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ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 71/2009/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

TP. Hồ Chí Minh, ngày 28 tháng 9 năm 2009 

QUYẾT ðỊNH 
Ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt ñộng  

của Phòng Tư pháp quận - huyện 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26  tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ Nghị ñịnh số 14/2008/Nð-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính 

phủ quy ñịnh tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, 

thị xã thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 01/2009/TTLT-BTP-BNV ngày 28 tháng 4 năm 

2009 của Bộ Tư pháp - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 

cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Tư pháp thuộc 

Ủy ban nhân dân cấp huyện và công tác tư pháp của Ủy ban nhân dân cấp xã; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2008 của Ủy 

ban nhân dân thành phố về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

quận - huyện; 

Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 1180/TTr-SNV ngày 08 

tháng 9 năm 2009, 

 

QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt 

ñộng của Phòng Tư pháp quận - huyện. 
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ðiều 2. Căn cứ Quy chế (mẫu) này, Ủy ban nhân dân quận - huyện chỉ ñạo xây 

dựng và quyết ñịnh ban hành Quy chế tổ chức và hoạt ñộng của  Phòng Tư pháp phù 

hợp với tình hình cụ thể tại ñịa phương. 

ðiều 3. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký. 

ðiều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Giám ñốc Sở Nội vụ, 

Giám ñốc Sở Tư pháp, Thủ trưởng các Sở - ngành thành phố và Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân quận - huyện chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 KT. CHỦ TỊCH  
 PHÓ CHỦ TỊCH THƯỜNG TRỰC 

 Nguyễn Thành Tài 
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THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

UBND QUẬN (HUYỆN) 

 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY CHẾ (MẪU) 
Tổ chức và hoạt ñộng của Phòng Tư pháp quận - huyện 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số         /năm/Qð-UBND ngày    tháng     năm  

của Ủy ban nhân dân quận - huyện) 

 

 

Chương I 

VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

 

ðiều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí  

Phòng Tư pháp quận - huyện là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

quận - huyện. 

Phòng Tư pháp quận - huyện có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản 

riêng; chịu sự chỉ ñạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân 

quận - huyện; ñồng thời chịu sự chỉ ñạo, hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp 

vụ của Sở Tư pháp. 

2. Chức năng  

Phòng Tư pháp quận - huyện tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận - huyện 

thực hiện chức năng quản lý nhà nước về các lĩnh vực: công tác xây dựng và thi hành 

văn bản quy phạm pháp luật; kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật; phổ biến, 

giáo dục pháp luật; thi hành án dân sự; chứng thực; hộ tịch; trợ giúp  pháp lý; hòa giải 

ở cơ sở và công tác tư pháp khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

 

Chương II 

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

  

ðiều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Tư pháp quận - huyện có nhiệm vụ và quyền hạn sau ñây: 
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1. Trình Ủy ban nhân dân quận - huyện các văn bản hướng dẫn về công tác tư 

pháp và tổ chức triển khai thực hiện trên ñịa bàn theo quy ñịnh. 

2. Trình Ủy ban nhân dân quận - huyện ban hành quyết ñịnh, chỉ thị, kế hoạch 5 

năm, hàng năm về lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Phòng; chương trình, biện 

pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính, cải cách tư pháp, xây dựng, 

hoàn thiện hệ thống pháp luật về các lĩnh vực thuộc phạm vi, thẩm quyền quản lý nhà 

nước ñược giao. 

3. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện dự thảo các văn bản về lĩnh vực 

tư pháp thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

4. Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch ñã 

ñược cấp có thẩm quyền phê duyệt thuộc phạm vi quản lý của Phòng. 

5. Về xây dựng văn bản quy phạm pháp luật: 

a) Phối hợp xây dựng quyết ñịnh, chỉ thị thuộc thẩm quyền ban hành của Ủy ban 

nhân dân quận - huyện do các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận 

- huyện chủ trì xây dựng; 

b) Thẩm ñịnh các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân quận 

- huyện ban hành theo quy ñịnh của pháp luật;  

c) Tổ chức lấy ý kiến nhân dân về các dự án luật, pháp lệnh theo sự chỉ ñạo của 

Ủy ban nhân dân quận - huyện và hướng dẫn của Sở Tư pháp. 

6. Về thi hành văn bản quy phạm pháp luật: 

a) Theo dõi chung tình hình thi hành văn bản quy phạm pháp luật trên ñịa bàn; 

b) Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về theo dõi thi hành pháp luật thuộc lĩnh 

vực quản lý ñối với cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện, công 

chức chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn; 

c) Tổng hợp, báo cáo tình hình thi hành văn bản quy phạm pháp luật và kiến 

nghị các biện pháp giải quyết những khó khăn, vướng mắc trong thi hành văn bản 

quy phạm pháp luật trên ñịa bàn với Ủy ban nhân dân quận - huyện và Sở Tư pháp. 

7. Về kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật: 

a) Giúp Ủy ban nhân dân quận - huyện tự kiểm tra văn bản do Ủy ban nhân dân 

quận - huyện ban hành; hướng dẫn công chức chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn thực hiện tự kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban 

nhân dân phường - xã, thị trấn ban hành; 
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b) Thực hiện kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân xã, 

thị trấn và Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn theo quy ñịnh của pháp luật; trình 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh các biện pháp xử lý văn bản trái 

pháp luật theo quy ñịnh của pháp luật. 

8. Rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân quận - 

huyện ban hành; hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện công tác rà soát, hệ thống hóa 

văn bản quy phạm pháp luật ñối với Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn, các cơ 

quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

9. Về phổ biến, giáo dục pháp luật: 

a) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch phổ biến giáo dục pháp luật sau khi 

ñược Ủy ban nhân dân quận - huyện phê duyệt;  

b) Làm Thường trực Hội ñồng Phối hợp công tác phổ biến, giáo dục pháp luật ở 

quận - huyện; 

c) Hướng dẫn, kiểm tra việc xây dựng, quản lý và khai thác tủ sách pháp luật ở 

phường - xã, thị trấn và ở các cơ quan, ñơn vị khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

10. Thẩm ñịnh dự thảo quy ước của ấp, tổ dân phố trước khi trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân quận - huyện phê duyệt. 

11. Về chứng thực: 

a) Hướng dẫn, kiểm tra, bồi dưỡng nghiệp vụ cho công chức chuyên môn thuộc 

Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn trong việc cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực 

bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;  

b) Thực hiện chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng 

nước ngoài; chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng 

nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài; chứng thực chữ 

ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài; 

c) Thực hiện chứng thực một số việc khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

12. Về quản lý và ñăng ký hộ tịch: 

a) Chỉ ñạo, hướng dẫn, kiểm tra việc tổ chức, thực hiện công tác ñăng ký và 

quản lý hộ tịch trên ñịa bàn; tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý và ñăng ký hộ tịch 

cho cán bộ Tư pháp - Hộ tịch phường - xã, thị trấn;  

b) Giúp Ủy ban nhân dân quận - huyện giải quyết việc thay ñổi, cải chính hộ tịch 

cho người từ ñủ 14 tuổi trở lên và xác ñịnh lại dân tộc, xác ñịnh lại giới tính, bổ sung 
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hộ tịch, ñiều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp, không phân biệt ñộ tuổi, cấp bản sao 

giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch theo quy ñịnh của pháp luật; 

c) Quản lý các sổ sách, biểu mẫu về hộ tịch; lưu trữ sổ hộ tịch, giấy tờ hộ tịch 
theo quy ñịnh pháp luật; 

d) ðề nghị Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh việc thu hồi, hủy bỏ những 

giấy tờ hộ tịch do Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn cấp trái với quy ñịnh của 
pháp luật (trừ việc ñăng ký kết hôn vi phạm về ñiều kiện ñăng ký kết hôn theo quy 

ñịnh của pháp luật về hôn nhân và gia ñình). 

13. Hòa giải ở cơ sở và trợ giúp pháp lý: 

Tổ chức triển khai thực hiện các quy ñịnh của pháp luật về hòa giải ở cơ sở; tổ 

chức bồi dưỡng nghiệp vụ hoà giải ở cơ sở theo sự chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân quận 

- huyện và hướng dẫn của cơ quan tư pháp cấp trên; 

Thực hiện nhiệm vụ trợ giúp pháp lý theo quy ñịnh của pháp luật. 

14. Giúp Ủy ban nhân dân quận - huyện thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy 

ban nhân dân quận - huyện trong công tác thi hành án dân sự trên ñịa bàn theo quy 
ñịnh của pháp luật. 

15. Chỉ ñạo, hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ về công tác tư pháp ở 

phường - xã, thị trấn. 

16. Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan kiểm tra, thanh tra việc thi hành 

pháp luật về hoạt ñộng tư pháp trên ñịa bàn; giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, 

chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong hoạt ñộng tư pháp trên 
ñịa bàn theo quy ñịnh của pháp luật và phân cấp của Ủy ban nhân dân quận - huyện.  

17. Quản lý biên chế, thực hiện chế ñộ, chính sách, chế ñộ ñãi ngộ, khen thưởng, 

kỷ luật, ñào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ ñối với công chức, viên chức 
và người lao ñộng thuộc Phòng theo quy ñịnh của pháp luật và theo phân cấp của Ủy 

ban nhân dân quận - huyện.  

18. Quản lý tài chính, tài sản của Phòng theo quy ñịnh của pháp luật và phân cấp 
của Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

19. Thực hiện công tác thông tin, báo cáo ñịnh kỳ và ñột xuất về tình hình thực 

hiện nhiệm vụ ñược giao theo quy ñịnh của Ủy ban nhân dân quận - huyện và Sở Tư 
pháp. 

20. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân quận - huyện giao. 
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Chương III 

TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

 

ðiều 3. Tổ chức bộ máy 

1. Phòng Tư pháp có Trưởng phòng, không quá 02 Phó Trưởng phòng và  các 

công chức khác.  

a) Trưởng Phòng Tư pháp chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân quận - huyện, ñồng thời chịu trách nhiệm trước Giám ñốc Sở Tư pháp 

về thực hiện các mặt công tác chuyên môn và trước pháp luật về việc thực hiện chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn ñược giao và toàn bộ hoạt ñộng của Phòng.  

b) Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách và theo dõi một số mặt công 

tác; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ ñược phân 

công. Khi Trưởng phòng vắng mặt một Phó Trưởng phòng ñược Trưởng phòng ủy 

nhiệm ñiều hành các hoạt ñộng của Phòng.  

c) Việc bổ nhiệm Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân quận - huyện quyết ñịnh theo tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ do Ủy ban nhân 

dân thành phố ban hành và theo quy ñịnh của pháp luật. 

d) Việc ñiều ñộng, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, từ chức, thực 

hiện chế ñộ, chính sách ñối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh theo quy ñịnh của pháp luật. 

2. Cán bộ, công chức chuyên môn, nghiệp vụ làm công tác quản lý nhà nước về 

tư pháp trên ñịa bàn quận - huyện ñược bố trí tương xứng với nhiệm vụ ñược giao. 

3. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của Phòng Tư pháp quận - huyện và ñặc 

ñiểm tình hình cụ thể của ñơn vị, trình ñộ, năng lực cán bộ, Phòng Tư pháp quận - 

huyện ñược tổ chức thành các bộ phận gồm những công chức ñược phân công ñảm 

nhận các chức danh công việc trên các mặt công tác của Phòng. 

Tùy theo quy mô hoạt ñộng và tính chất công việc và nhân sự cụ thể của ñịa 

phương, Ủy ban nhân dân quận - huyện có thể bố trí cán bộ phụ trách riêng từng lĩnh 

vực hoặc kiêm nhiệm các lĩnh vực trên cơ sở tinh gọn, hiệu quả và tiết kiệm.  

ðiều 4. Biên chế 

Căn cứ chức danh, nhiệm vụ, khối lượng công việc, tính chất và ñặc ñiểm công 

tác tại quận - huyện, Ủy ban nhân dân quận - huyện phân bổ biên chế cho Phòng Tư 

pháp quận - huyện cho phù hợp, ñảm bảo thực hiện và hoàn thành nhiệm vụ ñược giao. 
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Số lượng biên chế cụ thể của Phòng Tư pháp do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 

- huyện quyết ñịnh trong tổng chỉ tiêu biên chế hành chính ñược Ủy ban nhân dân 

thành phố giao cho quận - huyện hàng năm. 

 

Chương IV 

CHẾ ðỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

 

ðiều 5. Chế ñộ làm việc 

1. Trưởng phòng phụ trách, ñiều hành các hoạt ñộng của Phòng và phụ trách 

những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực công tác 

ñược Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh.  

