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QUAN BINH TAN
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Péc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 3263/2006/QD-UBND Binh Tan, ngay 24 thang 7 nam 2006
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Vin phong
Héi dong nhan dan va Uy ban nhin din quén Binh Tén

UY BAN NHAN DAN QUAN BIiNH TAN

Cin ctr Luat T6 chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ctr Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat cia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan ngay 03 thang 12 ndm 2004;

Can ctr Quyét dinh s6 04/2003/QD-UB ngay 01 thang 12 nim 2003 ctia Uy ban
nhan dan 1am thoi quan Binh Téan vé thanh 1ap Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan quan Binh Tan tryc thudc Uy ban nhan dan 1am tho1 quan Binh Tan;

Can ctr Quyét dinh s6 2610/2006/QD-UBND ngay 08 thang 6 nam 2006 cta Uy
ban nhan dan quan Binh Tan vé ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Uy ban nhan déan
quan Binh Tan;

Xét dé& nghi cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan din quan va
Truong Phong Noi vu quan Binh Tan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché t6 chirc va hoat dong

ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan Binh Tén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 7 ngay ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Thu truéng cac co quan chuyén mén quin, Thu trudng cic co quan
thudc Uy ban nhan din quan Binh Tan va Chu tich Uy ban nhan dan 10 phuong chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Van Thuan
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Péc lap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

TO CHUC VA HOAT PONG CUA VAN PHONG HOI PONG NHAN DAN
VA UY BAN NHAN DAN QUAN BINH TAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3263/2006/QD-UBND
ngay 24 thang 7 nam 2006 ciia Uy ban nhén dan qudn Binh Tén)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan Binh Tan (sau
day goi tat 1a Van phong) 1a co quan tham muu, tong hop ctia Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan quan, thyc hién nhiém vy, phuc vu cdc mat cong tac cua Hoi déng
nhan dan va Uy ban nhan dan quan dam bao dugc théng nhét, lién tuc va hiéu qua
trong cong tac quan 1y Nha nudc trén dia ban quan.

Van phong c6 con dau riéng; chiu su chi dao, quan ly veé t6 chuc, bién ché va
cong tac cua Uy ban nhan dan quan.

Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu

1. Xay dyng chuong trinh, ké hoach cong tac, béo cao so két, tong két hoat dong,
béo céo kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh cua Hoi déng nhan dan, ny ban nhan dan
quan; cac bao cao khac theo su chi dao cua Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan quan.

2. Kiém tra, don déc cac co quan chuyén mén, co quan thudc Uy ban nhan dan
quan, Uy ban nhan dan phuong thue hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac caa Uy
ban nhan dan quan. Khi c¢6 du thdo van ban ctia cic co quan, don vi, cac phuong
thudc quan trinh Uy ban nhan dan xem xét quyét dinh, Van phong c6 trach nhiém ra
soat lai theo dung thé thirc va thi tuc hanh chinh, ddi chiéu véi noi dung da chi dao

cua Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan.

3. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan quéan thong qua va gitp Uy ban nhan dan
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quan kiém tra, dén ddc, téng két viée thuc hién Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan
dan. Quan 1y thong nhat viéc ban hanh, céng bd van ban cua Hoi déng nhan dan, Uy
ban nh4n dan va Chu tich Uy ban nhan dan quan.

4. Giup Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan quéan t6 chic phéi hop cong tac
vo1 Thuong truc Quan uy, Toa an nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan, Uy ban Mat
tran TO quéc Viét Nam, cac doan thé quan.

5. Theo d&i, nam tinh hinh hoat dong chung cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan quén; to chuc viée thu thap, tong hop va cung cip thong tin phuc vu chi dao, diéu
hanh cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan quin. Ung dung cong nghé thong tin vao
viéc thu thap va xur 1y thong tin; xir 1y giai quyét nhilng cong viéc phat sinh hang ngay,
cong viée dot xuat khong nam trong ké hoach hodc theo yéu cau ctia co quan cap trén.

6. Phdi hop cac Ban ctia Hoi dong nhan dan quan dé chuan bi cac bao céo vé
hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan quén; bién tdp va quan 1y ho so, bién ban cac ky
hop cua Hoi déng nhan dan quan, cac cudc hop va lam viéc cua Thuong truc Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quén.

7. Tham muu Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quan xu 1y cac dé nghi, cac
van ban xin ¥ kién chi dao cua Uy ban nhan dan cac phuong, Thu trudng cic co quan
don vi thudc quan. Trong thoi han khong qua 2 (hai) ngay lam viéc, Van phong phai
chuyén cac vin ban dé nghi cta cac don vi 1én Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
quan, c6 to trinh kém theo néu 1d y kién dé xuat cia Van phong vé tinh cip bach, tinh
hop phap cua cac dé nghi va nhitng dé xuat khac c6 thé trién khai thyc hién.

