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QUYET PINH

V& ban hinh Quy ché tb chire va hoat dong clia
Vin phong Hi dong nhan din va Uy ban nhén din quin Tin Binh

UY BAN NHAN DAN QUAN TAN BINH
Cin cir Luét Tb chire chinh quyén dia phirong ngy 19 théng 6 nim 2015;

Cén ct Nghl dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cua Chinh
pht quy dinh td chitc céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan huyén,
quén, thi x4 thanh phd thudc tinh;

Can cir Quyét dinh sb 64/2016/QD-UBND ngay 30 thang 12 nim 2016 clia
Uy ban nhan dan théanh phd v& ban hanh Quy ché (mau) v& t6 chirc va hoat dong
cia Vin phong Héi dong nhén dan va Uy ban nhén dén quén — huyén;

Theo d& nghi cua Chénh Vin phong Héi ddng nhéan- dén: va: Uy ban nhén dén
quin tai T& trinh s6 05/TTr-VP ngay 23 thang 5 nim 2017,

QUYLT PINH: o
Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t& chitc va hoat dong
cha Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dén quin Tén Binh.
Diéu 2. Quyet dmh nay co hiéu lyc thi hanh tir ngayi& thing 6 nim 2017 va
thay thé Quyét dinh sb 01/2010/QD UBND ngay 25 théng 5 nim 2010 cta Uy ban

nhén dan quin T4n Binh v& ban hanh Quy ché t chuc va hoat dong cia Vin
phong Uy ban nih4n dan quan Tén Binh.

Pidu 3. Chanh Van phong Hoi dng nhan dan vi Uy ban nhan din, Trudng phong
Néi vy, Thit truéng céc co quan, ban nganh, Chi tich Uy ban nhan din cic phuong va
céc co quan, don vi ¢6 lién quan chiju trch nhiém thi hanh Quyét dinh ny./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN TAN BINH Poe lop - Ty do - Hanh phie

. QUY CHE
T6 chire va hoat dong ciia
Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhin din quin Tén Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 0 /2017/QD-UBND
ngay A3 thing 6 nam 2017 cua Uy ban nhdn ddn qudn Tén Binh)

Chuwong 1
VI TRI VA CHUC NANG

Pitu 1. Vj tri va chitc ning
1. Vi tri

Vin phong Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhén dan quén (sau déy goi tit la
Vin phong) 14 co quan tham muu, gitp viée, phuc vu hoat déng ctia Hai ddng nhan
dén va Uy ban nhén din quén, 14 co quan chuyén mén thuée Uy ban nhan dén quan.

Vin phong ¢6 tir cach phép nhén, ¢b con déu va t3i khoan riéng, duoc cép kinh
phi hoat dong; chiu su chi dao, quéan 1y v& td chirc, bién ché va cong tac cia Ho
dong nhan dan va Uy ban nhén ddn quén, ddng thoi chiu sy chi dao, kiém tra,
huéng dén vé chuyén mén nghiép vu ctia Vin phong Uy ban nhén dén thanh phé.

Tru sé 1am viée dat tai: sé 387A Truong Chinh, phuong 14, quan Tén Binh,
thanh phb H5 Chi Minh.

2. Chiwc néing

Tham muu tdng hop cho Hbi dong nhan din va Uy ban nhén dan quin vé:
Hoat déng cua Hb6i déng nhén din quén, ij ban nhén din quin; tham muu cho
Chii tich Uy ban nhén dén quan vé chi dao, dién hanh ctia Chi tich Uy ban nhén
din quén; cung cp thong tin phuc vu quéan 1y va hoat ddng ciia Hoi ddng nhan dan
quan, Uy ban nhan dan quin va cdc co quan nha niée & dia phuong; bao dam co
s& Vit chét, k¥ thuét cho hoat déng ciia Hoi ddng nhan dan quan va Uy ban nhén
dan quén; truc tiép quan ly va chi dao hoat dong ctia B, phén tiép nhin va tra két
qué theo co ché mét cira, mét cta lién théng; hudng dan, tiép nhén ho so clia cé
nhén, t§ chuc trén tit ca céc linh vuc thudc thdm quyén giai quyét cia Uy ban
nhan dan quén, chuyén hd so dén.cic co quan chuyén mdn thudc Uy ban nhan dan
quén giai quyét va nhan két qua d& tra cho cé nhén, td chitc.



Chuong I
. NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pidu 2. Nhiém vu v quyén han

1. X8y dung, trinh chuong trinh, ké hoach hoat ddng hang thang, hang quy,
sau ﬂmng va ca nam; bao cao so két, tc"mg két hoat d6ng, bao cao kiém diém cong
tac chi dao, didu hanh ciia Hoi déng nhan dan, Thudng truc Hai dbng nhén dan,.
Uy ban nhén dan quin va cc bao c4o khac ciia Uy ban nhén dan quén theo sir chi
dao ctia Chi tich, Phé Chit tich Uy ban nhan dén quén.

2. Kip thdi bao céo, diu chinh chuong trinh, ké hoach cong tic, d4p tmg yéu
c?u; quan 1y, chi dao, diéu hanh cia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén dan quén.