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan ñến nội 

dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ ñộng bàn bạc 

thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết ñịnh các vấn ñề chưa nhất 

trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn ñề mới phát sinh mà chưa có chủ 

trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết.  

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu cán bộ, công chức giải 

quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu ñó ñược 

thực hiện nhưng cán bộ, công chức ñó phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp 

phụ trách biết. 

ðiều 6. Chế ñộ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh ñạo phòng họp giao ban một lần ñể ñánh giá việc thực hiện 

nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh ñạo Phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng 

trực tiếp phụ trách ñể ñánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và 

thống nhất lịch công tác. 

3. Mỗi tháng họp toàn thể cán bộ, công chức một lần. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh ñạo Phòng trực 

tiếp phê duyệt. 

5. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 

công tác hàng tuần, tháng của ñơn vị; nội dung làm việc ñược Phòng chuẩn bị chu 

ñáo ñể giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan ñến hoạt ñộng chuyên 

môn của Phòng. 
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ðiều 7. Mối quan hệ công tác 

1. ðối với Sở Tư pháp:  

Phòng Tư pháp chịu sự chỉ ñạo, hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ 

của Sở Tư pháp, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn ñịnh kỳ và theo yêu cầu 

của Giám ñốc Sở Tư pháp. 

2. ðối với Ủy ban nhân dân quận - huyện: 

Phòng Tư pháp chịu sự lãnh ñạo, chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân quận - huyện về 

toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng, Trưởng phòng trực tiếp nhận 

chỉ ñạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - 

huyện phụ trách khối và phải thường xuyên báo cáo với Ủy ban nhân dân quận - 

huyện về những mặt công tác ñã ñược phân công; 

Theo ñịnh kỳ phải báo cáo với Ủy ban nhân dân quận - huyện về nội dung công 

tác của Phòng và ñề xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý 

nhà nước thuộc lĩnh vực liên quan.   

3. ðối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình ñẳng, theo chức 

năng, nhiệm vụ, dưới sự ñiều hành chung của Ủy ban nhân dân quận - huyện, nhằm 

ñảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận - huyện. 

Trong trường hợp Phòng Tư pháp chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa 

nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Trưởng Phòng Tư 

pháp tập hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện xem xét, 

quyết ñịnh. 

4. ðối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các ñơn vị sự nghiệp, các ban, 

ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận - huyện: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận - huyện, phường - xã, thị trấn, các 

ñơn vị sự nghiệp, các ban, ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận - huyện có 

yêu cầu, kiến nghị các vấn ñề thuộc chức năng của Phòng Tư pháp, Trưởng phòng có 

trách nhiệm giải quyết hoặc trình Ủy ban nhân dân quận - huyện giải quyết các yêu 

cầu ñó theo thẩm quyền. 

5. ðối với Ủy ban nhân dân các phường - xã, thị trấn: 

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo ñiều kiện ñể Ủy ban nhân dân các phường - xã, thị trấn 

thực hiện các nội dung quản lý nhà nước liên quan ñến chức năng, nhiệm vụ của 

Phòng; 
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b) Hướng dẫn cán bộ phường - xã, thị trấn về chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, 

lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

 

Chương V 

ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 

 

ðiều 8. Căn cứ Quy chế này, Trưởng Phòng Tư pháp quận - huyện có trách 

nhiệm cụ thể hóa chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyền hạn, trách nhiệm, chức 

danh công chức của Phòng phù hợp với ñặc ñiểm của ñịa phương, nhưng không trái 

với nội dung Quy chế này, trình Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh ñể thi 

hành.  

ðiều 9. Trưởng Phòng Tư pháp và Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị liên quan 

thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ chức và 

hoạt ñộng của Phòng Tư pháp sau khi ñược Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh 

ban hành. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn ñề vượt quá thẩm quyền 

thì nghiên cứu ñề xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân quận - huyện xem xét, giải 

quyết hoặc bổ sung và sửa ñổi Quy chế cho phù hợp./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH  
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 72/2009/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

TP. Hồ Chí Minh, ngày 28 tháng 9 năm 2009 

QUYẾT ðỊNH 
Ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt ñộng 

của Thanh tra quận - huyện 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ Nghị ñịnh số 14/2008/Nð-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính 

phủ quy ñịnh tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, 

thị xã thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 475/2009/TTLT-TTCP-BNV ngày 13 tháng 3 năm 

2009 của Thanh tra Chính phủ - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của Thanh tra tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Thanh tra 

huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2008 của Ủy 

ban nhân dân thành phố về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

quận - huyện; 

Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 1179/TTr-SNV ngày 08 

tháng 9 năm 2009, 

 

QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt 

ñộng của Thanh tra quận - huyện. 

ðiều 2. Căn cứ Quy chế (mẫu) này, Ủy ban nhân dân quận - huyện chỉ ñạo xây 

dựng và quyết ñịnh ban hành Quy chế tổ chức và hoạt ñộng của Thanh tra phù hợp 

với tình hình cụ thể tại ñịa phương. 
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ðiều 3. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký. 

ðiều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Giám ñốc Sở Nội vụ, 

Chánh Thanh tra thành phố, Thủ trưởng các Sở - ngành thành phố và Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân quận - huyện chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./.    

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 KT. CHỦ TỊCH  
 PHÓ CHỦ TỊCH THƯỜNG TRỰC 

 Nguyễn Thành Tài 
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THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

UBND QUẬN (HUYỆN) 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

 

QUY CHẾ (MẪU) 
Tổ chức và hoạt ñộng của Thanh tra quận - huyện 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số        /năm/Qð-UBND ngày    tháng     năm  

của Ủy ban nhân dân quận - huyện) 

 

 

Chương I 

VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

 

ðiều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí  

Thanh tra quận - huyện là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân  quận - 

huyện. 

Thanh tra quận - huyện có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; 

chịu sự chỉ ñạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân  quận - 

huyện; ñồng thời chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Thanh 

tra thành phố. 

2. Chức năng  

Thanh tra quận - huyện tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận - huyện thực 

hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác: thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo; 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống 

tham nhũng theo quy ñịnh của pháp luật. 

 

Chương II 

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

  

ðiều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Thanh tra quận - huyện thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy ñịnh của pháp 
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luật về Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng và các 

nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể sau ñây: 

1. Trình Ủy ban nhân dân quận - huyện ban hành quyết ñịnh, chỉ thị về công tác 

thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng; chương trình, biện 

pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính  thuộc lĩnh vực quản lý nhà 

nước ñược giao. 

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện chương trình, kế hoạch thanh 

tra hàng năm và các chương trình, kế hoạch khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

3. Tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, chương trình, kế hoạch sau khi ñược 

Ủy ban nhân dân quận - huyện hoặc Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện phê 

duyệt. 

4. Thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về lĩnh vực thanh tra, 

giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng; hướng dẫn chuyên môn, 

nghiệp vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng 

cho cán bộ, công chức phường - xã, thị trấn. 

5. Hướng dẫn, kiểm tra, ñôn ñốc Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường - xã, thị 

trấn, thủ trưởng cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện trong việc 

thực hiện pháp luật về thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham 

nhũng. 

6. Chủ trì, phối hợp với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận - huyện hướng 

dẫn nghiệp vụ công tác cho các Ban Thanh tra nhân dân phường - xã, thị trấn. 

7. Về thanh tra: 

a) Thanh tra việc thực hiện chính sách, pháp luật, nhiệm vụ của Ủy ban nhân 

dân phường - xã, thị trấn, của cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận - 

huyện; 

b) Thanh tra vụ việc có liên quan ñến trách nhiệm của nhiều Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn, nhiều cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận - 

huyện; 

c) Thanh tra vụ việc khác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện giao; 

d) Theo dõi, kiểm tra, ñôn ñốc việc thực hiện các kết luận, kiến nghị, quyết ñịnh 

xử lý về thanh tra của Thanh tra quận - huyện và của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 

- huyện. 
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8. Về giải quyết khiếu nại, tố cáo: 

a) Hướng dẫn Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn và các cơ quan, tổ chức, 

ñơn vị thuộc quyền quản lý của Ủy ban nhân dân quận - huyện thực hiện việc tiếp 

công dân, xử lý ñơn khiếu nại, tố cáo, giải quyết khiếu nại, tố cáo; 

b) Thanh tra, kiểm tra trách nhiệm của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường - xã, 

thị trấn, Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, ñơn vị thuộc quyền quản lý của Ủy ban nhân 

dân quận - huyện trong việc tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; kiến nghị các 

biện pháp tăng cường công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc phạm vi quản lý của 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện; 

c) Xác minh, kết luận và kiến nghị việc giải quyết vụ việc khiếu nại, tố cáo 

thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện khi ñược giao; 

d) Xem xét, kết luận nội dung tố cáo mà Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường - xã, 

thị trấn và Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện 

ñã giải quyết nhưng có vi phạm pháp luật; trong trường hợp kết luận việc giải quyết 

có vi phạm pháp luật thì kiến nghị người ñã giải quyết xem xét, giải quyết lại theo 

quy ñịnh; 

ñ) Theo dõi, kiểm tra, ñôn ñốc việc thực hiện các quyết ñịnh giải quyết khiếu 

nại, quyết ñịnh xử lý tố cáo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

9. Về phòng, chống tham nhũng: 

a) Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các quy ñịnh của pháp luật về phòng, 

chống tham nhũng của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn và các cơ quan, ñơn vị 

thuộc quyền quản lý của Ủy ban nhân dân quận - huyện; 

b) Phối hợp với cơ quan kiểm toán nhà nước, cơ quan ñiều tra, Viện Kiểm sát 

nhân dân, Tòa án nhân dân trong việc phát hiện hành vi tham nhũng, xử lý người có 

hành vi tham nhũng và phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về kết luận, quyết ñịnh 

của mình trong quá trình thanh tra vụ việc tham nhũng; 

c) Quản lý bản kê khai tài sản, thu nhập; tiến hành xác minh kê khai tài sản, thu 

nhập theo quy ñịnh của pháp luật về phòng, chống tham nhũng; 

d) Kiểm tra, giám sát nội bộ nhằm ngăn chặn hành vi tham nhũng trong hoạt 

ñộng thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng. 

10. Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và 

phòng, chống tham nhũng ñược thực hiện quyền hạn của Thanh tra quận - huyện theo 
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quy ñịnh của pháp luật; ñược yêu cầu cơ quan, ñơn vị có liên quan cử cán bộ, công 

chức tham gia các ðoàn thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham 

nhũng. Kiến nghị với cơ quan nhà nước có thẩm quyền sửa ñổi, bổ sung, ñình chỉ 

hoặc hủy bỏ những quy ñịnh trái pháp luật phát hiện qua công tác thanh tra. 

11. Tổ chức ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông 

tin, lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhà nước và chuyên môn, nghiệp vụ của Thanh 

tra quận - huyện. 

12. Tổng hợp, thông tin, báo cáo kết quả công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, 

tố cáo, phòng, chống tham nhũng theo quy ñịnh của Ủy ban nhân dân quận - huyện 

và Thanh tra thành phố. 

13. Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, thực hiện chế ñộ, chính sách, chế ñộ ñãi 

ngộ, khen thưởng, kỷ luật, ñào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ ñối với 

cán bộ, công chức thuộc phạm vi quản lý của Thanh tra quận - huyện theo quy ñịnh 

của pháp luật và theo phân cấp của Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

14. Quản lý tài chính, tài sản ñược giao theo quy ñịnh của pháp luật và phân cấp 

của Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

15. Thực hiện nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân quận - huyện giao và theo quy 

ñịnh của pháp luật. 

 

Chương III 

TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

 

ðiều 3. Tổ chức bộ máy 

1. Thanh tra quận - huyện có Chánh Thanh tra và không quá 03 Phó Chánh 

Thanh tra.  

a) Chánh Thanh tra là người ñứng ñầu cơ quan Thanh tra quận - huyện, chịu 

trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện, ñồng 

thời chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra thành phố về thực hiện các mặt công tác 

chuyên môn và trước pháp luật về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

ñược giao và toàn bộ hoạt ñộng của Thanh tra.  

Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức Chánh Thanh tra quận - huyện do  Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh theo tiêu chuẩn, nghiệp vụ do  Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành và sau khi thống nhất với Chánh Thanh tra thành phố. 
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b) Phó Chánh Thanh tra là người giúp Chánh Thanh tra quận - huyện phụ trách 

và theo dõi một số mặt công tác; chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra quận - 

huyện và trước pháp luật về nhiệm vụ ñược phân công. Khi Chánh Thanh tra vắng 

mặt một Phó Chánh Thanh tra ñược Chánh Thanh tra ủy nhiệm ñiều hành các hoạt 

ñộng của Thanh tra.  

Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức Phó Chánh Thanh tra quận - huyện do 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh theo tiêu chuẩn chuyên môn, 

nghiệp vụ do Ủy ban nhân dân thành phố ban hành và theo ñề nghị của Chánh Thanh 

tra quận - huyện. 

c) Việc khen thưởng, kỷ luật và các chế ñộ chính sách khác ñối với Chánh 

Thanh tra và Phó Chánh Thanh tra quận - huyện thực hiện theo quy ñịnh của pháp 

luật. 

2. Công chức chuyên môn, nghiệp vụ làm công tác quản lý nhà nước về thanh 

tra trên ñịa bàn quận - huyện có: thanh tra viên, chuyên viên nghiệp vụ, cán sự, nhân 

viên trong biên chế, hưởng lương từ ngân sách ñược bố trí tương xứng với nhiệm vụ 

ñược giao. Ngoài ra, Thanh tra quận - huyện có thể sử dụng nhân viên hợp ñồng và 

cộng tác viên ñể phục vụ công tác thanh tra. 

3. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ nêu trên, ñặc ñiểm tình hình cụ thể ñơn vị, 

trình ñộ, năng lực công chức, Thanh tra quận - huyện tổ chức thành các bộ phận gồm 

những công chức ñược phân công ñảm nhận các chức danh công việc trên các mặt 

công tác của Thanh tra. 

Tùy theo quy mô hoạt ñộng và tính chất công việc và nhân sự cụ thể của ñịa 

phương, Thanh tra quận - huyện có thể bố trí công chức phụ trách riêng từng lĩnh vực 

hoặc kiêm nhiệm các lĩnh vực trên cơ sở tinh gọn, hiệu quả và tiết kiệm.  

ðiều 4. Biên chế 

Căn cứ vào khối lượng công việc và tính chất ñặc thù, phức tạp của công tác 

thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng, tình hình cán bộ cụ 

thể, Ủy ban nhân dân quận - huyện bố trí biên chế cho Thanh tra quận - huyện cho 

phù hợp, ñảm bảo ñủ lực lượng ñể ñáp ứng yêu cầu và hoàn thành nhiệm vụ ñược 

giao. 

Số lượng biên chế hành chính của Thanh tra quận - huyện do Ủy ban nhân dân 

quận - huyện quyết ñịnh trong tổng chỉ tiêu biên chế hành chính ñược Ủy ban nhân 

dân thành phố giao cho quận - huyện hàng năm. 
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Chương IV 

CHẾ ðỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

 

ðiều 5. Chế ñộ làm việc 

1. Chánh Thanh tra quận - huyện phụ trách, ñiều hành các hoạt ñộng của Thanh 

tra và phụ trách những công tác trọng tâm. Các Phó Chánh Thanh tra phụ trách những 

lĩnh vực công tác ñược Chánh Thanh tra phân công, trực tiếp giải quyết các công việc 

phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan ñến nội 

dung chuyên môn của Phó Chánh Thanh tra khác, Phó Chánh Thanh tra chủ ñộng bàn 

bạc thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Chánh Thanh tra quyết ñịnh các vấn ñề 

chưa nhất trí với các Phó Chánh Thanh tra khác hoặc những vấn ñề mới phát sinh mà 

chưa có chủ trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Chánh Thanh tra trực tiếp yêu cầu Thanh tra viên hoặc 

chuyên viên giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Chánh Thanh 

tra, yêu cầu ñó ñược thực hiện nhưng Thanh tra viên hoặc chuyên viên ñó phải báo 

cáo cho Phó Chánh Thanh tra trực tiếp phụ trách biết. 

ðiều 6. Chế ñộ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh ñạo họp giao ban một lần ñể ñánh giá việc thực hiện nhiệm 

vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Mỗi tháng họp toàn thể cán bộ, công chức một lần. 

3. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 

công tác hàng tuần, tháng của ñơn vị; nội dung làm việc ñược chuẩn bị chu ñáo ñể 

giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan ñến hoạt ñộng chuyên môn của 

Thanh tra. 

ðiều 7. Mối quan hệ công tác 

1. ðối với Thanh tra thành phố:  

Thanh tra quận - huyện chịu sự hướng dẫn, kiểm tra và thanh tra về chuyên môn, 

nghiệp vụ của Thanh tra thành phố, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn ñịnh 

kỳ và theo yêu cầu của Chánh Thanh tra thành phố. 

2. ðối với Ủy ban nhân dân quận - huyện: 

Thanh tra quận - huyện chịu sự lãnh ñạo, chỉ ñạo trực tiếp và toàn diện của Ủy 
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ban nhân dân quận - huyện về toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của mình, 

Chánh Thanh tra trực tiếp nhận chỉ ñạo và nội dung công tác từ Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân quận - huyện và phải báo cáo với Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện về 

những mặt công tác ñã ñược phân công; 

Theo ñịnh kỳ, Thanh tra quận - huyện phải báo cáo với Ủy ban nhân dân quận - 

huyện về nội dung công tác của Thanh tra quận - huyện và ñề xuất các biện pháp giải 

quyết công tác chuyên môn trong quản lý nhà nước thuộc lĩnh vực liên quan.   

3. ðối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình ñẳng, theo chức 

năng, nhiệm vụ, dưới sự ñiều hành chung của Ủy ban nhân dân quận - huyện, nhằm 

ñảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận - huyện. 

Trong trường hợp Thanh tra quận - huyện chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu 

chưa nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Chánh Thanh 

tra quận - huyện tập hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện 

xem xét, quyết ñịnh. 

4. ðối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các ñơn vị sự nghiệp, các ban, 

ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận - huyện: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận - huyện, phường - xã, thị trấn, các 

ñơn vị sự nghiệp, các ban, ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận - huyện có 

yêu cầu, kiến nghị các vấn ñề thuộc chức năng của Thanh tra, Chánh Thanh tra có 

trách nhiệm trình bày, giải quyết hoặc trình Ủy ban nhân dân quận - huyện giải quyết 

các yêu cầu ñó theo thẩm quyền. 

5. ðối với Ủy ban nhân dân các phường - xã, thị trấn: 

a) Phối hợp, hướng dẫn và kiểm tra ñôn ñốc Ủy ban nhân dân các phường - xã, 

thị trấn thực hiện các nội dung quản lý nhà nước liên quan ñến chức năng, nhiệm vụ 

của Thanh tra; 

b) Hướng dẫn các phường - xã, thị trấn về chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, 

lĩnh vực công tác do Thanh tra quận - huyện quản lý. 

 

Chương V 

ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 

 

ðiều 8. Căn cứ Quy chế này, Chánh Thanh tra quận - huyện có trách nhiệm cụ 
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thể hóa chức năng, nhiệm vụ của Thanh tra, quyền hạn, trách nhiệm, chức danh, tiêu 

chuẩn công chức của Thanh tra phù hợp với ñặc ñiểm của ñịa phương, nhưng không 

trái với nội dung Quy chế này, trình Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh ñể thi 

hành.  

ðiều 9. Chánh Thanh tra và Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị liên quan thuộc Ủy 

ban nhân dân quận - huyện có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ chức và hoạt ñộng 

của Thanh tra sau khi ñược Ủy ban nhân dân quận - huyện ký quyết ñịnh ban hành. 

Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn ñề vượt quá thẩm quyền thì nghiên 

cứu ñề xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân quận - huyện xem xét, giải quyết hoặc bổ 

sung và sửa ñổi Quy chế cho phù hợp./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH  
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 73/2009/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

TP. Hồ Chí Minh, ngày 30 tháng 9 năm 2009 

QUYẾT ðỊNH 
Ban hành Quy chế (mẫu) tổ chức và hoạt ñộng  

của Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ Nghị ñịnh số 14/2008/Nð-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính 

phủ quy ñịnh tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, 

thị xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 03/2008/TTLT-BTNMT-BNV ngày 15 tháng 7 

năm 2008 của Bộ Tài nguyên và Môi trường, Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan chuyên môn về tài nguyên và môi 

trường thuộc Ủy ban nhân dân các cấp; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2008 của Ủy 

ban nhân dân thành phố về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

quận - huyện; 

Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 1243/TTr-SNV ngày 12 

tháng 9 năm 2009, 

 

QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy chế (mẫu) tổ chức và hoạt ñộng 

của Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện. 

ðiều 2. Căn cứ Quy chế (mẫu) này, Ủy ban nhân dân quận - huyện chỉ ñạo xây 

dựng và quyết ñịnh ban hành Quy chế tổ chức và hoạt ñộng của Phòng Tài nguyên và 

Môi trường phù hợp với tình hình cụ thể tại ñịa phương. 
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ðiều 3. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký. 

ðiều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Giám ñốc Sở Nội vụ, 

Giám ñốc Sở Tài nguyên và Môi trường, Thủ trưởng các Sở - ngành thành phố và 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 KT. CHỦ TỊCH  
 PHÓ CHỦ TỊCH THƯỜNG TRỰC 

 Nguyễn Thành Tài  
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THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

UBND QUẬN (HUYỆN) 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY CHẾ (MẪU)  
Tổ chức và hoạt ñộng của  

Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện  

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số      /     /Qð-UBND ngày     tháng    năm  

của Ủy ban nhân dân quận (huyện)………) 

 

 

Chương I 

VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

 

ðiều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí  

Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy 

ban nhân dân quận - huyện. 

Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện có tư cách pháp nhân, có con 

dấu và tài khoản riêng; chịu sự chỉ ñạo, quản lý trực tiếp, toàn diện về tổ chức, biên 

chế và công tác của Ủy ban nhân dân quận - huyện; ñồng thời chịu sự hướng dẫn, 

kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Sở Tài nguyên và Môi trường. 

2. Chức năng  

Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện tham mưu, giúp Ủy ban nhân 

dân quận - huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: ñất ñai, tài nguyên nước, 

tài nguyên khoáng sản, môi trường, ño ñạc, bản ñồ, biển và hải ñảo (ñối với huyện có 

biển). 

 

Chương II 

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

 

ðiều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện có nhiệm vụ và quyền hạn sau 

ñây: 
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1. Trình Ủy ban nhân dân quận - huyện ban hành các văn bản hướng dẫn việc 

thực hiện các quy hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật của Nhà nước về quản lý tài 

nguyên và môi trường; kiểm tra việc thực hiện sau khi Ủy ban nhân dân quận - huyện 

ban hành. 

2. Lập quy hoạch sử dụng ñất, ñiều chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử dụng ñất quận 

- huyện và tổ chức thực hiện sau khi ñược phê duyệt; thẩm ñịnh quy hoạch, kế hoạch 

sử dụng ñất của phường - xã, thị trấn không thuộc khu vực quy hoạch phát triển ñô 

thị. 

3. Thẩm ñịnh hồ sơ về giao ñất, cho thuê ñất, thu hồi ñất, chuyển mục ñích sử 

dụng ñất, chuyển quyền sử dụng ñất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng ñất và 

quyền sở hữu, sử dụng tài sản gắn liền với ñất cho các ñối tượng thuộc thẩm quyền 

của Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

4. Theo dõi biến ñộng về ñất ñai; cập nhật, chỉnh lý các tài liệu và bản ñồ về ñất 

ñai; quản lý hoạt ñộng của Văn phòng ðăng ký quyền sử dụng ñất quận - huyện theo 

phân cấp của Ủy ban nhân dân quận - huyện; hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện 

thống kê, kiểm kê, ñăng ký ñất ñai ñối với công chức chuyên môn về tài nguyên và 

môi trường ở phường - xã, thị trấn; thực hiện việc lập và quản lý hồ sơ ñịa chính, xây 

dựng hệ thống thông tin ñất ñai quận - huyện. 

5. Tham gia cùng Sở Tài nguyên và Môi trường và các cơ quan có liên quan 

trong việc xác ñịnh giá ñất, mức thu tiền sử dụng ñất, tiền thuê ñất của ñịa phương; 

tham gia thực hiện công tác bồi thường, hỗ trợ và tái ñịnh cư theo quy ñịnh của pháp 

luật; tham mưu, ñề xuất Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện hoặc phối hợp các 

cơ quan có liên quan xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực tài nguyên và môi 

trường theo quy ñịnh của pháp luật. 

6. Tổ chức thực hiện các quy ñịnh của pháp luật và sự chỉ ñạo của Ủy ban nhân 

dân quận - huyện về bảo vệ tài nguyên ñất ñai, tài nguyên nước, tài nguyên khoáng 

sản (nếu có). 