8. Tham muu Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan trién khai thyc hién
céc chi dao ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd, cac S¢ nganh
thanh phd khi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quéan yéu cau. Trong thoi han
khong qué 3 (ba) ngay lam viéc, Vin phong phai co y kién dé xuét vé viéc phan cong,
td chirc thue hién; ¢ van ban truyén dat y kién chi dao cua Hoi déng nhan dan va Uy
ban nhan dan quan kip thoi, chinh xac, ding dia chi dé cac don vi t chuc thyc hién.

9. Tham muu cho ij ban nhan dan quan td chuc thuc hién Quyét dinh sd
181/2003/QD-TTg ngay 24 thang 9 nam 2003 cta Thi tuéng Chinh phu vé viéc ban
hanh Quy ché thyc hién co ché “mot cira” tai co quan hanh chinh Nha nudc ¢ dia
phuong; to chirc bd phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua theo co ché “mot cira”
ctia Uy ban nhan dan quan.

10. Tham muu Uy ban nhan dan quan t6 chirc tiép cong dan, tiép nhan va giai
quyét don thu khiéu nai, to céo cua cong dan theo quy dinh ciia phap luat va theo
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phan cong cua Uy ban nhan dan quan.

11. Bao dam céc di€u kién lam viéc va to6 chirc phuc vu cac hoat dong cia Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan quéan.

12. Thyc hién ché d6 bao cdo tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang va nam theo quy
dinh. Quan 1y tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cta phap luat; t6 chirc va
quan 1y an toan (cong tac bao v¢ ndi bg), tai li¢u, tai san va tru s¢ cua Hoi déng nhan
dan va ny ban nhan dan; thuc hién cong tac bao mat tai liéu theo quy dinh.

13. Thyc hi¢n nhitng nhiém vu va linh vuc cong tac khac theo yéu cau cta Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quan.

Piéu 3. Quyén han

1. Puoc thura I1énh Chu tich ﬁy ban nhan dan quan ky cdc van ban thudc tham
quyén ciia Chu tich Uy ban nhan dan quén giao.

2. Pugc quyén yéu ciu cac co quan, don vi truc thudc Uy ban nhan dan quéin
béo céo két qua t6 chirc trién khai cac chi dao ctia Uy ban nhan dan quén va cung cap
tu liéu, sb liéu lién quan dé phuc vu cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh cua Uy
ban nhan dan quan.

3. Ky cac vian ban giao dich, thu moi, thong bao truyén dat ¥ kién chi dao cia
Uy ban nhan dan quén, cc van ban hanh chinh thong thudng thudc chirc nang nhiém
vu cia Van phong.

4. Tham gia cac Ho1 déng, Ban chi dao theo quy dinh.

5. Tham gia voi cac doan kiém tra, thanh tra theo chi dao ciia Uy ban nhan dan quén.

Chuong 111
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE

Piéu 4. T6 chirc bd may

Van phong do Chanh Van phong phu trach; gitp viéc cho Chanh Van phong co
tir 01 dén 02 Pho Chanh Vin phong. Chanh Vin phong va Pho Chanh Vin phong do
Chu tich Uy ban nhan dan quan bd nhiém, mién nhiém, cach chic.

Vian phong quan co6 cac T6 va Bo phan chuyén mon giap viéc nhu sau:
- T6 Tham muu - Tong hop;

- T Hanh chinh - Van thu - Luu tri;
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- T6 Tai vu - Hau can;

- T6 Cai céch hanh chinh.

- T6 Tin hoc;

- T6 Tu liéu;

- B6 phan Tiép cong dan;

- B6 phan Tiép nhan va tra két qua;

- B0 phéan Thi dua khen thudng.

Piéu 5. Nhiém vy, quyén han cua Lanh dao Van phong
1. Chanh Van phong:

1.1. Chanh Van phong thyc hién cac nhi€ém vu va chiu trach nhiém truéc Hoi
déng nhan dan va ij ban nhan dan quan vé lanh dao, chi dao va diéu hanh hoat dong
cua co quan theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

1.2. Pugc giai quyét mot sb cong viéc cu thé theo su chi dao cua Chu tich Uy
ban nhan dan quan.

1.3. T6 chuc thuc hién déy du cac ché do, chinh sach cua bang va Nha nudc,
cac nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan; quyét dinh, chi thi ctia Uy ban nhan dan quin
trong co quan.

1.4. Chiu su chi dao truc tiép cua Chu tich Uy ban nhan dan quan, chu tai khoan va
quan ly cac hoat dong thu chi ngan sach cua Van phong theo quy dinh cua phap luat.

1.5. Phan cong va kiém tra cac Pho Chanh Vin phong va cac to ctia Vin phong
trong viéc t6 chure thuc hién cac yéu cau, nhiém vu, phuc vu kip thoi cong tac chi dao
diéu hanh cia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén.

1.6. Xay dyng chuong trinh cong tac, lich 1am viéc ctia Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhéan dan quan.

1.7. Quan 1y, xir 1y hod so cong vin di - dén trong ngay, kiém tra vé mat hinh
thire, thé loai va tinh phap 1y cac van ban ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
quan trudc khi trinh ky.

