ban của Hội đồng nhân dân 
quận trong công tác giao ban, trao đổi kinh nghiệm, bồi dưỡng kỹ năng hoạt động cho đại 
biêu Hội đồng nhân dân các cấp; 

k) Phục vụ Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các 
Ban của Hội đồng nhân dân quận giữ mối liên hệ công tác với các cơ quan chuyên môn 
thuộc Uy ban nhân dân Thành phô và Uy ban nhân dân quận, Thường trực Quận ủy, ủy 
ban nhân dân, Uy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát nhân 
dân và các CO' quan, tổ chức, đoàn thể ở địa phương; 

1) Được ký văn bản thông báo ý kiến, kết luận của Thường trực Hội đồng nhân dân 
quận; được quyền đề nghị hoặc yêu cầu các đơn vị cùng cấp, cấp dưới phối hợp thực hiện 
nhiệm vụ; được quyên yêu câu các tổ chức, cá nhân cung cấp thông tin, tài liệu cho Hội 
đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các Ban của Hội đồng nhân 
dân quận, Tố đại biểu Hội đồng nhân dân quận và đại biểu Hội đòng nhân dân quận hoạt 
động theo quy định; 

m) Giúp Hội đồng nhân dân quận trình Thường trực Hội đồng nhân dân Thành 
phô phê chuấn kết quả bầu cử, phê chuẩn việc miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó chủ 
tịch Hội đồng nhân dân quận; tham mưu Thường trực Hội đồng nhân dân quận phê chuẩn 
kết quả bầu cử, phê chuẩn việc miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng 
nhân dân phường; 

n) Thực hiện chế độ, chính sách đối với đại biểu Hội đồng nhân dân quận; 

6. Đối vói chức năng là cơ quan chuyên môn của ủy ban nhân dân quận: 

a) Xây dựng, trình ủy ban nhân dân quận ban hành: 
- Quy chế làm việc của ủy ban nhân dan quận; 

- Quyết định thành lập và quy chế hoạt động của Ban Tiếp công dân quận trực 
thuộc Văn phòng; • 

Ị 

- Quy chế hoạt động của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả; 
- Văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Văn phòng; Ị 

- Quy hoạch, kế hoạch dài hạn, hàng năm, các chương trình, dự án thuộc phạm vi 
quản lý của Văn phòng; 

b) Giúp ủy ban nhân dân quận kiểm tra, đôn đốc, tổng kết việc thực hiện quy chế 
làm việc của ủy ban nhân dân theo đúng quy định; 

c) Theo dõi nắm tình hình hoạt động chung của ủy ban nhân dân quận; 
d) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của ủy ban nhân dân quận; 

thu thập, xử lý thông tin, kiến nghị với Chủ tịch ủy ban nhân dân quận đưa vào chương 
trình, kế hoạch công tác những vấn đề cần tập trung chỉ đạo, điều hành hoặc giao cơ quan 
liên quan nghiên cứu, xây dựng đề án, dự án, dự thảo văn bản; 

đ) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận thực hiện nhiệm vụ trước Hội 
đồng nhân dân quận; tiếp xúc, báo cáo, trả lời kiến nghị của cử tri; 

e) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận ban hành nội quy tiếp công 
dân tại Trụ sở Tiếp công dân ở quận; 
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g) Triệu tập, chủ trì, phối hợp vói các cơ quan liên quan chuẩn bị chương trình, nội 
dung, phục vụ các cuộc họp của ủy ban nhân dân quận; 

h) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận chỉ đạo, áp dụng biện pháp 
cần thiết giải quyết công việc trong trường họp đột xuất, khẩn cấp; 

i) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận cải tiến lề lối làm việc; duy trì 
kỷ luật, kỷ cương của bộ máy hành chính nhà mróc trên địa bàn quận; 

k) Chủ trì, phối hợp với Phòrig Tư pháp quận và các cơ quan liên quan trong việc 
thực hiện rà soát thủ tục hành chính tại ủy ban nhân dân quận, phường; trình Uy ban 
nhân dân quận chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện công tác cải cách hành chính 
nhà nước thuộc phạm vi của Văn phong; 

1) Tiếp nhận, xử lý, trình ủy ban nhân dân, Chủ tịch ủy ban nhân cỉân quận giải 
quyết những văn bản, hồ sơ do các cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi, írình (văn bản đến) 