7. Tổ chức ñăng ký, xác nhận và kiểm tra thực hiện cam kết bảo vệ môi trường 

và ñề án bảo vệ môi trường trên ñịa bàn; lập báo cáo hiện trạng môi trường theo ñịnh 

kỳ; ñề xuất các giải pháp xử lý ô nhiễm môi trường làng nghề, các cụm công nghiệp, 

khu du lịch trên ñịa bàn; thu thập, quản lý lưu trữ dữ liệu về tài nguyên nước và môi 

trường trên ñịa bàn; hướng dẫn Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn quy ñịnh về 

hoạt ñộng và tạo ñiều kiện ñể tổ chức tự quản về bảo vệ môi trường hoạt ñộng có 

hiệu quả. 
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8. ðiều tra, thống kê, tổng hợp và phân loại giếng phải trám lấp; kiểm tra việc 

thực hiện trình tự, thủ tục, yêu cầu kỹ thuật trong việc trám lấp giếng. 

9. Thực hiện kiểm tra và tham gia thanh tra, giải quyết các tranh chấp, khiếu nại, 

tố cáo về lĩnh vực tài nguyên và môi trường theo phân công của Ủy ban nhân dân 

quận - huyện. 

10. Giúp Ủy ban nhân dân quận - huyện quản lý nhà nước ñối với tổ chức kinh 

tế tập thể, kinh tế tư nhân và hướng dẫn, kiểm tra hoạt ñộng của các hội, các tổ chức 

phi chính phủ hoạt ñộng trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường. 

11. Thực hiện tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật, thông tin về tài nguyên 

và môi trường, các dịch vụ công trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường theo quy 

ñịnh của pháp luật. 

12. Báo cáo ñịnh kỳ và ñột xuất tình hình thực hiện nhiệm vụ về các lĩnh vực 

công tác ñược giao cho Ủy ban nhân dân quận - huyện, Sở Tài nguyên và Môi 

trường. 

13. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về tài nguyên và môi trường ñối với 

công chức chuyên môn phường - xã, thị trấn. 

14. Quản lý tổ chức bộ máy, thực hiện chế ñộ, chính sách, chế ñộ ñãi ngộ, khen 

thưởng, kỷ luật, ñào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ ñối với cán bộ, công 

chức, viên chức và người lao ñộng thuộc phạm vi quản lý của Phòng theo quy ñịnh 

của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

15. Quản lý tài chính, tài sản của Phòng theo quy ñịnh của pháp luật và phân 

công của Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

16. Tổ chức thực hiện các dịch vụ công trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường 

tại ñịa phương theo quy ñịnh của pháp luật. 

17. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân quận - huyện giao hoặc 

theo quy ñịnh của pháp luật. 

 

Chương III 

TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

  

ðiều 3. Tổ chức bộ máy 

1. Phòng Tài nguyên và Môi trường có Trưởng phòng và không quá 03 Phó 

Trưởng phòng. 
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a) Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân 
dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện, ñồng thời chịu trách nhiệm trước Giám 
ñốc Sở Tài nguyên và Môi trường về thực hiện các mặt công tác chuyên môn và 
trước pháp luật về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn ñược giao và toàn 
bộ hoạt ñộng của Phòng.  

b) Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách và theo dõi một số mặt công 
tác; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ ñược phân 
công. Khi Trưởng phòng vắng mặt một Phó Trưởng phòng ñược Trưởng phòng ủy 
quyền ñiều hành các hoạt ñộng của Phòng.  

c) Việc bổ nhiệm, ñiều ñộng, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, từ 
chức, thực hiện chế ñộ, chính sách ñối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh theo quy ñịnh của pháp luật. 

2. Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện có Văn phòng ðăng ký quyền 
sử dụng ñất trực thuộc, do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh theo 
chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân thành phố và theo quy ñịnh của pháp luật. 

3. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ nêu trên, ñặc ñiểm tình hình cụ thể, trình ñộ, 
năng lực cán bộ, Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện tổ chức thành các tổ 
chuyên môn gồm những công chức ñược phân công ñảm nhận các chức danh công 
việc trên các mặt công tác của Phòng. 

Tùy theo quy mô hoạt ñộng và tính chất công việc và nhân sự cụ thể của ñịa 
phương, Ủy ban nhân dân quận - huyện có thể bố trí cán bộ phụ trách riêng từng lĩnh 
vực hoặc kiêm nhiệm các lĩnh vực trên cơ sở tinh gọn, hiệu quả và tiết kiệm.    

ðiều 4. Biên chế 

Căn cứ vào khối lượng công việc và tình hình cán bộ cụ thể, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận - huyện xác ñịnh từng chức danh và tiêu chuẩn nghiệp vụ công chức 
và phân bổ biên chế cho Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện cho phù hợp, 
ñảm bảo thực hiện và hoàn thành nhiệm vụ ñược giao. 

Số lượng biên chế cụ thể của Phòng Tài nguyên và Môi trường do Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh trong tổng số chỉ tiêu biên chế hành chính 
ñược Ủy ban nhân dân thành phố giao cho quận - huyện hàng năm. 

 
Chương IV 

CHẾ ðỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 
 
ðiều 5. Chế ñộ làm việc 
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1. Trưởng phòng phụ trách, ñiều hành toàn bộ các hoạt ñộng của Phòng và phụ 

trách những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực 

công tác ñược Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan ñến nội 

dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ ñộng bàn bạc 

thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết ñịnh các vấn ñề chưa nhất 

trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn ñề mới phát sinh mà chưa có chủ 

trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết.  

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các cán bộ, chuyên viên 

giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu ñó 

ñược thực hiện nhưng cán bộ phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách 

biết. 

ðiều 6. Chế ñộ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh ñạo phòng họp giao ban một lần ñể ñánh giá việc thực hiện 

nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh ñạo Phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng 

trực tiếp phụ trách ñể ñánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và 

thống nhất lịch công tác. 

3. Mỗi tháng họp toàn thể cán bộ, công chức một lần. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh ñạo Phòng trực 

tiếp phê duyệt. 

5. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 

công tác hàng tuần, tháng của ñơn vị; nội dung làm việc ñược Phòng chuẩn bị chu 

ñáo ñể giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan ñến hoạt ñộng chuyên 

môn của Phòng. 

ðiều 7. Mối quan hệ công tác 

1. ðối với Sở Tài nguyên và Môi trường và các cơ quan có liên quan:  

Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, 

nghiệp vụ của Sở Tài nguyên và Môi trường, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên 

môn ñịnh kỳ và theo yêu cầu của Giám ñốc Sở Tài nguyên và Môi trường. 

Cử cán bộ phối hợp với các cơ quan có liên quan thực hiện thanh tra, kiểm tra 

trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường tại quận - huyện khi có yêu cầu. 
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2. ðối với Ủy ban nhân dân quận - huyện: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu sự lãnh ñạo, chỉ ñạo trực tiếp và toàn diện 

của Ủy ban nhân dân quận - huyện về toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của 

Phòng, Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ ñạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc 

Phó Chủ tịch phụ trách khối và phải thường xuyên báo cáo với Thường trực Ủy ban 

nhân dân quận - huyện về những mặt công tác ñã ñược phân công; 

Theo ñịnh kỳ phải báo cáo với Ủy ban nhân dân quận - huyện về nội dung công 

tác của Phòng và ñề xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý 

nhà nước thuộc lĩnh vực liên quan.   

3. ðối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình ñẳng, theo chức 

năng, nhiệm vụ, dưới sự ñiều hành chung của Ủy ban nhân dân quận - huyện, nhằm 

ñảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận - huyện. 

Trong trường hợp Phòng Tài nguyên và Môi trường chủ trì phối hợp giải quyết công 

việc, nếu chưa nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, 

Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường tập hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân quận - huyện xem xét, quyết ñịnh. 

4. ðối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận - huyện, phường - xã, thị 

trấn, các ñơn vị sự nghiệp, các ban, ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận - 

huyện: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận - huyện, phường - xã, thị trấn, các 

ñơn vị sự nghiệp, các ban, ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận - huyện có 

yêu cầu, kiến nghị các vấn ñề thuộc chức năng của Phòng, Trưởng phòng có trách 

nhiệm trình bày, giải quyết hoặc trình Ủy ban nhân dân quận - huyện giải quyết các 

yêu cầu ñó theo thẩm quyền. 

5. ðối với Ủy ban nhân dân các phường - xã, thị trấn  

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo ñiều kiện ñể Ủy ban nhân dân các phường - xã, thị trấn 

thực hiện các nội dung quản lý nhà nước liên quan ñến chức năng, nhiệm vụ của 

Phòng; 

b) Hướng dẫn cán bộ, công chức phường - xã, thị trấn về chuyên môn, nghiệp vụ 

của ngành, lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 
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Chương V 

ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 

 

ðiều 8. Căn cứ Quy chế này, Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - 

huyện có trách nhiệm cụ thể hóa chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyền hạn, trách 

nhiệm, chức danh, tiêu chuẩn công chức của Phòng phù hợp với ñặc ñiểm của ñịa 

phương, nhưng không trái với nội dung Quy chế này, trình Ủy ban nhân dân quận - 

huyện quyết ñịnh ñể thi hành.  

ðiều 9. Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường và Thủ trưởng các cơ quan, 

ñơn vị liên quan thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện có trách nhiệm thực hiện Quy 

chế tổ chức và hoạt ñộng của Phòng Tài nguyên và Môi trường sau khi ñược Ủy ban 

nhân dân quận - huyện quyết ñịnh ban hành. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh 

các vấn ñề vượt quá thẩm quyền thì nghiên cứu ñề xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân 

dân quận - huyện xem xét, giải quyết hoặc bổ sung và sửa ñổi Quy chế cho phù hợp./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

Số: 17/2009/CT-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

TP. Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 10 năm 2009 

CHỈ THỊ 
Về việc tổ chức chuẩn bị và thực hành diễn tập phòng chống lụt, bão - 

tìm kiếm cứu nạn năm 2009 của Thành phố Hồ Chí Minh  

(Ký hiệu LB.09) 

 

 

Trong những năm qua tình hình thời tiết, thiên tai diễn biến bất thường và ngày 

càng phức tạp, mật ñộ các cơn bão lớn trên biển ðông ñổ bộ vào nước ta ngày càng 

nhiều, mức ñộ tàn phá lớn, ñể lại hậu quả rất nặng nề. ðặc biệt là cơn bão số 5 xảy ra 

ngày 02 tháng 11 năm 1997 và cơn bão số 9 xảy ra ngày 05 tháng 12 năm 2006, 

ngoài ra hàng năm do ảnh hưởng của bão, áp thấp nhiệt ñới gây ra mưa to trên diện 

rộng, mực nước và triều cường dâng cao làm ngập lụt, sạt lở ở một số khu vực ñã gây 

thiệt hại lớn về tài sản của Nhà nước và nhân dân trên ñịa bàn một số quận - huyện 

của Thành phố. 

Nhiều năm qua với tinh thần tích cực chủ ñộng Ủy ban nhân dân thành phố ñã 

kịp thời chỉ ñạo các Sở, Ban, Ngành, ðoàn thể và các ñịa phương, làm tốt công tác 

chuẩn bị lực lượng, phương tiện, vật chất kịp thời giúp nhân dân phòng, tránh, sơ tán 

và khắc phục hậu quả nên ñã hạn chế ñến mức thấp nhất thiệt hại do thiên tai gây ra.  

Trước dự báo tình hình thiên tai trong năm 2009 và những năm tiếp theo sẽ có 

những diễn biến phức tạp khó lường. ðể tiếp tục thực hiện có hiệu quả chương trình 

hành ñộng thực hiện chiến lược quốc gia phòng, chống và giảm nhẹ thiên tai ñến năm 

2020 của Thành phố; trong ñó công tác diễn tập PCLB - TKCN là một nhiệm vụ hết 

sức quan trọng nhằm nâng cao trách nhiệm, năng lực ñiều hành, chỉ huy, thực hiện 

phòng chống, ứng phó với lụt bão, thiên tai có hiệu quả, góp phần thực hiện thắng lợi 

nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội của thành phố. 

Ủy ban nhân dân thành phố chỉ thị về việc tổ chức chuẩn bị và thực hành diễn 

tập Phòng, chống lụt, bão - tìm kiếm cứu nạn trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh 

năm 2009 như sau. 

1. Giao cho Ban chỉ huy Phòng, chống lụt, bão Thành phố chủ trì, phối hợp với 
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Bộ Chỉ huy quân sự, Bộ Chỉ huy Bộ ñội Biên phòng, Sở Cảnh sát Phòng cháy và 

chữa cháy, Công an thành phố và các Sở, Ban, Ngành, ðoàn thể liên quan chuẩn bị 

kế hoạch, hướng dẫn chương trình nội dung diễn tập phòng, chống, khắc phục hậu 

quả lụt, bão, thiên tai và tìm kiếm cứu nạn; trực tiếp giúp Ủy ban nhân dân thành phố 

làm công tác lãnh ñạo, chỉ ñạo tổ chức, ñiều hành toàn bộ quá trình chuẩn bị, thực 

hành và tổng kết diễn tập. 