3. Thuc hiéd cdng tac tbng hop, théng tin bdo cdo dinh ky, 46t xuét dugc
giao theo quy dinh cua phap luft; '

4. Chuln bi c&¢ béo cdo phuc vu sy linh dao, chi dao, didu hanh cong viée
chung ctia Thudng truc Hoi déng nhan déin, ij ban nhan dan, Chu tich, Phé Cha
tich I:Ty ban nhén déan quén theo quy dinh clia phap luit.

5. Dbi véi viée td chitc phuc vu hoat déng cla Hbi dong nhan din, Thudng
trirc Hoi ddng nhan dén, cac Ban ctia Hoi ddng nhén dén va dai bidu Héi dong
nhan din quin, Vin phong c6 cac nhiém vu sau day:

a. T chitc phuc vy hoat déng ctia Hoi dong nhén dén, Thudng trirc Hoi dong
nhan dén quin, c4c Ban ctia Fgi ddng nhén dén quan, cc dai bidu Héi ddng nhéan
dén quén; ph01 hop hoat ddng cac Ban ciia Hbi ddng nhan dan quén; bdo dam viéc
thuc hién quy ché hoat ddng cha Hoi dong nhin din quin, Thuong tryc Hoi dong
nhin dén quén, cidc Ban cua Hoi ddng nhan dan quén, ndi quy ky hop Héi dong
nhén dén quin; gitp Thudmg tryc Hoi ddng nhan dan quan gitt méi lién hé véi TS
dai bidu va dai biéu Hoi dbng nhan dan thanh phd; phuc vu Hoi ddng nhén déin
quén, Thudng truc Hoi ddng nhén dan quén, cic Ban cia Hoi ddng nhan dan quén
trong hoat dong d6i ngoai; ph01 hop vdi co quan, td chie c6 lién quan phuc vu dai
bidu Héi ddng nhan din quan tiép xic cir tri; gitp Thudng truc Hoi ddng nhéan
dan, Uy ban nhén dan quan téng hop v kién, ngnyén vong ciia nhén dén va gii co
quan, b chitc c6 trach nhiém xem xét giai quyét;

‘b. Givip Thudng trirc Hoi dong nhén dan quén xdy dung chuong trinh, td
chitc phuc vu ky hop Hoi ddng nhén dén, phién hop ciia Thudng trrc Hoi dong
nhén déin va cic Ban cia Hoi ddng nhan dan quén; phdi hop véi cdc co quan,
phong ban chuin bi tai lidu phuc vu ky hop Héi ddng nhan dén, phién hop cia

2



Thudng truc Hot df“)ng nhan déan, cudc hop clua cac Ban thude Hoi dong nhan dan
quén; tdng hop chét vin cla dai biéu Hoi ddng nhan dan quén;

¢. Tham muu, phuc vu céc Ban cla Hoi dong nhén dan quin thim tra du thao
Nghj quyét, bdo cdo, dé 4n; gitp Thudng truc Hoi ddng nhén dan quan hoan thién
céc du théo nghi quyét ctia Hoi déng nhan dan quan;

d. Tham muu, phuc vu Hoi ddng nhan din, Thuong truc Hoi dong nhan dén
quin, chc Ban ciia Hoi dong nhén dan quan, T dai biéu Hoi déng nhan din quin
va dai biéu Hoi dong nhén dan quin trong hoat déng giam sat; khao sat, theo dai,
tdng hop, dén ddc co quan, t chirc, ca nhén thue hién Nghi quyét vé giam sat;

e. Phuc vu Thudng truc Héi ddng nhéan dan quéan va dai biéu Hoi dong nhin
dan quén tiép cong dan; tiép nhan, tham mmru xit 1y kién nghi, don thu khiéu nai, t&
céo cua co quan, td chic, cong din giri dén Hoi ddng nhan dén, Thudng truc Hai
déng nhén dan quéan; theo ddi, don dbc viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo va kién
nghj ctia co quan, tb chirc, céng déan;

f. Phuc vy Thudng truc Hoi ddng nhan dan quén tb chire ldy v kién déng gép

vio dy an Luat, dy 4n Phép 1énh va céc vin ban khéc theo yéu cau clia Thudng
trye Hoi ddng nhan dén thanh phd;
g Phyc vy Thudng truc Héi dong nhin din quén trong cdng thc biu ci dai
bitu Quédc hoi va bau cir dai biéu Hoi dong nhan dan c4c cap; tham muu Thudng
truc Hoi dong nhan dén quan phé chuan két qua bau Cha tich, Phé Chu tich Hoi
* dong nhan dén phuong;

h. Tham mwu, phuc vu Thudng truc Hoi déng nhan dén quan gidi quyét cic
vin dé gitra hai ky hop; gitip Ban ciia Hoi déng nhan dan quén thim tra cdc vin
ban do Uy ban nhin din trinh gitta hai ky hop ctia Héi dong nhén dan theo su
phén cbng cua Thudfg truc Hoi ddng nhan dan quan;

i. Phuc vu Thuodng tryc Hoi dong nhén dan quén, cac Ban cua Hoi dong nhén
din quin trong c6ng tic giao ban, trao d6i kinh nghiém, bdi dubng k§ ning hoat
 dong cho dai biép Hoi ddng nhan dén céc cép;