- Đối với đề án, dự án, dự thao văn bản do các cơ quan trình: kiểm tra hồ sơ, trình 
tự, thủ tục soạn thảo, thể thức, kỹ tHuật trình bày dự thảo văn bản; tóm tắt nội duno, nêu 
rõ thẩm quyền quyết định, sự đồng bộ trong chỉ đạo, điều hành của ủy ban nhân dân 
quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận đối với vấn đề liên quan, đề xuất một trone, các 
phương án: ban hành, phê duyệt; đưa ra phiên họp ủy ban nhân dân quận; ẹỉri lấy ý kiến 
các thành viên ủy ban nhân dân quận; thông báo ý kiến của Chủ tịch ủy ban nhân dân 
quận yêu cầu cơ quan soạn thảo hoàn chỉnh lại, bổ sung ý kiến các CO' quan, tổ chức, cá 
nhân hoặc thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định và quy chế làm việc của ủy ban 
nhân dân quận. 

Trong quá trình xử lý, nếu đề án, dự án, dự thảo văn bản còn ý kiến khác nhau, 
chủ trì họp với cơ quan, tổ chức liên quan để trao đổi trưó'c khi trình. 

- Đổi với dự thảo báo cáo, bài phát biểu: phối họp vói các CO' quan liên quan biên 
tập, hoàn chỉnh theo chỉ đạo của Chủ tịch ủy ban nhân dân quận. 

- Đối với văn bản khác: kiến nghị vói Chủ tịch ủy ban nhân dân quận giao cơ 
quan liên quan triển khai thực hiện; tổ chức các điều kiện cần thiểt để ủy ban nhân dân, 
Chủ tịch ủy ban nhân dân quận xử lý theo quy định của pháp luật và nội dun« văn bản 
đến. 

m) Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quận thực hiện chức năng quản lý nhà nước 
vê công tác dân tộc. 

7. Quản lý, chỉ đạo bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

8. Phát hành, quản lý, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kết quả thực hiện văn 
bản của Hội đồng nhân dân, ủy ban nhân dân quận: 

a) Quản lý, sử dụng con dấu, phát hành văn bản của Hội đồng nhân dân quận, ủy 
ban nhân dân quận; I 

b) Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kết quả thực hiện văn bản của Hội đồng 
nhân dân quận, ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận; định kỳ rà soát, 
báo cáo Hội đông nhân dân quận, ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận 
để đảm bảo sự đồng bộ, thống nhất trong chỉ đạo, điều hành; 

c) Rà soát nhằm phát hiện vướng mắc, phát sinh về thẩm quyền, hồ sơ, trình tự, 
thủ tục và nghiệp vụ hành chính van phòng trong quá trình chỉ đạo, điều hành của Hội 
đồng nhân dân quận; ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận; kịp thòi 
báo cáo Hội đông nhân dân quận, Uy ban nhân dân quận sửa đổi, bổ sung; hàng năm, 
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tống hợp, báo cáo Văn phòng Hội đồng nhân dân và Văn phòng ủy ban nhân dân Thành 
phô; 

d) Lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu, báo cáo của Hội đồng nhân dân quận, ủy ban 
nhân dân quận. . . 

9. Theo dõi, chịu trách nhiệm quản lý việc thực hiện công tác tiếp công dân theo 
dúng quy định của pháp luật. 

10. Thực hiện chế độ thông tin: 

a) Tổ chức quản lý, cập nhật thông tin phục vụ sự chỉ đạo, điều hành của Hội đồng 
nhân dân quận, Uy ban nhân dân quận; 

b) Thực hiện chế độ thông tin báo cáo về hoạt động của cổng thông tin điện tử và 
kci. nôi hệ thông thông tin hành chính điện tử chỉ đạo, điều hành của Hội đồng nhân dân 
quận, Uy ban nhân dân quận; 

c) Thiết lập, quản lý và duy trì hoạt động mạng tin học của Hội đồng nhân dân 
quận. Úy ban nhân dân quận. 

11. Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật: 

a) Bảo dảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của Hội đồng nhân dân 
quận, Úy ban nhân dân quận. 

b) Phục vụ các chuyến công tác, làm việc, tiếp khách của Hội đồng nhân dân quận, 
Uy ban nhân dân quận. 

12. Hướng dẫn nghiệp vụ hành chính văn phòng: 
Chủ trì tổng kết, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ hành chính văn phòng, công 

tác Liếp dân đối vứi Hội dồng nhân dân phường, công chức Yăn phòng Thống kê phường. 