Phối hợp cùng Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và ðầu tư, Bộ Chỉ huy Quân sự thành 

phố tính toán ñề xuất Ủy ban nhân dân thành phố duyệt kinh phí mua sắm trang thiết 

bị và bảo ñảm cho diễn tập. 

2. Bộ Chỉ huy Quân sự thành phố chủ trì, phối hợp, tổ chức tập huấn, huấn luyện 

cho các thành phần, lực lượng tham gia diễn tập.  

Cử thành viên tham gia Ban chỉ ñạo, tổ nội dung, bộ phận ñạo diễn diễn tập của 

Thành phố, xây dựng nội dung chương trình và toàn bộ hệ thống văn kiện giúp Ban 

chỉ ñạo làm tốt công tác chuẩn bị và tổ chức thực hành diễn tập. Chỉ ñạo cơ quan 

quân sự quận - huyện, phường - xã - thị trấn tham mưu cho cấp ủy, chính quyền ñịa 

phương thực hiện nhiệm vụ diễn tập theo chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân thành phố.  

3. Công an thành phố phối hợp chặt chẽ với Bộ Chỉ huy quân sự, Bộ Chỉ huy Bộ 

ñội Biên phòng, các Sở, Ban, Ngành, ñoàn thể thành phố giúp Ban chỉ ñạo diễn tập 

xây dựng văn kiện, phương án diễn tập. 

Cử thành viên tham gia Ban chỉ ñạo, tổ nội dung, ñạo diễn, huấn luyện diễn tập 

của thành phố, chỉ ñạo lực lượng công an quận - huyện, phường - xã - thị trấn làm tốt 

công tác chuẩn bị và thực hành diễn tập theo kế hoạch.  

4. Bộ Chỉ huy Bộ ñội Biên phòng phối hợp chặt chẽ với Bộ Chỉ huy quân sự, 

Công an thành phố và các Sở, Ban, Ngành, ñoàn thể giúp Ban chỉ ñạo diễn tập xây 

dựng văn kiện, phương án diễn tập theo kế hoạch. 

Cử thành viên tham gia Ban chỉ ñạo, tổ nội dung, ñạo diễn, huấn luyện của thành 

phố, chỉ ñạo cơ quan, Hải ñội, ñồn biên phòng làm tốt công tác chuẩn bị và thực hành 

diễn tập theo kế hoạch. 

5. Sở Cảnh sát Phòng cháy và chữa cháy chủ trì, phối hợp Bộ Chỉ huy quân sự 

thành phố, tổ chức tập huấn, huấn luyện cho lực lượng thuộc quyền tham gia diễn tập. 

- Cử thành viên tham gia Ban chỉ ñạo, tổ nội dung, ñạo diễn, huấn luyện của 

Thành phố xây dựng nội dung chương trình và toàn bộ hệ thống văn kiện giúp Ban 

chỉ ñạo làm tốt công tác chuẩn bị và tổ chức thực hành diễn tập. 
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- Tổ chức huấn luyện lực lượng và phối hợp với Bộ Chỉ huy quân sự, Công an 

thành phố xử trí tình huống cứu hộ - cứu nạn. 

6. Sở Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn chủ trì, phối hợp, tổ chức tập huấn, 

huấn luyện cho các thành phần, lực lượng tham gia diễn tập. 

- Cử thành viên tham gia Ban chỉ ñạo, tổ nội dung, ñạo diễn của Thành phố xây 

dựng nội dung chương trình và toàn bộ hệ thống văn kiện giúp Ban chỉ ñạo làm tốt 

công tác chuẩn bị và tổ chức thực hành diễn tập. 

- Chủ trì phối hợp ñề xuất bảo ñảm các trang thiết bị phương tiện và thực hành 

diễn tập tình huống bảo ñảm an toàn cho tàu thuyền và ngư dân hoạt ñộng trên biển. 

7. Sở Y tế chủ trì, phối hợp với các lực lượng có liên quan chuẩn bị nội dung và 

thực hành diễn tập liên quan ñến tình huống cứu chữa người bị nạn trong thiên tai, 

thảm họa. 

8. Các Sở, Ngành có liên quan theo chức năng, nhiệm vụ chủ ñộng phối hợp 

chặt chẽ với Ban Chỉ huy phòng, chống lụt, bão thành phố, Bộ Chỉ huy quân sự thành 

phố, Bộ Chỉ huy Bộ ñội Biên Phòng, Công an thành phố, Sở Cảnh sát phòng cháy và 

chữa cháy thành phố và các lực lượng có liên quan thực hiện tốt công tác chuẩn bị và 

thực hành diễn tập theo nội dung của ñơn vị ñã ñược phân công; ñồng thời chịu trách 

nhiệm chỉ ñạo, hướng dẫn các Ban, Ngành của quận - huyện thực hiện tốt các yêu cầu 

nhiệm vụ diễn tập theo chuyên ngành.  

9. Quận 7, huyện Nhà Bè, huyện Cần Giờ là các ñịa phương ñiểm tham gia diễn 

tập cùng với thành phố, Ủy ban nhân dân quận - huyện cần làm tốt các mặt công tác 

tổ chức chuẩn bị bảo ñảm ñạt kết quả cao.  

Các quận - huyện còn lại tự xây dựng kế hoạch, xác ñịnh nội dung và tổ chức 

diễn tập trước ngày 31 tháng 10 năm 2009, báo cáo về Ủy ban nhân dân thành phố 

thông qua Ban Chỉ ñạo diễn tập ñể phân công các thành viên phụ trách quận - huyện 

theo dõi và chỉ ñạo. 

10. Công tác bảo ñảm. 

- Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và ðầu tư chịu trách nhiệm ñề xuất bảo ñảm ngân 

sách cho diễn tập và hướng dẫn, kiểm soát sử dụng hiệu quả, tiết kiệm. 

- Sở Y tế, Sở Giao thông vận tải, Sở Thông tin và Truyền thông, Công ty ðiện 

lực, Sở Cảnh sát Phòng cháy và Chữa cháy, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành 

phố, Bưu ñiện thành phố, Lực lượng Thanh niên xung phong thành phố, ðài Khí 
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tượng thủy văn khu vực Nam bộ thực hiện tốt các mặt bảo ñảm về nhân lực, phương 

tiện kỹ thuật phục vụ trực tiếp cho quá trình chuẩn bị và thực hành diễn tập.  

- Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn phối hợp chặt chẽ với Ủy ban nhân 

dân huyện Cần Giờ tạo ñiều kiện thuận lợi cho việc bố trí, triển khai khu vực diễn tập 

thực binh. 

- Ban chỉ huy phòng, chống lụt, bão thành phố chủ trì, phối hợp với Bộ Chỉ huy 

Quân sự thành phố, Ủy ban nhân dân huyện Cần Giờ làm tốt công tác bảo ñảm ăn, 

nghỉ, ñi lại của khách tham quan. 

- Công an thành phố chủ trì và phối hợp với lực lượng Thanh niên xung phong 

thành phố, Bộ Chỉ huy Quân sự thành phố xây dựng kế hoạch bảo vệ an toàn và bảo 

ñảm giao thông các khu vực diễn tập. 

- Sở Thông tin và Truyền thông: 

+ Chỉ ñạo ðài Truyền hình, ðài Tiếng nói nhân dân thành phố, các bộ phận có 

liên quan bảo ñảm truyền thanh, truyền hình trực tiếp (từ Sở Chỉ huy diễn tập ra Hội 

trường tham quan) phục vụ cho ñại biểu tham quan các phiên họp vận hành cơ chế 

của Ban Chỉ ñạo và thực binh ngoài thực ñịa. 

+ Chỉ ñạo các trạm tiếp sóng viễn thông bảo ñảm thông tin liên lạc thông suốt 

trong mọi tình huống (chú ý trường hợp sóng viễn thông liên lạc không có phải dùng 

bộ ñàm). 

- Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch:  

+ Chỉ ñạo quận - huyện kiểm tra công tác thực hiện các panô, áp phích, biển 

quảng cáo ñúng kỹ thuật, bảo ñảm an toàn khi có bão, lốc xoáy, gió giật. 

+ Xây dựng khán ñài tham quan, che rạp, âm thanh - ánh sáng phục vụ trong 

suốt quá trình diễn tập. 

Căn cứ tình hình cụ thể, Ủy ban nhân dân thành phố sẽ chỉ ñạo, ñiều ñộng lực 

lượng, phương tiện của một số Sở - Ngành ñể phục vụ cho cuộc diễn tập. 

11. Sau khi kết thúc diễn tập các Sở, Ban, Ngành và các ñịa phương tổ chức rút 

kinh nghiệm, tổng hợp, ñánh giá báo cáo kết quả diễn tập làm cơ sở phục vụ Ban Chỉ 

ñạo diễn tập tổng kết rút kinh nghiệm ñể chỉ ñạo các cuộc diễn tập tiếp theo. 

Nhận ñược Chỉ thị này, yêu cầu lãnh ñạo các ñơn vị, Sở - Ngành, Ủy ban nhân 

dân các quận - huyện triển khai thực hiện nghiêm túc. Mọi công tác chuẩn bị diễn tập 

phải hoàn thành trước ngày 31 tháng 10 năm 2009, sẵn sàng tham gia diễn tập vào 
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trung tuần tháng 11 năm 2009; Ban Chỉ huy phòng, chống lụt, bão thành phố phối 

hợp chặt chẽ với Bộ Chỉ huy Quân sự, Bộ Chỉ huy Bộ ñội Biên Phòng, Công an 

thành phố, Sở Cảnh sát Phòng cháy và chữa cháy Thành phố và các Sở, Ban, Ngành 

theo dõi nắm chắc tiến ñộ chuẩn bị, thực hành diễn tập và các vấn ñề phát sinh, kịp 

thời báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố (thông qua Ban Chỉ ñạo diễn tập) chỉ ñạo xử 

lý. 

Giao cho Ban Chỉ huy Phòng, chống lụt, bão thành phố xây dựng kế hoạch chi 

tiết tổ chức triển khai thực hiện Chỉ thị này; tổng hợp báo cáo với Ủy ban nhân dân 

thành phố theo quy ñịnh./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Lê Hoàng Quân 
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ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN 7 

 

Số: 11/2009/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Quận 7, ngày 17 tháng 9 năm 2009 

QUYẾT ðỊNH  
Về việc ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt ñộng  

của Phòng Quản lý ñô thị quận 7 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 

năm 2003; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội ñồng nhân dân và 

Ủy ban nhân dân ngày 03 tháng 12 năm 2004; 

Căn cứ Nghị ñịnh số 14/2008/Nð-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính 

phủ về quy ñịnh tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, 

quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 20/2008/TTLT-BXD-BNV ngày 16 tháng 12 năm 

2008 của liên Bộ Nội vụ và Bộ Xây dựng hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và cơ cấu tổ chức của cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp 

huyện và nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân cấp xã về các lĩnh vực quản lý 

nhà nước thuộc ngành xây dựng; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2008 của Ủy 

ban nhân dân thành phố về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

quận - huyện; 

Căn cứ Hướng dẫn số 441/HD-SNV ngày 27 tháng 5 năm 2008 của Sở Nội vụ 

thành phố về thực hiện Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2008 

của Ủy ban nhân dân thành phố về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban 

nhân dân quận - huyện; 
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Căn cứ Quyết ñịnh số 37/2008/Qð-UBND ngày 07 tháng 7 năm 2008 của Ủy 

ban nhân quận 7 về việc thành lập Phòng Quản lý ñô thị trực thuộc Ủy ban nhân dân 

quận 7; 

Xét ñề nghị của Trưởng Phòng Nội vụ quận tại Tờ trình số 561/TTr-NV ngày 04 

tháng 9 năm 2009, 

 

QUYẾT ðỊNH: 

 

ðiều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy chế tổ chức và hoạt ñộng 

của Phòng Quản lý ñô thị quận 7. 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực sau 07 ngày kể từ ngày ký ban hành. Bãi bỏ 

các quyết ñịnh trước ñây trái với Quyết ñịnh này. 

ðiều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Trưởng Phòng Nội vụ quận, 

Trưởng Phòng Quản lý ñô thị quận, Thủ trưởng các ñơn vị có liên quan và Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân các phường chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  
 CHỦ TỊCH 

 Võ Thị Kim Em 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN 7 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY CHẾ 
Tổ chức và hoạt ñộng  

của Phòng Quản lý ñô thị quận 7 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 11/2009/Qð-UBND  

ngày 17 tháng 9 năm 2009 của Ủy ban nhân dân quận 7) 
 
 

Chương I 
VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

 
ðiều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí  

Phòng Quản lý ñô thị là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận 7. 