. Phuc vu 1—101 dong nhin dan quéin, Thuong true Hoi dong nhén dén quin,
cac Ban cia Hoi dbng nhén dan quén giit méi lién hé cong tac vdi cc co.quan
chuyen mon thudc 'Uy ban nhén dan thanh phd va Quén ty, Uy ban nhén din

quin, U} ban Mat lﬁan T qubc Viét Nam, Tda 4n nhan dén, V1cn kiém sat nhan
dan v§ 'chc co quan,'td chiic, doan thé ca quan;

k. Puoge ky van ban théng bao y kién, két ludn cta Thuong truc Hoi ddng
nhan din quén; dugc quyen dé nghi hodic yéu céu céac don vi cing Cép, cép dudi
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phdi hop thuc hién nhiém vu; duge quyén yéu ciu céc td chitc, ca nhan cung cip
théng tin, tai liéu cho HoOi ddng nhan dan quéan, Thudng truc Hoi ddng nhan din
quin, céc Ban cta Hoi dong nhan dan quén, T6 dai biéu Hai ddng nhan dén quén
va dai bidu Ho6i ddng nhan dan quén hoat déng theo quy dinh;

1. Gitip Hot ddng nhan dan quén trinh Thudng truc Hoi dong nhén dan thanh
phé phé chuén két qua bau ctr, phé chudn viéc midn nhiém, bii nhiém Chi tich,
Phé Chi tich Héi ddng nhan dan quan; Tham muu Thu Emg truc Hoi d‘éng nhan
dén quan phé chufin két qua biu clr, phé chuin viée mién nhiém, bai nhlem Chu
tich, Pho Chu tich Hbi ddng nhan d4n phudng;

m. Thuc hién ché d6, chinh sdch ddi véi dai bidu Hoi déng nhan dan quén.

6. D1 véi chie ning 1a co quan chuyén mén cta Uy ban nhén dan quén:

a. X4y dung, trinh Uy ban nhén dan quin ban hanh:

Quy ché lam viéc cia Uy ban nhan dén quén;

Quyét dinh thanh 13p va Quy ché hoat déng ciia Ban Tiép cong din quén truc
thudc Vin phong; nd1 quy tiép cong dan tai Tru sé ti€p cong dén quin;

Quy ché hoat dong ctia B4 phéan Tiép nhan va tra két qua ho SO hanh chmh

Vin ban quy dinh cu thé chic ning, nhiém vy, quyen han vi co cu t chu’c_' B
cta Vin phong;

Quy hoach, ké hoach dai han, hing nim, cic chuong trinh, céc vin ban thuge
pham vi quan Iy cia Vin phong; :

'b. Gitip Uy ban nhén ddn quan kiém tra, 36n dbc, tdng két viée thye hién Quy ché
ding theo quy dinh;

¢. Theo d6i, nim tinh hinh hoat ddng chung ciia Uy ban nkén dan quén;

d. T8 chic thuc hién chuorng trinh, ké hoach céng tac cia Uy ban nhin dén
quén; thu thép, xir ly théng tin, klen nghi vé1 Chi tich Uy ban nhan dm quén dua
vao chuong trinh, ké hoach céng tdc nhiing vAn dé cdn tap trung /chi dao, didu
hanh hodc giao co quan lién quan nghién ciru, xay dung d& an, dy A1,
ban; don dbe, kidm tra cac co quan ban nganh va ny ban nhén d" 15 phuong trong
viéc thire hién chuong trinh, ké hoach cdng tac cna Uy ban nhan d an qn@n

; du thdo vin

Giup Uy ban nhén din quén theo déi, dén dbc va kiém trc;/ cac to ql.gan, ban
nganh, Uy ban nhén dan 15 phudng trong vige thuc hién y kién chi dso cia
Uy ban nhéan din quéan, Chu tich v& cic Phé Chu tich Uy ban nhén dén quén; Yheo
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d&i, dbn dbc, kim tra cdng tac phdi hop giita cic co quan, ban nganh, Uy ban
nhan dan phudng theo quy dinh cia phép luit.

e. Tham muu, gitp Ch tich Uy ban nhén dan quan thye hién nhiém vu trude
Hbi ddng nhan dan quén; tiép xtic, bao cdo, tra 1oi kién nghj cta cif tri;

f. Triéu tap, phdi hop véi céc co quan lién quan chudn bi chuong trinh, ndi
dung, tai liéu, t8 chire cdc cude hop cia Uy ban nhén dén quén, Thudng tric Uy ban
nhén dn. quin; c4c budi lam viée cia Uy ban nhén dan quén véi céc co quan, ban
nganh, Uy ban nhin dan phudng vé tinh hinh kinh té - x4 hoi trén dia ban; cac
cude hop cia Uy ban nhén din quén véi Uy ban nhan dan thanh phd, céc So

nganh thanh phd va céc ky hop ciia Héi ddng nhén dan quin, ddm bao ding tién
'35 va chét luong.

g. Tham muu, gitip Chit tich Uy ban nhan dan quén chi dao, 4p dung bién phép
can thiét gi&i quyét cong viée trong trudmg hop dot xudt, khén cép;

h. Giip Uy ban nhan dén quan va Thuong truc Uy ban nhén déan quén gift mébi
quan hé phéi hop cdng tac véi Uy ban nhan dan thanh phd, S& nganh thanh pho,
Quén vy, Thuong trec Quén Uy, Thudng truc Hoi ddng nhén dén, Uy ban M3t trin
Tb qubc Viét Nam quén, céc co quan doan thé cia quén. |

i. Thyc hién nhiém vy phat ngén cia Uy ban nhan dan quén theo quy dinh cia
phép Tuat. Cung chp théng tin cho cong ching vé cac hoat ddng chil yéu, nhimg
quyét dinh quan trong ctia Uy ban nhén dén quan, Chd tich Uy ban nhén dén quén,
nhitng sy kién kinh t&, chinh tri, x4 hoi ndi bat duge du lufn quan tam theo quy dinh
phép lut va theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhén dan quén.