13. Thực hiện nhiệm vụ quản trị nội bộ': 

a) Tổ chức thực hiện các văn bản, quy ịhoạch, kế hoạch do cơ quan có thẩm quyền 
ban hành hoặc phê duyệt liên quan đến hoạt đong của Văn phòng; 

' ỉ 
b) Tiếp nhận, xử lý văn bản do cơ quan, tố chức, cá nhân gửi Văn phòng ban hành 

và quán lý văn bản theo quy định; 
c) Nghiên cứu, ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và cải cách hành chính 

phục vụ nhiệm vụ được giao; 

d) Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí 
việc làm, số lượng ns;ười làm việc thuộc Văn phòng; 

đ) Quản lý tổ chức cán bộ, công chức, người lao động; thực hiện chế độ tiền lương 
và các chế độ chính sách quy hoạch, đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật, đào tạo, bồi dưỡng về 
chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức và người lao động thuộc phạm vi quản lý của 
Văn phòne, .  

e) Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao theo quy định. 
14. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác do Hội đồng nhân dân quận, ủy ban 

nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận giao hoặc theo quy định của pháp luật. 



Chương III 
TỎ CHỨC Bộ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

Điều 3. Tổ chức bộ máy 
1. Văn phòng có Chánh Văn phòng, không quá 03 Phó Chánh Văn phòng và các 

công chức khác. 
a) Chánh Văn phòng là ngươi đứng đầu Văn phòng, chịu trách nhiệm trước Hội 

đồng nhân dân quận, ủy ban nhân dân quận và trước pháp luật về việc thực hiện chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng. Việc bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Ưy vicn ủy 
ban nhân dân quận do Hội đồng nhân dân quận quyết định. • 

Chánh Văn phòng có trách nhiệm báo cáo với ủy ban nhân dân quận., Chủ tịch ủv 
ban nhân dân quận và Văn phòng Ịhộì đồng nhân dân Thành phố, Văn phòng ủy ban 
nhân dân Thành phố về tổ chức và noạt động của Văn phòng; báo cáo công tác trước Hội 
đồng nhân dân quận và ủy ban nhân dân quận khi được yêu cầu; phối họp vói Thủ 
trưởng cơ quan chuyên môn, đơn VỊ sự nghiệp trực thuộc ủy ban nhân dân quận, các tổ 
chức chính trị - xã hội quận giải quyết những vấn đề liên quan đến chức năng, nhiệm, vụ 
quyền hạn của mình. ! 

b) Phó Chánh Văn phòng là người giúp Chánh Văn phòng chí đạo một số mặt 
công tác và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, trước pháp luật về nhiệm vụ dược 
phân công. 

Một Phó Chánh Văn phòng phụ trách, chịu trách nhiệm trực tiếp quản lý Trụ sỏ' 
Tiếp công dân quận. 

Khi Chánh Văn phòng vắng mặt, một Phó Chánh Văn phònG, dược Chánh Văn 
phòng ủy nhiệm điều hành các hoạt động của Văn phòng. 

c) Việc bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiộnụ cho 
từ chức, thực hiện chế độ, chính sách đối vói Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòna 
do Chủ tịch ủy ban nhân dân quận quyết định theo quy định của pháp luật. 

2. Công chức chuyên môn, nghiệp vụ làm công tác Văn phòng phải là nhữnạ 
người có phẩm chất chính trị và đạo đức tốt, có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, am hiểu 
về ngành, lĩnh vực đưọ'c phân công phụ trách, theo dõi; được áp clụns chế độ. chính sách 
đãi ngộ theo quy định của pháp luật; được bố trí tương xứng với nhiệm vụ clược giao. 

3. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ nêu trên, Văn phòng tổ chức thành các bô 
phận gôm: 

- Ban tiếp công dân: giúp Chánh Văn phòng thực hiện công tác tiếp công dân và 
xếp lịch tiếp công dân cho Thường trực Hội đồng nhân dân quận, Thường trực ủy ban 
nhân dân quận; theo dõi tình hình giải quyết các tranh chấp, khiếu nại, tố cáo của cône, 
dân; thực hiện các công việc theo quy chế của Ban tiếp công dân và theo phàn công của 
Chánh Văn phòng và Phó Chánh Văn phòng phụ trách. 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: thực hiện công tác tiếp nhận và trả kei quả hồ 
sơ cho cá nhân, tố chức. Có nhiệm vụ đôn đốc các cơ quan chuyên môn e,iâi quvci hồ sơ 
đúng hẹn và thực hiện hoặc chuyên ịthư xin lỗi đến cá nhân, tổ chức đối vói các hồ sơ trễ 
hẹn do lỗi của cơ quan, đơn vị theo quy địnhế Phối hợp với các cơ quan chuvên môn niêm 
yết công khai các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quvểt của ủv ban nhân dân 
quận theo các quyết định công bố của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố; có thái độ 
lịch sự, khiêm tôn, hướng dân tô chức, cá nhân thực hiện thủ tục hành chính đầy đủ. rõ 
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ràng, chính xác, đảm bảo không gây phiền hà, nhũng nhiễu. Thực hiện các công việc theo 
quy chê của Bộ phận Tiêp nhận và trả kêt quả và theo phân công của Chánh Văn phòng. 