Phòng Quản lý ñô thị có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; chịu 
sự chỉ ñạo, quản lý trực tiếp, toàn diện về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban 
nhân dân quận 7, ñồng thời chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ 
của Sở Xây dựng, Sở Giao thông vận tải, Sở Quy hoạch - Kiến trúc, Sở Tài nguyên 
và Môi trường. 

2. Chức năng  

Phòng Quản lý ñô thị quận có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận 
7 thực hiện quản lý nhà nước về: kiến trúc; quy hoạch xây dựng; phát triển ñô thị; nhà 
ở và công sở; thủ tục cấp, ñổi số nhà, quản lý hồ sơ và cung cấp thông tin về nhà ở, 
vật liệu xây dựng; giao thông; hạ tầng kỹ thuật ñô thị (gồm: cấp, thoát nước; công 
viên, cây xanh; chiếu sáng; bến, bãi ñỗ xe ñô thị); phòng, chống thiên tai (lũ, lụt, 
bão,…); hồ sơ chỉnh biến ñộng sau xây dựng. 

 
Chương II 

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 
 

ðiều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Quản lý ñô thị có nhiệm vụ và quyền hạn sau ñây: 
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1. Nhiệm vụ và quyền hạn chung thuộc các lĩnh vực quản lý nhà nước ñược 
giao: 

a) Trình Ủy ban nhân dân quận 7 dự thảo quyết ñịnh, chỉ thị; quy hoạch, kế 
hoạch dài hạn, 5 năm và hàng năm về phát triển các ngành theo chức năng, nhiệm vụ 
của Phòng trên ñịa bàn; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải 
cách hành chính thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước ñược giao. 

b) Tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, nhiệm vụ cải 
cách hành chính về lĩnh vực ñược phân công sau khi ñược ban hành, phê duyệt; thông 
tin, tuyên truyền, giáo dục, phổ biến, hướng dẫn văn bản pháp luật, cơ chế, chính 
sách, chuyên môn, nghiệp vụ trong lĩnh vực ñược phân công. 

c) Giúp Ủy ban nhân dân quận 7 thực hiện và chịu trách nhiệm về việc thẩm 
ñịnh, ñăng ký, cấp và thu hồi các loại giấy phép thuộc phạm vi trách nhiệm và thẩm 
quyền của Phòng theo quy ñịnh của pháp luật và theo phân công của Ủy ban nhân 
dân quận 7. 

d) Thực hiện nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân thành phố quy ñịnh: phòng, 
chống thiên tai (lũ, lụt, bão,…).   

e) Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực ñược phân công cho cán bộ, 
công chức phường trên ñịa bàn. 

g) Tổ chức triển khai, ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống 
thông tin, lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhà nước và chuyên môn nghiệp vụ của 
Phòng. 

h) ðược quyền yêu cầu các cơ quan, ñơn vị thuộc quận và Ủy ban nhân dân 
phường cung cấp số liệu có liên quan ñến lĩnh vực quản lý thuộc chức năng, nhiệm 
vụ của Phòng; thực hiện công tác thông tin, báo cáo ñịnh kỳ và ñột xuất liên quan ñến 
chức năng, nhiệm vụ ñược giao của Phòng theo quy ñịnh của Ủy ban nhân dân quận 
7 và các Sở liên quan. 

i) Quản lý biên chế, thực hiện chế ñộ, chính sách, chế ñộ ñãi ngộ, khen thưởng, 
kỷ luật, ñào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ ñối với cán bộ, công chức, 
viên chức và người lao ñộng thuộc Phòng theo quy ñịnh của pháp luật và theo phân 
công của Ủy ban nhân dân quận 7. Trực tiếp sắp xếp, bố trí công tác ñối với công 
chức trong phạm vi quản lý. 

k) Quản lý tài chính, tài sản của Phòng theo quy ñịnh của pháp luật và phân cấp 
của Ủy ban nhân dân quận 7. 

2. Nhiệm vụ quyền hạn cụ thể về lĩnh vực xây dựng: 
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a) Giúp và chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân quận 7 trong việc tổ chức 

thực hiện các nhiệm vụ về quản lý ñầu tư xây dựng, quản lý chất lượng công trình 

xây dựng, quản lý vật liệu xây dựng theo quy ñịnh của pháp luật và phân công, phân 

cấp của Ủy ban nhân dân thành phố. 

b) Giúp Ủy ban nhân dân quận 7 thực hiện việc cấp, gia hạn, ñiều chỉnh, thu hồi 

giấy phép xây dựng công trình và kiểm tra việc xây dựng công trình theo giấy phép 

ñược cấp trên ñịa bàn quận theo sự phân công, phân cấp của Ủy ban nhân dân thành 

phố, hồ sơ chỉnh biến ñộng sau xây dựng. 

c) Tổ chức thực hiện việc giao nộp và chuyển Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 

lưu trữ hồ sơ, tài liệu khảo sát xây dựng, thiết kế xây dựng, hồ sơ, tài liệu hoàn công 

công trình xây dựng thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân quận 7 theo quy 

ñịnh của pháp luật. 

d) Tổ chức lập, thẩm ñịnh, trình Ủy ban nhân dân quận 7 phê duyệt hoặc tổ chức 

lập ñể Ủy ban nhân dân quận 7 trình cấp có thẩm quyền thẩm ñịnh, phê duyệt các ñồ 

án quy hoạch xây dựng trên ñịa bàn quận theo quy ñịnh của pháp luật. 

ñ) Tổ chức lập, thẩm ñịnh Quy chế quản lý kiến trúc ñô thị cấp II ñể Ủy ban 

nhân dân quận 7 trình Ủy ban nhân dân thành phố phê duyệt hoặc Ủy ban nhân dân 

quận 7 phê duyệt theo phân cấp. 

e) Hướng dẫn, kiểm tra việc xây dựng các công trình theo Quy chế quản lý kiến 

trúc ñô thị và quy hoạch xây dựng ñã ñược cấp có thẩm quyền phê duyệt; tổ chức 

công bố, công khai các Quy chế quản lý kiến trúc ñô thị, quy hoạch xây dựng; cung 

cấp thông tin về kiến trúc, quy hoạch xây dựng; quản lý các mốc giới, chỉ giới xây 

dựng, cốt xây dựng trên ñịa bàn quận theo phân cấp. 

g) Hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện việc xây dựng mới, cải tạo, sửa 

chữa, duy tu, bảo trì, quản lý, khai thác, sử dụng các công trình hạ tầng kỹ thuật trên 

ñịa bàn quận theo quy ñịnh của pháp luật và phân công, phân cấp của Ủy ban nhân 

dân thành phố, quận. 

h) Giúp Ủy ban nhân dân quận 7 trong việc tổ chức thực hiện các cơ chế, chính 

sách về nhà ở và công sở; quản lý quỹ nhà ở và quyền quản lý sử dụng công sở trên 

ñịa bàn quận theo phân cấp của Ủy ban nhân dân thành phố; tổ chức thực hiện công 

tác ñiều tra, thống kê, ñánh giá ñịnh kỳ về nhà ở và công sở trên ñịa bàn quận. 

i) Phối hợp với Thanh tra Xây dựng quận hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ ñối 

với các công chức Thanh tra Xây dựng phường; 
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3. Nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể về lĩnh vực giao thông vận tải: 

a) Trình Ủy ban nhân dân quận 7 dự thảo: chương trình, các dự án ñầu tư xây 

dựng kết cấu hạ tầng giao thông trên ñịa bàn theo phân cấp của Ủy ban nhân dân 

thành phố về quản lý công trình giao thông ñường bộ trên ñịa bàn. 

b) Tổ chức quản lý, bảo trì, bảo ñảm tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật mạng lưới 

công trình giao thông ñường bộ, ñường thủy nội ñịa ñịa phương ñang khai thác do 

quận chịu trách nhiệm quản lý. 

c) Quản lý hoạt ñộng vận tải trên ñịa bàn theo quy ñịnh của pháp luật và hướng 

dẫn của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

d) Tham mưu và ñề xuất các biện pháp phòng ngừa, ngăn chặn và xử lý các 

hành vi xâm phạm công trình giao thông, lấn chiếm hành lang an toàn giao thông; 

phối hợp với các cơ quan có liên quan trong việc giải tỏa lấn chiếm hành lang an toàn 

giao thông trên ñịa bàn theo hướng dẫn của Sở Giao thông vận tải và chỉ ñạo của Ủy 

ban nhân dân quận 7. 

ñ) Làm nhiệm vụ thường trực Ban An toàn giao thông quận; phối hợp với các cơ 

quan có liên quan triển khai hoạt ñộng tìm kiếm, cứu nạn ñường bộ, ñường sắt, 

ñường thủy nội ñịa, hàng hải và hàng không xảy ra trên ñịa bàn quận. 

4. Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân quận 7 giao và theo quy 

ñịnh của pháp luật. 

 

Chương III 

CƠ CẤU TỔ CHỨC VÀ BIÊN CHẾ 

 

ðiều 3. Cơ cấu tổ chức  

1. Phòng Quản lý ñô thị có Trưởng phòng phụ trách và không quá 03 Phó 

Trưởng phòng giúp việc cho Trưởng phòng. Phòng Quản lý ñô thị làm việc theo chế 

ñộ thủ trưởng. 

a) Trưởng phòng là người ñứng ñầu Phòng, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân 

dân quận 7, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 7, trước pháp luật về toàn bộ hoạt ñộng 

của Phòng, ñồng thời chịu trách nhiệm trước Giám ñốc các Sở liên quan ñến chức 

năng, nhiệm vụ về thực hiện các mặt công tác chuyên môn. 

b) Các Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng, chịu trách nhiệm trước 

Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ ñược Trưởng phòng phân công; khi 
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Trưởng phòng vắng mặt, một Phó Trưởng phòng ñược Trưởng phòng ủy quyền ñiều 

hành các hoạt ñộng của Phòng. Các Phó Trưởng phòng thực hiện các công việc do 

Trưởng phòng phân công theo lĩnh vực và liên ñới chịu trách nhiệm trước cấp trên 

những phần việc ñược phân công phụ trách. 

Việc bổ nhiệm, ñiều ñộng, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, cho 

từ chức, thực hiện chế ñộ, chính sách ñối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết ñịnh theo quy ñịnh của pháp luật. 

c) Tùy theo trình ñộ chuyên môn nghiệp vụ và năng lực của cán bộ lãnh ñạo 

phòng (Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng), Trưởng phòng phân công chuyên trách 

quản lý, chỉ ñạo thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước theo chuyên ngành cụ thể. 

2. Cán bộ, công chức chuyên môn, nghiệp vụ làm công tác quản lý ñô thị trên 

ñịa bàn quận ñược bố trí tương xứng với nhiệm vụ ñược giao. 

3. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ nêu trên và ñặc ñiểm tình hình cụ thể ñơn vị, 

trình ñộ, năng lực cán bộ, Phòng Quản lý ñô thị tổ chức thành các Tổ gồm những 

công chức ñược phân công ñảm nhận các chức danh công việc trên các mặt công tác: 

- Tổ Văn phòng: quản lý hành chính; công tác văn thư, lưu trữ, kế toán; 

- Tổ kỹ thuật 1: thực hiện tác nghiệp hồ sơ hành chính, quản lý nhà ở và công 

sở; 

- Tổ kỹ thuật 2: quản lý quy hoạch xây dựng, phát triển ñô thị; kiến trúc công 

trình; 

- Tổ kỹ thuật 3: quản lý giao thông, hạ tầng kỹ thuật ñô thị; hoạt ñộng xây dựng; 

phòng chống thiên tai, lụt bão. 

ðiều 4. Biên chế 

1. Số lượng biên chế cụ thể làm công tác quản lý ngành của Phòng Quản lý ñô 

thị do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 7 quyết ñịnh trên cơ sở chỉ tiêu biên chế hành 

chính ñược Ủy ban nhân dân thành phố giao cho quận hàng năm. 

2. Biên chế của từng tổ nghiệp vụ do Trưởng phòng quyết ñịnh trên cơ sở biên 

chế Phòng ñược Ủy ban nhân dân quận giao và yêu cầu công tác của Phòng. 

 

Chương IV 

CHẾ ðỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

 

ðiều 5. Chế ñộ làm việc 
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1. Trưởng phòng phụ trách, ñiều hành tất cả các hoạt ñộng của Phòng và phụ 
trách những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực 
công tác ñược Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Trưởng phòng căn cứ các quy ñịnh của pháp luật và phân công của Ủy ban 
nhân dân quận xây dựng quy chế làm việc, chế ñộ thông tin báo cáo của cơ quan và 
chỉ ñạo, kiểm tra việc thực hiện quy chế ñó. 