j. Tiép nhén, xir Iy phan 4nh, kién ngh1 cia c4 nhén, td chirc vé c4o hoat dong
quan 1y nha nuée thude pham vi, thdm quyén quén Iy~ ciia Uy ban nhan dan quin,
Cht tich Uy ban nhén din quén theo quy dinh phép lugt. Gitp Chu tich vA cdc Pho
Ch tich Uy ban nhin dan quin t5 chitc tiép céng dan, tiép nhén va giai quyét cic
don thu khiéu nai, té céo theo quy dinh. ,

k. th hop Phong Néi vu tham muu, giap Cha tich Uy ban nhan dan quan day
: manhoongtac c&i cach hanh chinh, c3i tién 18 181 1am viéc cia C4C co quan, donv;vé :

Uy ban nhéan dan cic phudng theo thim quyén dugc phin cdng; duy 1 ky ot ky
cuong bd may hanh chinh nha nuéc & dia phuong; trinh Uy ban nhén dén quén

chuwong trinh, bién phép t& chiic thuc hién cdng téc cai cch hanh chinh nha nude
.thubc pham vi ctia Vin phong;

1. Phéi hop Phong Tu phap, cic co quan chuyén mén va Uy ban phan dén céc
' phubmg trong viéc thuc hién ra soat thi tue hanh chinh tai Uy ban nhan dan quén, phidng;
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m. Tiép nhan, xtt I, trinh Uy ban nhén dan, Chd tich Uy ban nhan dan quin
giai quyét nhitng van ban, hd so do cc co quan, t& chic, ca nhan gii, trinh (vin
ban dén): '

- D8i véi 88 4n, du 4n, chuong trinh, k& hoach, du thao vin ban do céc co
quan, don vj va Uy ban nhan dén phuong trinh: Kiém tra hd so, trinh tw, thd tuc
soan thao, thé thire, k¥ thuat trinh bay du théo vin ban; tém tit ndi dung, néu rd
thdm quyén quyét dmh, s ddng bd trong chi dao, diéu hanh cia Uy ban nhan din
quin, Chu tich Uy ban nhén dan quan dbi v6i van @ lién quan, & xuit mét trong
cic phvong 4n: ban hanh, phé duyét; dwa ra phién hop Uy ban nhén dan quén; giti
14y ¥ Kkién céc thanh vién Uy ban nhan dan quan; thng bo ¥ kién ctia Cha tich
Uy ban nhén din quén yéu ciu co quan soan thao hoan chinh lai, bd sung y kién
céc co quan, tb chic, ca nhan hoic thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va
quy ché lam viéc cia Uy ban nhén dan quén.

Trong qua trink xU ly, néu dé 4n, dy 4n, du thio van ban con ¥ kién khéc
nhau, chd trl hop vdi co quan, t§ chirc 1ién quan d8 trao ddi truée khi trinh.

- Pbi véi du thao béo cdo, bai phét bidu: phdi hop véi cic co quan lién quan
bién tap, hoan chinh theo chi dao ctia Chi tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dén quan.

- D1 v6ivan ban khéc: kién nghj véi Chi tich Uy ban nhén dén quén giao co
quan lién quan trién khai thuc hién; t6 chite céc diéu kién cén thiét & Uy ban nhén
dan, Cha tich Uy ban nhén dén quén xir 1y theo quy dinh cia phép ludt va ndi
dung vin ban dén.

n Tham muu, giip Uy ban nhan dan quan thyc hién chitc ning quan ly nha
nudc vé cbng téc dan toc.

o. Thue hién cac nhiém vu khédc do Uy ban nhin din quén, Chy tich Uy _b_an
nhin din quén giao.

7. Quan ly, chi dao B6 phin Tiép nhan v tra két qua hd so hanh chinh.

8. Phat hanh, quén Iy, theo d&i, @6n dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién
van ban cia 181 ddng nhan d4n, Uy ban nhan din quén: |

a. Quan ly, st dung con déu, phat hanh van ban cia H6i dong nhan dén quin,
Uy ban nhén dan quén;

b. Theo d&i, dén dbéc, kiém tra tinh hinh, két quéa thuc hién vin ban
cla Hoi ddng uhan dan quan, Uy ban nhén dén quén, Chu tich Uy ban
nhin dan quén; dinh ky ra soat, bdo cdo Hdi df‘)ng nhan din quén, ﬁy ban



nhén dan quén, Chu tich Uy ban nhan dan quan d& dam bao su déng bs,
théng nhét trong chi dao, diéu hanh;

c. R4 soat nhim phat hién vudng mic, phét sinh vé thidm quyén, 1 so, trinh
tw, thi tuc va nghiép vu hinh chinh vin phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh
cua Hoi déng nhén dan quan, fIy ban nhan dan quén, Chu tich ny ban nhén din
quén; kip thoi bao cdo Héi déng nhén dén quén, Uy ban nhén dan quén sira 4, bd
sung; hang nim, tong hop, bao cdo Van phong Hoi dong nhén dén va Vin phong
Uy ban nhan dan thanh phé;

d. Luu trit van ban, ho so, tai liéu, bdo cdo cia Hoi dong nhan dén quén, Uy
ban nhan dan quén.