- Tổ tổng hợp: làm nhiệm vụ tham mưu tổng hợp, thu thập, phân tích, xử lý thông 
tin. báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuât, chuyên đề; làm công tác trợ lý, thư ký giúp việc 
cho Thường trực Hội đông nhân dân và Thường trực ủy ban nhân dân quân. Cán bô, 
công chức tông hợp được Thưòìig trực ủy ban nhân dân quận chọn và phân công trên cơ 
sỏ' đố nghị của Chánh Văn phòng. 

Các cán bộ, công chức tổng hợp chịu trách nhiệm trực tiếp về công việc được phân 
công Irước Thường trực Uy ban nhân dân quận và lãnh đạo văn phòng; có trách nhiệm 
tham dự các hoạt động của Uy ban nhân dân quận để ghi chép, nắm bắt những vấn đề có 
liên quan đên lĩnh vực, công tác được phân công; kịp thời phản ánh, soạn thảo văn bản 
phục vụ công tác chỉ đạo, điêu hành của Thường trực Uy ban nhân dân quận. 

- Tổ hành chính - văn thư - lưu trữ: giúp Chánh Văn phòng thực hiện công tắc 
hành chính, văn thư, lưu trữ theo quy định pháp luật. Công văn đến phải được chuyển đến 
CluihL Văn phòng (hoặc Phó Chánh Văn phòng) xử lý, chuyển giao ngay trong ngày đến 
các cá nhân, tố chức có trách nhiệm giải quyết. Công văn đi phải được đóng dấu, vào sổ 
công văn đi, vào sô đăng ký phát hành gửi ngay trong ngày (chậm nhât là ngày hôm sau) 
khi văn bản được người có thẩm quyền ký. Thực hiện nội quy bảo mật công văn, tài liệu 
và sử dụng con dấu... theo quy định. 

Giúp Chánh Văn phòng thực hiện thu, chi kinh phí hoạt động của Văn phòng, công 
tác liếp tân và phục vụ hậu cần cho các Hội nghị của Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân 
dân quận. Tô chức công tác phòng cháy, chữa cháy, bảo vệ an toàn cơ quan; đưa đón 
Thường Irực Hội dồng nhân dân quận, Thường trực ủy ban nhân dân quận đi công tác, 
dự hội nghị. Thực hiện các công việc khác thèo phân công của Chánh Văn phòng và Phó 
Chánh Văn phòng. Ị 

1 . . . .. Giúp Chánh Văn phòng theo dõi, thực hiện công tác tin học hóa hoạt động của Văn 
phòna; thống nhất quản lý và sử dụng mạng thông tin của ủy ban nhân dân quận. Thực 
lìiệti hướng dẫn các CO' quan, đơn vị thuộc quận và úy ban nhân dân các phường ứng 
đụn2, công nghệ thông tin vào công tác quản lý và thông tin; giải quyết các sự cố kỹ thuật 
YÔ mạ '!£ ' 

Điều 4. Biên chế 
Căn cứ vào khối lượng công việc và tình hình cán bộ cụ thể để xác định từng chức 

danh và tiêu chuẩn nghiệp yụ công chức để phân bổ biên chế cho phù hợp, đảm bảo thực 
hiện và hoàn thành nhiệm vụ được giao. 

Số lượng biên chế cụ thể của Văn phòng do Chủ tịch ủy ban nhân dân quận quyết 
định trên cơ sỏ' vị trí việc làm, gắn với chức năng, nhiệm vụ, khối lượng công việc và 
I. UUL. .Ổng biên chế hành chính được ủy ban nhân dân thành phố giao. 

Chương IV 
CHÉ Độ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 5. Chế độ làm việc 
1. Chánh Văn phòng phụ trách, điều hành các hoạt động của Văn phòng và phụ 

irách nhiìne công tác trọng tâm. Các Phó Chánh Văn phòng phụ trách những lĩnh vực 
côrẳ!J lác được Chánh Văn phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 
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2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan dến nội 

dung chuyên môn của Phó Chánh Văn phòng khác, Phó Chánh Văn phòng chủ động bàn 
bạc thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Chánh Văn phòng quyết định các vấn đề chưa 
nhất trí với các Phó Chánh Văn phòng hoặc những vân đê mói phát sinh niíì chưa có chủ 
trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Chánh Văn phòng trực tiếp yêu cầu chuyên viên giải qúycl 
công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Chánh Văn phòng, yêu câu dó được thực 
hiên nhưng chuyên viên đó phải báo cáo cho Phó Chánh Văn phòng trực tiêp phụ trách 
biết. 