3. Trưởng phòng chịu trách nhiệm về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn của cơ quan mình và các công việc ñược Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận phân công hoặc ủy quyền; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và chịu trách 
nhiệm khi ñể xảy ra tình trạng tham nhũng, gây thiệt hại trong tổ chức, ñơn vị thuộc 
quyền quản lý của mình. 

4. Trưởng phòng có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận và Sở Xây dựng, Sở Giao thông vận tải, Sở Quy hoạch - Kiến trúc về 
tổ chức, hoạt ñộng của cơ quan mình; báo cáo công tác trước Ủy ban nhân dân quận 
khi ñược yêu cầu; phối hợp với lãnh ñạo các phòng, ban, ngành, ñoàn thể của quận 
giải quyết những vấn ñề liên quan ñến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình. 

5. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan ñến nội 
dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ ñộng bàn bạc 
thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết ñịnh các vấn ñề chưa nhất 
trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn ñề mới phát sinh mà chưa có chủ 
trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

6. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các cán bộ, chuyên viên 
giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu ñó 
ñược thực hiện nhưng cán bộ phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách 
biết. 

ðiều 6. Chế ñộ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh ñạo Phòng họp giao ban một lần ñể ñánh giá việc thực hiện 
nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh ñạo Phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng 
trực tiếp phụ trách ñể ñánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và 
thống nhất lịch công tác. 

3. Mỗi tháng họp toàn thể cơ quan một lần. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh ñạo Phòng trực 
tiếp phê duyệt. 
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5. Lịch làm việc với các các tổ chức và cá nhân có liên quan phải thể hiện trong 

lịch công tác hàng tuần, tháng của ñơn vị; nội dung làm việc ñược Phòng chuẩn bị 

chu ñáo ñể kịp thời giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan ñến hoạt 

ñộng chuyên môn của Phòng. 

ðiều 7. Mối quan hệ công tác 

1. ðối với Ủy ban nhân dân quận 7 

Phòng Quản lý ñô thị chịu sự lãnh ñạo, chỉ ñạo trực tiếp và toàn diện của Ủy ban 

nhân dân quận 7 về toàn bộ công tác của Phòng. Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ ñạo 

và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch phụ trách khối và phải thường 

xuyên báo cáo với Ủy ban nhân dân quận 7 về những mặt công tác ñã ñược phân 

công; 

Theo ñịnh kỳ phải báo cáo với Ủy ban nhân dân quận 7 về nội dung công tác 

của Phòng và ñề xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý 

nhà nước thuộc lĩnh vực liên quan.   

2. ðối với Sở Xây dựng, Sở Giao thông vận tải, Sở Quy hoạch - Kiến trúc, Sở 

Tài nguyên và Môi trường 

Phòng Quản lý ñô thị chịu sự hướng dẫn và kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ 

của các Sở liên quan; báo cáo kết quả hoạt ñộng công tác chuyên môn ñịnh kỳ và ñột 

xuất theo yêu cầu của Giám ñốc các Sở liên quan. 

3. ðối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận 7 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình ñẳng, theo chức 

năng, nhiệm vụ, dưới sự ñiều hành chung của Ủy ban nhân dân quận 7, nhằm ñảm 

bảo hoàn thành kế hoạch, nhiệm vụ chính trị của quận. Trường hợp chủ trì phối hợp 

công việc, nếu chưa nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, 

Trưởng Phòng Quản lý ñô thị chủ ñộng tập hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân quận 7 xem xét, quyết ñịnh. 

4. ðối với Ủy ban nhân dân phường 

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo ñiều kiện ñể Ủy ban nhân dân phường thực hiện các 

nội dung quản lý nhà nước liên quan ñến chức năng, nhiệm vụ của Phòng; 

b) Hướng dẫn cán bộ phường về chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực 

công tác do Phòng quản lý. 

5. ðối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc, các ñơn vị sự nghiệp, các ban, ngành, ñoàn 

thể, các tổ chức xã hội của quận 
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Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc quận, phường, các ñơn vị sự nghiệp, các ban, 

ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận có yêu cầu, kiến nghị các vấn ñề thuộc 

chức năng của Phòng, Trưởng phòng có trách nhiệm trình bày, giải quyết hoặc trình 

Ủy ban nhân dân quận 7 giải quyết các yêu cầu ñó theo thẩm quyền. 

 

Chương V 

CHẾ ðỘ SỬ DỤNG CON DẤU 
 

ðiều 8. Chế ñộ sử dụng con dấu 

Phòng Quản lý ñô thị quận ñược sử dụng con dấu của Phòng theo chức năng, 

nhiệm vụ ñược quy ñịnh tại Quy chế này và Nghị ñịnh số 14/2008/Nð-CP ngày 04 

tháng 02 năm 2008 của Chính phủ quy ñịnh tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc 

Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, Quyết ñịnh số 

41/2008/Qð-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về tổ 

chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện, Quyết ñịnh số 

37/2008/Qð-UBND ngày 07 tháng 7 năm 2008 của Ủy ban nhân quận 7 về việc 

thành lập Phòng Quản lý ñô thị trực thuộc Ủy ban nhân dân quận 7 và Thông báo số 

816/TB-UBND ngày 25 tháng 9 năm 2008 của Ủy ban nhân dân quận 7 về việc sử 

dụng con dấu các cơ quan chuyên môn và ký thừa ủy quyền. 

 

Chương VI 

ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 
 

ðiều 9. Trách nhiệm thi hành  

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Trưởng Phòng Quản lý ñô thị quận 

triển khai, tổ chức thực hiện, Thủ trưởng các phòng, ban có liên quan và Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân các phường phối hợp thực hiện Quy chế này. 

Trong quá trình thực hiện Quy chế nếu cần thay ñổi, bổ sung cho phù hợp với 

tình hình thực tiễn thì việc thay ñổi, bổ sung phải ñược Ủy ban nhân dân quận xem 

xét và phê duyệt./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  
 CHỦ TỊCH 

 Võ Thị Kim Em 



Số 286 - 15 - 10 - 2009 CÔNG BÁO 47

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN BÌNH TÂN 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN BÌNH TÂN 

 

Số: 16/2009/Qð-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Bình Tân, ngày 02 tháng 10 năm 2009 

QUYẾT ðỊNH 
Về ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt ñộng của 

Phòng Văn hóa và Thông tin quận Bình Tân 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN BÌNH TÂN 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ñã ñược Quốc hội 

thông qua ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2008 của Ủy 

ban nhân dân thành phố về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

quận - huyện; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 40/2009/Qð-UBND ngày 05 tháng 6 năm 2009 của Ủy 

ban nhân dân thành phố về Ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt ñộng của 

Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 8894/2008/Qð-UBND ngày 30 tháng 6 năm 2008 của Ủy 

ban nhân dân quận Bình Tân về thành lập Phòng Văn hóa và Thông tin trực thuộc Ủy 

ban nhân dân quận Bình Tân; 

Xét ñề nghị của Trưởng Phòng Văn hóa và Thông tin quận tại Công văn số 

236/VH-TT ngày 07 tháng 7 năm 2009, Công văn số 357/VH-TT ngày 21 tháng 9 

năm 2009 và của Trưởng Phòng Nội vụ quận tại Tờ trình số 498/TTr-NV ngày 28 

tháng 9 năm 2009, 
 

QUYẾT ðỊNH: 
 

ðiều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy chế về tổ chức và hoạt 

ñộng của Phòng Văn hóa và Thông tin quận Bình Tân. 
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ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 07 ngày, kể từ ngày ký. 

ðiều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Trưởng Phòng Nội vụ, 

Trưởng Phòng Tài chính - Kế hoạch, Trưởng Phòng Văn hóa và Thông tin, Trưởng 

Phòng Tư pháp, Giám ñốc Trung tâm Văn hóa - Thể dục thể thao quận, Thủ trưởng 

các cơ quan, ñơn vị có liên quan và Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 phường chịu trách 

nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Huỳnh Văn Chính 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN BÌNH TÂN 

 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY CHẾ  
Tổ chức và hoạt ñộng của  

Phòng Văn hóa và Thông tin quận Bình Tân 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 16/2009/Qð-UBND 

 ngày 02 tháng 10 năm 2009 của Ủy ban nhân dân quận Bình Tân) 

 

 

Chương I 

VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

 

ðiều 1. Vị trí và chức năng   

1. Vị trí: 

Phòng Văn hóa và Thông tin quận Bình Tân là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy 

ban nhân dân quận Bình Tân. 

Phòng Văn hóa và Thông tin quận có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài 

khoản riêng; chịu sự chỉ ñạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban 

nhân dân quận; ñồng thời chịu sự hướng dẫn, kiểm tra, thanh tra về chuyên môn, 

nghiệp vụ của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Thông tin và Truyền thông. 

2. Chức năng: 

Phòng Văn hóa và Thông tin quận có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân 

dân quận quản lý nhà nước về: văn hóa; gia ñình; thể dục; thể thao; du lịch; báo chí; 

xuất bản; bưu chính và chuyển phát; viễn thông và Internet; công nghệ thông tin, hạ 

tầng thông tin; phát thanh trên ñịa bàn và các dịch vụ công thuộc chức năng nhiệm vụ 

ñược giao trên ñịa bàn quận; thực hiện một số nhiệm vụ, quyền hạn theo sự ủy quyền 

của Ủy ban nhân dân quận và theo quy ñịnh của pháp luật. 

 

Chương II 

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

 

ðiều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 
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Phòng Văn hóa và Thông tin quận có nhiệm vụ và quyền hạn sau ñây: 

1. Nhiệm vụ và quyền hạn chung thuộc các lĩnh vực quản lý nhà nước ñược 

giao: 

a) Trình Ủy ban nhân dân quận ban hành quyết ñịnh, chỉ thị; kế hoạch dài hạn, 

05 năm và hàng năm; ñề án, chương trình phát triển ngành theo chức năng, nhiệm vụ 

của Phòng trên ñịa bàn; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện cải cách hành 

chính, xã hội hóa trong lĩnh vực quản lý nhà nước ñược giao. 

b) Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận dự thảo các văn bản về lĩnh vực quản 

lý nhà nước ñược giao thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

quận. 

c) Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, ñề 

án, chương trình ñã ñược phê duyệt; hướng dẫn, thông tin tuyên truyền, phổ biến, 

giáo dục pháp luật về quản lý, hoạt ñộng phát triển sự nghiệp ngành, lĩnh vực: văn 

hóa, thể dục, thể thao, du lịch, gia ñình, thông tin và truyền thông; chủ trương xã hội 

hóa hoạt ñộng văn hóa, thể dục thể thao; chống bạo lực trong gia ñình.  

d) Giúp Ủy ban nhân dân quận thẩm ñịnh, ñăng ký, cấp các loại giấy phép thuộc 

các lĩnh vực ñược giao theo quy ñịnh của pháp luật và theo phân công, phân cấp của 

Ủy ban nhân dân quận. 

ñ) Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước ñối với tổ chức kinh tế tập thể, 

kinh tế tư nhân; hướng dẫn và kiểm tra hoạt ñộng các hội và tổ chức phi chính phủ 

hoạt ñộng trên ñịa bàn thuộc các lĩnh vực văn hóa, gia ñình, thể dục, thể thao, du lịch, 

thông tin và truyền thông theo quy ñịnh của pháp luật.  

e) Hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực văn hóa, gia ñình, thể dục, thể 

thao, du lịch, thông tin và truyền thông ñối với cán bộ thuộc Ủy ban nhân dân 

phường. 

g) Tổ chức ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông tin, 

lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhà nước và chuyên môn, nghiệp vụ của Phòng. 

h) Thực hiện công tác thống kê, thông tin báo cáo ñịnh kỳ và ñột xuất về tình 

hình thực hiện nhiệm vụ ñược giao với Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, Giám ñốc Sở 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Giám ñốc Sở Thông tin và Truyền thông. 

i) Quản lý tổ chức, biên chế, thực hiện chế ñộ, chính sách, chế ñộ ñãi ngộ, khen 

thưởng, kỷ luật, ñào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ ñối với cán bộ, công 
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chức, viên chức và người lao ñộng thuộc phạm vi quản lý của Phòng về lĩnh vực 

ñược giao theo quy ñịnh của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân quận. 

k) Quản lý tài chính, tài sản ñược giao theo quy ñịnh của pháp luật và ủy quyền, 

phân cấp của Chủ tịch, Ủy ban nhân dân quận.   