9. Theo ddi, chiu trach nhiém quan ly viéc thuc hién cong tic tiép cong din
theo dlng quy dinh cda phap luét.

10. Thuc hién ché d6 thong tin:

a. Té chite quén 1y, cdp nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh ctia Hoi
ddng nhan dan quén, Uy ban nbén dan quén;

b. Phéi hop thuc hién ché d6 théng tin béo céo vé hoat dong ctiia Trang thong
tin dién tir va két ndi hé t'néng théng tin hanh chinh dién ti chi dao, didu hanh cta
Héi ddng nhan dan quén, Uy ban nhan din quéin;

c. Thiét Jap, quan ly va duy tri hoat ddng mang tin hoc cia Hoi ddng nhén
dan quan, Uy ban nhan dan quan.

11. Bao dam céc didu kién vat chét, k§ thuat:

a. Bao dam céc didu kién vét chét, k¥ thuat cho hoat dong ciia Hoi ddng nhin
dén quén, Uy ban nhén dén quén.

b. Phuc vu céc chuyén cong téc, Iam viée, tiép khach cia Hoi dong nhin dan
quén, Uy ban nhan dan quén.

12. Huéng din nghiép vu hanh chinh Vin phong:

Chu tri téng két, hudng din chuyén mén, nghiép vu hanh chinh vin phong,
cong tac tiép dan dbi véi Hoi ddng nhan dan phudmg, cong chic Vin phong -
Théng ké phuong.

13. Thyc hién nhiém vu quan tri ndi bd:

a. T6 chirc thue hién edc chwong trinh, ké hoach do co quan c6 thdm quyén
ban hanh ho#ic phé duyét lién quan dén hoat dong ciia Vin phong;



b. Tiép nhan, xir Iy vin ban do co quan, t§ chirc, c4 nhan giri Vin phong; ban
hanh va quan ly vén ban theo quy dinh;

¢. Nghién ctru, ing dung két qua nghién ciru khoa hoc va cai cach hanh chinh
phuc vu nhiém vu duge giao;

d. Quén ly t6 chitc b§ may, bién ché céng chirc, co cau ngach coéng chirc, vi
tri viéc lam, s6 luong ngudi lam viée thude Van phong;

e. Quan ly td chirc cén bo, cong chie, nguoi lao dong; thuc hién ché d5 tién
luong va céc ché dd, chinh sach quy hoach, dai ngd, khen thudng, ky luét, dao tao,
bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi cong chirc va ngudi lao dong thude
pham vi quan ly cia Van phong;

f. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai sin duoc giao theo quy dinh.

14. Thyc hién nhiém vu, quyén han khéc do Hdi déng nhin din quén, ij ban
nhén dan quan, Chi tich ﬁy ban nhén dan quan giao hodc theo quy dinh ca phép lut.

Chuong IIT
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Diéu 3. TH chite bd may

1. Vin phong cé Chanh Van phong, khéng qua 03 Phé Chanh Van phong va
cac cdng chirc khéc.

a. Chanh Vian phong 13 ngudi ding ddu Vin phong, chiu trach nhiém trudc
Hoi déng nhin din quén, Uy ban nhan d4n quéan va trudc phap ludt vé viéc thuc
hién chitc ning, nhiém vu, quyén han cita Van phong. Viéc biu, mién nhiém, bai
nhiém ty vién Uy ban nhén dan quan do Hdi ddng nhan dan quan quyét dinh.

Chénh Vin phong cé trach nhiém bao cdo véi Uy ban nhan dén quin, Cha
tich Uy ban nhén d4n quén va Vin phong Uy ban nhén dén thanh phd vé t chiic,
hoat déng ctia Vin phong; béo céo cong tac trude Hoi ddng nhén dan quén va Uy
ban nhén dan quén khi duoc yéu cau; phéi hop véi Thi truéng co quan, don vi ,
ny ban nhan dan cac phudng, cac td chirc chinh tri - xa hoi quan giai quyét nhitng
vén dé lién quan dén chite nang, nhiém vu, quyén han clia minh.

b. Phé Chanh Vin phong 1 ngudi gitip Chanh Vin phong chi dao mét sb mit
cdng tdc va chiu trach nhiém trude Chénh Vin phong, trudc phép luat v& nhiém vu
dugc phan cong,



Trong thdm quyén dwoc giao, cdc Phé Chanh Vin phong lam viée truc tiép
véi Chu tich, cdc Phé Chi tich va iy vién Uy ban nhan dén quén phu trach linh
vuc quan ly. Sau khi 1am viéc xong, cdc Phé Chanh Van phong bdo cido v4i Chanh
Vin phong nim bét théng tin va chi dao cdng viée chung.

Trong pham vi cong viée duge giao, cac Phé Chanh Vian phong phai dé cao
tinh than trich nhiém c4 nhén, dong thoi chi dong phdi hop trong viée nghién ciru
va gial quyét nhimg cong viéc thudc pham vi minh phu trach, nhimg vén d& ¢ v
kién khéc nhau giita cic Phé Chanh Vin phong va chuyeén vién thi béo cao Chanh
Vin phong xem xét, quyét dinh.