Điều 6. Chế độ sinh hoạt hội họp 
1. Chánh Văn phòng, các Pho Chánh Văn phòng dự hội ý và giao ban với Thường 

trưc Hôi đồng nhân nhân dân quận, ủy ban nhân dân quận. 
2. Hàng tuần, lãnh đạo họp giao ban một lần để đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ 

và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 
3. Mỗi tháng họp toàn thể cán bộ, công chức một lân. 

4. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch công 
tác hàng tuần, tháng của đơn yị; nội dung làm việc được chuẩn bị chu đáo đổ giải quyết 
có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động của Văn phòng. 

Điều 7. Mối quan hệ công tác 
1. Đối vói Văn phòng Hội đồng nhân dân và Văn phòng ủy ban nhân (lán thành 

phố: 
Văn phòng chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Văn phòng 

Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phổ, thực hiện việc 
báo  cáo  công  t ác  chuyên  môn  đ ịnh  kỳ  và  theo  yêu  câu  của  Văn  phòng  Hộ i  dông  nhân  d ẫ n  

Thành phố và Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố. 

2. Đối với Văn phòng Quận ủy: , 

Văn phòng phối hợp YỚi Văn phòng Quận ủy xây đựng chương trinh ỉàm việc, lịch 
công tác, cung cấp thông tin, tư liệu phục vụ kịp thời sự lãnh đạo, chỉ đạo của Quận ủv. 

3. Đối với các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ủy ban nhân 
dân quận: 

Thực hiện moi quan hệ hợp tác và phối họp trên cơ sỏ' bình đẳns. theo chức nãna. 
nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của ủy ban nhân dân quận, nhằm dảm bảo hoàn hành 
nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận. Trong trường họp Văn phòiia, chủ 
trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa nhất trí vỏi ý kiến của thủ trưcniạ các ccr quan 
chuyên môn khác, Chánh Văn phòng tập họp các ý kiến và trình Chủ tịch ủy ban nhân 
dân quận xem xét, quyết định. 

4. Đối với ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các ban ngành, các tổ chức chính 
trị - xã hội của quận: Ị 

Văn phòng có trách nhiệm phối hợp thường xuyên vói các tổ chức chính trị - xã 
hội, các Hội quần chúng để nắm bắt và cung cấp các thông tin có liên quan đca chỉ dạo 
điêu hành hoạt động của Thưòìig trực Hội đông nhân dân quận, Chủ tịch và các Phó Chủ 
tịch ủy ban nhân dân quận. Giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận, Chủ tịch và các 
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Phó Chủ tịch Úy ban nhân dân quận thực hiện quy chế phối hợp theo quy định của pháp 
luật. 

5. Đôi vói Uy ban nhân dân phường: 

a) Văn phòng có quan hệ chặt chẽ với ủy ban nhân dân phường; đôn đốc việc thực 
hiỌii Jác quyêt định, chỉ thị và các chủ trương của ủy ban nhân dân quận; thực hiện chế 
dộ báo cáo theo quy định. 

b) Hướng dẫn ủy ban nhân dân phường về nghiệp vụ hành chính, công tác tiếp 
công dân đảm bảo sự thống nhất trên địa bàn quận theo quy định của Chính phủ và ủy 
ban nhân dân Thành phô. 

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 8. Căn cứ quy chế này, Chánh Văn phòng có trách nhiệm cụ thể hóa chức 
năng, nhiệm vụ của Yăn phòng, quyền hạn, trách nhiệm, chức danh, tiêu chuẩn côns 
chức của Văn phòng phù hợp với đặc điểm của quận, trình Chủ tịch ủy ban nhân dân 
quận quyết định để thi hành. . 

Điều 9. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân quận, thủ 
trưởng các CO' quan, đơn vị liên quan thuộc ủy ban nhân dân quận và Chủ tịch ủy ban 
nhân dân 15 phường có trách nhiệm thực hiện quy chế tổ chức và hoạt động của Văn 
phỏiu sau khi được ủy ban nhân dân quận ký quyết định ban hành. 

Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đề vượt quá thẩm quyền thỉ đề 
xuất, kiến nghị với ủy ban nhân dân quận xem xét, giải quyết hoặc bổ sung và sửa đổi 
quy chê cho phù hợp./, 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
ỦTICH 