2. Nhiệm vụ và quyền hạn cụ thể về lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch: 

a) Hướng dẫn các tổ chức, ñơn vị và nhân dân trên ñịa bàn quận thực hiện phong 

trào văn hóa, văn nghệ; phong trào luyện tập thể dục, thể thao; xây dựng nếp sống 

văn minh trong việc cưới, việc tang, lễ hội; xây dựng phong trào “Toàn dân ñoàn kết 

xây dựng ñời sống văn hóa”; xây dựng gia ñình văn hóa, khu phố văn hóa, phường 

văn hóa, ñơn vị văn hóa, công sở văn minh - sạch ñẹp - an toàn; bảo vệ các di tích 

lịch sử, văn hóa và danh lam thắng cảnh; bảo vệ, tôn tạo, khai thác, sử dụng hợp lý tài 

nguyên du lịch, môi trường du lịch, khu du lịch, ñiểm du lịch trên ñịa bàn quận. 

b) Hướng dẫn, kiểm tra hoạt ñộng của các trung tâm văn hóa, thể thao, các thiết 

chế văn hóa thông tin cơ sở, các cơ sở, doanh nghiệp hoạt ñộng dịch vụ văn hóa, thể 

dục, thể thao, du lịch, ñiểm vui chơi công cộng thuộc phạm vi quản lý của Phòng trên 

ñịa bàn quận. 

c) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan kiểm tra, thanh tra việc chấp hành 

pháp luật về hoạt ñộng văn hóa, gia ñình, thể dục, thể thao và du lịch trên ñịa bàn 

quận; giải quyết ñơn thư, khiếu nại, tố cáo của công dân về lĩnh vực văn hóa, gia 

ñình, thể dục, thể thao và du lịch theo quy ñịnh của pháp luật.  

3. Nhiệm vụ và quyền hạn cụ thể về lĩnh vực thông tin và truyền thông: 

a) Giúp Ủy ban nhân dân quận trong việc tổ chức công tác bảo vệ an toàn, an 

ninh thông tin trong các hoạt ñộng bưu chính, chuyển phát, viễn thông, công nghệ 

thông tin, Internet, phát thanh. 

b) Chịu trách nhiệm theo dõi và tổ chức thực hiện các chương trình, dự án về 

ứng dụng công nghệ thông tin trên ñịa bàn quận theo sự phân công của Ủy ban nhân 

dân quận. Thực hiện theo chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân quận và hướng dẫn của Sở 

Thông tin và Truyền thông trong việc quản lý hạ tầng thông tin: Mạng cáp thông tin, 

viễn thông và các trạm thu phát sóng ñiện thoại di ñộng (BTS) trên ñịa bàn. 

c) Tổ chức thực hiện việc quản lý, kiểm tra và hướng dẫn các phường quản lý 

các ñại lý bưu chính, viễn thông, Internet trên ñịa bàn theo quy ñịnh của pháp luật; 

phát hiện các hành vi vi phạm của các ñơn vị hoạt ñộng trong lĩnh vực công nghiệp 

công nghệ thông tin và ñiện tử; về bưu chính; viễn thông và Internet; dịch vụ photo 
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và in ấn; về kinh doanh sách báo, phát hành sách báo, cơ sở kinh doanh xuất bản 

phẩm; về ñưa tin, phát thanh và truyền thanh trên ñịa bàn, kịp thời báo cáo Sở Thông 

tin và Truyền thông và Ủy ban nhân dân quận xử lý.  

d) Tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn các tổ chức, ñơn vị và cá nhân trên ñịa 

bàn quận - huyện thực hiện pháp luật về các lĩnh vực bưu chính, viễn thông và 

Internet; công nghệ thông tin, hạ tầng thông tin; phát thanh; quảng cáo; báo chí; in ấn, 

phát hành; xuất bản. 

ñ) Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước ñối với mạng lưới phát thanh 

cơ sở. 

4. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

quận giao hoặc theo quy ñịnh của pháp luật. 

 

Chương III 

CƠ CẤU TỔ CHỨC VÀ BỘ MÁY 

 

ðiều 3. Cơ cấu tổ chức 

1. Phòng Văn hóa và Thông tin có Trưởng phòng và không quá 03 Phó Trưởng 

phòng. 

a) Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân quận và trước pháp luật về toàn bộ hoạt ñộng của Phòng; 

b) Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng, chịu trách nhiệm trước 

Trưởng phòng và trước pháp luật về các nhiệm vụ ñược phân công. Khi Trưởng 

phòng vắng mặt, một Phó Trưởng phòng ñược Trưởng phòng ủy quyền ñiều hành các 

hoạt ñộng của Phòng; 

c) Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm ñối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết ñịnh theo quy ñịnh của pháp luật.    

2. Cán bộ, công chức chuyên môn, nghiệp vụ làm công tác văn hóa và thông tin 

trên ñịa bàn quận ñược bố trí tương xứng với nhiệm vụ ñược giao. 

3. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ nêu trên, ñặc ñiểm tình hình cụ thể của cơ 

quan, trình ñộ, năng lực cán bộ, Phòng Văn hóa và Thông tin tổ chức thành các Tổ 

chuyên môn, gồm những công chức ñược phân công ñảm nhận các chức danh công 

việc trên các mặt công tác: 
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- Tổ văn hóa, du lịch; 

- Tổ gia ñình; 

- Tổ thể dục thể thao; 

- Tổ báo chí, xuất bản, phát thanh;  

- Tổ bưu chính và chuyển phát, viễn thông và Internet, công nghệ thông tin, hạ 

tầng thông tin. 

ðiều 4. Biên chế 

Căn cứ vào khối lượng công việc và tình hình cán bộ cụ thể ñể xác ñịnh từng 

chức danh và tiêu chuẩn nghiệp vụ công chức ñể phân bổ biên chế cho phù hợp, ñảm 

bảo thực hiện và hoàn thành nhiệm vụ ñược giao. 

Số lượng biên chế cụ thể của Phòng Văn hóa và Thông tin quận do Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân quận quyết ñịnh trong tổng biên chế hành chính của quận trên cơ sở chỉ 

tiêu biên chế hành chính ñược Ủy ban nhân dân thành phố giao cho quận hàng năm. 

 

Chương IV 

CHẾ ðỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 
 

ðiều 5. Chế ñộ làm việc 

1. Trưởng phòng phụ trách, ñiều hành tất cả các hoạt ñộng của Phòng và phụ 

trách những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực 

công tác ñược Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan ñến nội 

dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ ñộng bàn bạc 

thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết ñịnh các vấn ñề chưa nhất 

trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn ñề mới phát sinh mà chưa có chủ 

trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các cán bộ, chuyên viên 

giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu ñó 

ñược thực hiện nhưng cán bộ phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách 

biết. 

ðiều 6. Chế ñộ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh ñạo Phòng họp giao ban một lần ñể ñánh giá việc thực hiện 

nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 
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2. Sau khi giao ban lãnh ñạo Phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng 

trực tiếp phụ trách ñể ñánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và 

thống nhất lịch công tác. 

3. Mỗi tháng họp toàn thể cán bộ, công chức một lần. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh ñạo Phòng trực 

tiếp phê duyệt. 

5. Lịch làm việc với tổ chức và cá nhân có liên quan phải thể hiện trong lịch 

công tác hàng tuần, tháng của ñơn vị; nội dung làm việc ñược Phòng chuẩn bị chu 

ñáo ñể kịp thời giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan ñến hoạt ñộng 

chuyên môn của Phòng. 

ðiều 7. Mối quan hệ công tác 

1. ðối với Ủy ban nhân dân quận: 

Phòng Văn hóa và Thông tin quận chịu sự chỉ ñạo trực tiếp và toàn diện của Ủy 

ban nhân dân quận về toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng, Trưởng 

phòng trực tiếp nhận chỉ ñạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch phụ 

trách khối và phải thường xuyên báo cáo với Ủy ban nhân dân quận về những mặt 

công tác ñã ñược phân công; 

Theo ñịnh kỳ phải báo cáo với Ủy ban nhân dân quận về nội dung công tác của 

Phòng và ñề xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý nhà 

nước thuộc lĩnh vực liên quan.   

2. ðối với Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Thông tin và Truyền thông: 

Phòng Văn hóa và Thông tin chịu sự hướng dẫn và kiểm tra về chuyên môn, 

nghiệp vụ và thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn theo ñịnh kỳ và ñột xuất 

theo yêu cầu của Giám ñốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Thông tin và Truyền 

thông. 

3. ðối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình ñẳng, theo chức 

năng nhiệm vụ, dưới sự ñiều hành chung của Ủy ban nhân dân quận, nhằm ñảm bảo 

hoàn thành kế hoạch, nhiệm vụ chính trị của quận. Trường hợp chủ trì phối hợp giải 

quyết công việc, nếu chưa nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên 

môn khác, Trưởng Phòng Văn hóa và Thông tin quận tập hợp các ý kiến và trình Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, quyết ñịnh. 
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4. ðối với Ủy ban nhân dân phường: 

a) Phòng Văn hóa và Thông tin quận có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra về 
nghiệp vụ quản lý ngành ñể Ủy ban nhân dân phường thực hiện tốt nhiệm vụ ñược 
giao. 

b) Phòng Văn hóa và Thông tin quận có trách nhiệm cùng với Ủy ban nhân dân 
phường kiện toàn, củng cố bộ phận công tác về văn hóa và thông tin tại ñịa phương. 
Phối hợp với các tổ chức, chính quyền, ñoàn thể nhân dân xây dựng phong trào 
“Toàn dân ñoàn kết xây dựng ñời sống văn hóa”; xây dựng gia ñình văn hóa, khu phố 
văn hóa, phường văn hóa, ñơn vị văn hóa, công sở văn minh - sạch ñẹp - an toàn. 

5. ðối với các ñơn vị sự nghiệp văn hóa và thông tin: Trung tâm Văn hóa - Thể 
dục thể thao, Trung tâm Văn hóa - Thể thao liên phường và các tổ chức hoạt ñộng về 
lĩnh vực văn hóa, thể thao, du lịch, thông tin và truyền thông ngoài công lập trong 
phạm vi quản lý. 

a) Phòng Văn hóa và Thông tin quận tạo ñiều kiện ñể các ñơn vị sự nghiệp liên 
quan thực hiện tốt nhiệm vụ của mình, ñồng thời giúp Ủy ban nhân dân quận thực 
hiện việc quản lý nhà nước trên lĩnh vực văn hóa, thể dục, thể thao, du lịch gia ñình, 
thông tin và truyền thông, kiểm tra, kịp thời phát hiện và ñề xuất xử lý những vi 
phạm pháp luật trên  lĩnh vực ñược giao. 

b) Các ñơn vị sự nghiệp liên quan có trách nhiệm phối hợp với Phòng Văn hóa 
và Thông tin quận trong việc giúp Ủy ban nhân dân quận xây dựng kế hoạch, báo kết 
quả hoạt ñộng của lĩnh vực văn hóa và thông tin. 

6. ðối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các ñơn vị sự nghiệp, các ban, 
ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận: 

Phòng Văn hóa và Thông tin quận phối hợp và hỗ trợ Ủy ban Mặt trận Tổ quốc, 
các ñoàn thể quần chúng thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ ñược giao.  

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc quận, phường, các ñơn vị sự nghiệp, các ban, 
ngành, ñoàn thể, các tổ chức xã hội của quận có yêu cầu, kiến nghị các vấn ñề thuộc 
chức năng của Phòng, Trưởng phòng có trách nhiệm trình bày, giải quyết hoặc trình 
Ủy ban nhân dân quận giải quyết các yêu cầu ñó theo thẩm quyền. 

 

Chương V 

ðIỀU KHOẢN THI HÀNH 
 
ðiều 8. Căn cứ Quy chế này, Trưởng Phòng Văn hóa và Thông tin quận có trách 

nhiệm cụ thể hóa chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyền hạn, trách nhiệm, chức 
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danh, tiêu chuẩn công chức của Phòng phù hợp với ñặc ñiểm của ñịa phương, nhưng 
không trái với nội dung Quy chế này, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết 
ñịnh ñể thi hành.  

ðiều 9. Trưởng Phòng Văn hóa và Thông tin quận, Thủ trưởng các cơ quan, ñơn 

vị liên quan có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ chức và hoạt ñộng của Phòng Văn 

hóa và Thông tin sau khi ñược Ủy ban nhân dân quận quyết ñịnh ban hành. Trong 

quá trình thực hiện nếu phát sinh các vấn ñề vượt quá thẩm quyền, Trưởng phòng ñề 

xuất trình Ủy ban nhân dân quận xem xét, giải quyết hoặc bổ sung và sửa ñổi Quy 

chế cho phù hợp sau khi thỏa thuận với Trưởng Phòng Nội vụ quận./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Huỳnh Văn Chính 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 UBND thành phố Hồ Chí Minh xuất bản  

 ðiện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb@tphcm.gov.vn  

Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn 
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