Mot Phé Chanh Van phong phu trach, chiu trdch nhiém tryc tiép quéan ly moi
hoat dong cta Ban Tiép cong dan, Tru s& tiép cong dén ctia quan trudc Uy ban
nh4n dn quén, Chi tich Uy ban nhén dén quan; phéi hop cac co quan, don vi va
Uy ban nhén dan phuong tham muu kip thoi cho Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy
ban nhén dan quén giai quyét cic don thur khiéu nai, t6 cédo thudc thim quyén giai
quyét ciia Uy ban nhan dan quan.

Khi Chanh Vin phong ving mat, mdt Phé Chdnh Vin phong duge Chanh
Vin phong Uy nhiém diéu hanh cic hoat déng ciia Vin phong.

Céc Phé Chéanh Vin phong di cdng tac trong quén, trong va ngoai thanh phd
phéi bdo cdo cho Chanh Vin phong biét v& noi dung va thasi gian 1am viée.

c. Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuéng, ky ludt, mién nhiém,
cho tlr chirc, thure hién ché 49, chinh sach déi véi Chénh Van phong, Phé Chanh Vin
phong do Chii tich Uy ban nhén d4n quén quyét dinh theo quy dinh cta phép luét.

2. Coéng chirc chuyén mén, nghi€p vu lam cong tic Vin phong phai 12 nhitng
nguaol cd phém chét chinh tri va dao ditc tdt, cé trinh dd chuyén mon, nghiép vu,
am hidu v& nganh, linh vue dugc phén cong phu trach, theo d&i; duoce 4p dung ché
d6, chinh sach dai ngd thi@o quy dinh ctia phdp ludt; duoc bd tri tuong xtmg véi
nhiém vu dugce giao 3 |

Piéu 4. Céc tb, bd phin ciia Vin phong

1. Ban Tiép céng dén:

a. Ban Tiép cong dan 12 bd phan tryc thudc Vin phéng; chiu sy lanh dao, chi
dao tryc tiép cta Chénh Van phong, Phé Chanh Vin phéng (dugc phén cdng) vé
cdng tac tiép nhan, xi Iy don thw cia céng dén. C6 trach nhiém giai thich, hudng
din cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh ding trinh tir,
th, tuc, dung co quan, t& chic, ca nhén cé tham quyén giai quyét.



b. Theo ddi, d6n ddc vide gidi quyét don thu ctia céc cor quan, don vi, Uy ban
nhan dan céc plurong, tdng hop béo cédo Hoi ddng nhin dan va Uy ban nhén dén
quan. ' ‘

c. Thye hién céc ndi dung cong viée khéc theo su phéan cong cta Chanh Vin
phong, Phé Chanh Van phong.

2. B4 phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mot cira”:

a. Gitip Uy ban nhn dén quin quan 1y, theo dai, kiém tra tinh hinh hoat dong
va co s& vat chét, trang thiét bj tai B6 phén tiép nhin va tra két qua theo co ché
“Mot cira”. _

b. La ddu mdi phdi hop véi céc phong ban chuyén mén tham muu Uy ban
nhén din quéan phén céng, b tri can bd, cong chirc tiép nhén, tra két qué hd so hanh
chinh tai b6 phin “Mot cira”, dam bao trinh d6 chuyén moén, dap ung dugc yéu chu,.
nhiém vy dugc giao. '

c. Phéi hop Phong T phédp, cdc phong ban chuyén moén niém yét cong khai,
minh bach ndi dung thii tuc hanh chinh va céc khoan phi, 18 phi (néu c6) cho timg
linih ¥1rc dwoc giai quyét tai bo phan “Mbt cira”

3. T Tong hop: Tham mury, theo ddi céc linh virc:

a. Chuong trinh lam vidc, ké hoach céng tic, bdo céo tinh hinh kinh t& -
x4 hoi hang tvin, thang, quy, 6 thang, 9 thing va ci nim cia Qy ban.nhén dan
quén; thudmg xuyén phbi hop véi cdc co quan, don vi va Uy ban nhén dan 15
phuong trong viée thuc hién chuong trinh, ké hoach céng' téc cia Uy ban nhén dén
quén: Tham muu, x4y dyng ké hoach va bdo céo két qua cdng téc chi dao, didu
hanh cta Uy ban nhan ddn quin hang 6 thdng, nim. Tham muu, theo ddi cac van
dé lién quan quy hoach tong thé phat trién kinh t8 - x4 hoi quén, ké hoach phét trién
kinh té - x& hoi dai han va hang nam cla quén. —

b. Téng hop ndi dung, chudn bi tai lidu, td chic cudc hop, du thao cac thong
bao két ludn cac cude hop chia Thudng trre Hbi dong nhan dan, Thudng truc Uy
ban nhan dén quén; céc budi lam viée ciia Uy.ban nhén dén quén voi cac co quan,
don vi va Uy ban nhén dén phuong v tinh hinh kinh té - x4 héi trén dia ban; céc
cuéc hop cia Uy ban nhén dén quin véi Uy ban nhén dan thanh phé, cic S&
nganh thanh phd va céc ky hop cia Hoi ddng nhan dan quan thep phan cong, dam
bao ding tién 46 va chét lugng. |

. ¢. Thudng xuyén theo dbi cdng tac chi dao ctia Uy ban nhén dén quén trén cac
linh vuc; ra soat, x( Iy cdc ndi dung quan trong theo yéu cau cla Thuong truc Hoi
dbng nhén dén, Thuong truc Uy ban nhan dan quan va Vin phong,
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d. Diém tin bo chi hang ngay; tong hop, cung cAp thong tin @ Thudng trrc Uy
ban nhin dan quin xem xét, chi dao giai quyét kip théi céc vin d& bie xtc ma du
luén x4 hoi va bao chi dat ra.

e. Tiép nhan, xit Iy théng tin phan anh qua dudng diy néng caa Uy ban nhén
dan quén.

f. Téng hop, tham muu Thudng tryc Uy ban nhén dan quén, Lanh dao Vin
phbng cong tac dan tdc trén dia ban quén.

g. Thurc hién nhiém vu khic do Thudng trire Uy ban nhén dén quén va Lénh
dao Vin phong giao.

4. T6 Hanh chinh - Van thu — Luu trif:

a. Quan 1y céng tac vin thu: Tiép nhén ding ky van ban dén va phat hanh vin
ban di kip thdi; quén 1y va st dung cac loai con déu cta ﬁy ban nhan dan quan, Van
phong dam bao diing quy dinh ctia Nha nudc; thye hién nghiém tic ché 4 bao.mét
van ban.

b. Quan ly céng tac luu trit: Firéng din cong tac lap hd so hién hanh, thu thép
vao hru trit co quan tai liéu ctia Uy ban nhan dan quén, Van phong; lua chon, théng
ké thanh phan tai ligu c6 thoi han hodc khéng cé thoi han dé wu trit theo quy dinh
cua phép lvit.

5. T6 Tin hoc:

a. Chju trach nhiém quan 1y, vn hanh hé théng may cha, thiét bi mang, hé
théng mang cia Uy ban nhén dan quan; hé thdng méy vi tinh ctia Vin phong.

b. X4y dung, trién khai, quan 1y, vin hanh \ng dung cong nghé thong tin phuc
vu cdng tac quan ly hanh chinh nha nuéce va cai cach hanh chinh ctia quan theo
chirc ning, nhiém vu clla Vin phong.

c. Phéi hgp Phong Vin héa va Thong tin quin 1y, vén hanh Trang thdng tin
dién t quén.

d. Phdi hop S& Théng tin v Truyén thong v chc nganh, don vi ¢6 lién quan
van hanh hé thdng giao ban tnuc tuyén cia Uy ban nhan dan thanh phé.

6. T6 K& toan — Tai vu - Quan tri:

a. Tham muu l&nh dao Vin phong toin bd céng tac hau cn phuc vu cho hoat
dong cia Thudng truc Hoi ddng nhan dan, Thudng truc Uy ban nhén dén, thuc hién
ché d6 bao cdo théng ké, ké toan theo quy dinh.

b. Lap ké hoach, du toan thu, chi tai chinh hang théng, qui, ndm cla Vin
phong, thuc hién ding va day di cAc chinh sach, ché d6 theo quy dinh hién hanh
cia phap luét.

¢. Xay dung va quan ly hd so can bd, cdng chitc cia co quan theo quy dinh.
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d. Quén 1y vi trwe tiép st dung phin mém ké toan, tai sin, bao hidm, k& khai
thué va mét sb pﬁ?m'mém quan trj khac theo yéu cAu, nhiém vy clia céc nganh co
lién quan.

e. Thuc hién dang quy ché chi tiéu ndi b va dam bao ché dd cong khai tai
chinh ctia co quan theo ché do hién hanh,

f. Gitp Chéanh Vén phong quén ly tai chinh, tai san ding nguyén tic, ding quy
dinh, thuc hién diy & céc ché db tién lwong, tién thudng (néu c6), ché do BHXH,
BHYT cho cén bd, cong chirc, ngudi lao ddng cia don vi.

A “n K
Pieu 5. Bien che

1. Can cir vao khdi lugng cong viéc va tinh hinh can bd cu thé d& x4c dinh
timg chitc danh va tiéu chudn nghiép vu céng chirc d phan bd bién ché cho phd
hgp, dam bao thirc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. 86 lugng bién ché cu thé cia Vin phong do Ch tich Uy ban nhan dan quan
quyét dinh trén co s& vi tri viée lam, gfm vdi chite ning, nhidm vu, khbi lugng cong
viéc va trong tdng bién ché hanh chinh diroc Uy ban nhéan dan thanh phé giao.

: Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Pitu 6. Ché d0 lam viée
1. Chénh Vin phong phu trach, didu hanh c4c hoat déng clia Vin phong va
phu trach nhiing cong tac trong tdm. Cac Pho Chanh Vian phong phu trich nhiing
linh vure cong tic duge Chanh Van phong phén céng, truc tidp giai quyét cic cong
viéc phat sinh.

2. Khi giai quyét céng viée thude linh vire minh phy tréch c6 lién quan dén
ndi dung chuyén mon cia Pho Chanh Vin phong khac, Phé Chanh Vian phong chu
déng ban bac théng nhit huéng giai quyét, chi trinh Chénh Vin phong quyét dinh
cic van d& chua nhét tri v6i cac Phé Chéanh Vin phong hodc nhing vin dé méi
phét sinh ma chua c¢6 chi truong, ké hoach va bién phép giai quyét.

3. Trong trudng hop Chanh Vin phong truc tiép yéu ciu chuyén vién giai
quyét cong viéc thude pham vi tham quyén cua Pho Chanh Vin phong, yéu cau d6
duoc thuc hién nhung chuyén vién dé phai bao cdo cho Phé Chanh Vin phong
trire tiép phu tréch biét.
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Piéu 7. Ché 36 sinh hoat hoi hop

1. Chanh Vin phong, cdc Phé Chanh Vin phong du héi y va giao ban véi
Thudng truc Hoi ddng nhan dan quén, Uy ban phén din quan.

2. Hang tufn, 1anh dao V&n phéng va c4c T b phén hop giao ban mot Jan -
dé danh gia viéce thyc hién nhiém vu va phd bién ké hoach céng tac cho tudn sau.

3. M&i quy hop todn thé cén b, cong chirc mét 1an.

4. Lich 1am viéc vdi céc chitc va ¢4 nhén ¢ lién quan, thé hién trong lich cong
thc hang tudn, thang cia don vi; ndi dung lam viée duge chudn bi chu ddo dé giai quyét
c6 hiéu qua cac yéu cAu phét sinh lién quan dn hoat déng ctia Vin phong.

Pidu 8. MOi quan hé cdng tic

1. P6i véi Vin phong Héi ddng nhin din va Vin phong Uy ban nhén dan
thanh phd:

Vén phong chiu su hudng: din, kiém tra vé chuyén médn, nghiép vu cta Vin
phong Hoi ddng nhan dan thanh phé va Vin phong Uy ban nhén dén tharh phd, thuc
hién viéc bao céo cong tic chuyén mén dinh ky va theo yéu cdu cia Vin phong Hoi
ddng nhan dan thanh phé va Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd.

2. Déi véi Vin phong Quén dy:

Vin phong phdi hop véi Vin phong Quén uy xay dung chuong trinh lam

'viée, lich cdng téc, cung cép thdng tin, tu liéu phuc vu kip thdi sy lanh dao, chi
dao cia Quén uy. '

3. Pbi véi céc co quan chuyén mén, don vi su nghiép cdéng ldp thudc |
~ Uy ban nhén dén quén:

Thire hién méi quan hé hop téc va phdi hop trén co s& binh déng, theo chitc -
néng, nhiém vy, dudi su diéu hanh chung cta Uy ban nhan dén quén, nhim dam
bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, k€ hoach kinh t& - xa hdi cia quén. Trong
truong hgp Vién phong chd tri phdi hop gidl quyét céng viée, néu chua nhét trf véi
¥ kién ctia Thi trudng céc co quan chuyén mén khac, Chanh Vin phong tip hop
cac y kién va trinh Chi tich Uy ban nhén dén quén xem xét, quyét dinh.

4. D6t véi Uy ban Mt tran T6 quée Viét Nam, cac t6 chiic — chinh trj x& hdi
cla quén: D el :{if)‘l'

;‘“"“;”'5': L

»»»»»

x4 héi, cac Hoi quan chiing d& ném bat va cung cép cac thong tin ¢6 lién quan dén
chi dao diéu hanh hoat dong cia Thuong truc Hai df?)ng nhan din quan, Chu tich
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va céc Pho Chit tich Uy ban nhén dan quan. Gitip Thudng tryc Hoi ddng nhan dén
quén, Chii tich va cac Phé Chi tich Uy ban nhén dan quén thuc hién Quy ché pho1
hop theo quy dinh ctia phép luit.

5. Pbi v6i Hoi ddng nhéan dan va Uy ban nhén dan phudng:

a. Vin phong ¢é quan hé chit ch& v6i Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
phuong; don dbc viée thue hién cic nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac chi truong
ctua Hot d%)ng nhan din, 'Uy ban nhan din quén; thuc hién ché d6 bao cdo theo quy
dinh. |

b. Huéng din Uy ban nhéan dan phudng vé nghiép vu hanh chinh, cong thc
tiép cong dan dam bao su théng nhét trén dia ban quan theo quy dinh cia Chinh
phu va Uy ban nhan dan thanh phd.

Chwong V
PIEU KHOAN THI BHANH

‘Piéu 9. Cin cir Quy ché nay, Chanh Vin phong c6 trach nhiém cu thé héa
chirc ning, nhiém vy ctia Vin phong, quyén han, trach nhiém, chitc danh, tiéu
chufn cong chitc ciia Van phong phil hop véi dic didm ciia quén, nhung khéng
trai voi ndi dung Quy ché nay, trinh Chu tich Uy ban nhén din quén quyét dinh dé
- thi hanh.

Piéu 10. Chénh Vian phong H6i dong nhan dén va Uy ban nhén dan quin,
Thu trudng cic co quan, ban nganh, Cht tich Hoi déng nhan dén va Uy ban nhén
dan céc phudng va céc don vi lién quan cé trach nhiém thuc hién Quy ché td chirc
va hoat ddng ctia Vin phong sau khi duge Uy ban nhan dan quan ky quyét dinh
ban hanh. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh céc vin d& vugt qué thim
quyén thi dé xuét, kién nghj véi Uy ban nhan din quan xem xét, giai quyét hoic
bd sung va sira dbi Quy ché cho phit hop./.

~ Chiu Vin La
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