1.8. Tryc tiép quan 1y, diéu hanh T6 Tham muu - Téng hop, T6 Tin hoc.

2. Pho Chanh Van phong:

Phé Chanh Van phong la ngudi gitap viée cho Chanh Van phong, chiu trach nhi¢m
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trude Chanh Vian phong vé cac ndi dung cong viée thude cac linh vue dugce phan cong,
duogc ky thay Chanh Vin phong cac vin ban theo thim quyén dugc phan cong:

2.1. Pho Chanh Vin phong: chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh ciia T6 Hanh
chinh - Van thu - Luu trit, phu trach cong tac hau can.

2.2. Phé Chanh Vin phong: chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong tac caa To
cai cach hanh chinh, T6 tu liéu, Bo phan Tiép cong dan, Bo phan Tiép nhén va tra két
qua, Bo phan Thi dua khen thudéng.

Piéu 6. Nhiém vu cia cac T va B phan chuyén mon gitp viéc
1. T6 Tham muu - Téng hop:

- Theo ddi, nam tinh hinh hoat dong ctia cic nganh, cac don vi va cic phudng tong
hop tinh hinh, dé xuét y kién giai quyét cac van dé thudc pham vi dugc phan cong.

- Nam chac ndi dung, linh vuc cong tac va nghi€p vu cua linh vyc cong tadc duoc
phan cong.

- Ném tinh hinh t6 chtrc thuc hién cta co s& vé cac mat cong tac Ho1 déng nhan
dan va Uy ban nhan dan quan di trién khai va hoat dong cua cac don vi trong timg
linh vuc dugc phan cong, trén co sé d6 tong hop 1am bao céo dinh ky (tuan, thang,
quy, 6 thang, 9 thang, nim), bdo cdo chuyén dé theo yéu cau va thuc hién theo tinh
than noi dung tai Diéu 2.

- Cap nhat h¢ théng hoa tu li¢u thude linh vuc duge phan cong.

- Pé xuét y kién trong viéc xay dung chuong trinh, lich cong tac cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan quén.

- Phéi hop, don ddc cac co quan, cic nganh c6 lién quan trong viéc chuan bi noi
dung cac cudc hdi nghi, cudc hop trién khai cong tac (nd1 dung, tai li€u, thanh phﬁn
tham du hdi nghi...) va c¢é trach nhiém tham du, ghi bién ban cac cudc hop do Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quén chu tri.

- Ra so4t, chinh 1y vé mat tir ngix, hinh thirc. .. cia cc van ban do cac nganh, cac
don vi dy thao trinh Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan nhim dam bao tinh
phap 1y, diy du vé ndi dung va ding thi tyc hanh chinh vé mat van ban. Du thao cac
van ban phap quy khong thudc chirc ning clia cic co quan chuyén mon do Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhin dan quén giao.

- Pugc tham du cac cudc hop cua cac nganh, cac don vi co s& thudc quan khi

ban dén cac cong tac chung, cac van dé thudc pham vi lién quan, thudc chirc nang cua
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can bo nghién ctru tong hop dugc phan cong can phai nim. Puoc cung cip co hé
thng cac van ban phap quy thudc pham vi cong tac duge phan cong.

2. T6 Hanh chinh - Van thu - Luu trit:

- Tiép nhén va phat hanh cong van gidy to, cac loai tu liéu, quan 1y str dung con dau.

- Tiép va hudéng dan khach dén lién hé giao dich cong vin, gidy to.

- Luu trit cong van, gidy to, tai liéu dam bao dung ché do bao mat theo quy dinh
Nha nudc.

- Banh may, sao chuyp, in an, phat hanh cac van ban ctia Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan quén.

- Quan Iy van ban theo ché d6 quy dinh.

3. BO phan Tiép nhan va tra két qua:

- Tiép nhan ho so hanh chinh cta cong dan va cac don vi c6 nhu cau giai quyét.

- Chuyén giao hd so cho cac don vi chirc ning thu 1y giai quyét.

- Theo ddi nhic nhd, dam bao viéc hoan tra hd so, gidy to cho cong dan ding
thot han quy dinh.

4. T6 Tai vu - Hau can:

- Béo dam tét cac yéu cau phuc vu cho hoat dong cta Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan quan vé vat chat va phuong tién k¥ thuat.

- T6 chuc phuc vu cac cudc hoi nghi, tiép khach, cac dip 18, tét, viec di lai cong
tac, dbi ngoai cua Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan quan.

- Giap Van phong trong viéc du tru ngan sach va quan 1y kinh phi chi ti€u cua
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quin va cta Vin phong theo quy dinh vé ché
d6 tai chinh, ké toan.

- Quan 1y duy tu bao tri, stra chita co so vat chét, tai san, phuong tién van chuyén,
may moc, trang thiét bi dién nudc cua cac dia diém, cac bo phan thuoc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan quan va Vian phong. Ddi vdi toan bd co s& vat chét trong khu
vuc tru sO thi tb quan tri quan 1y va cac trang thiét bi ki thuat hé théng dién, dén, cong
rdnh thoat nuwéc mang tinh chét st dung phuc vu chung cho Uy ban nhan dan quén.

- T6 chtrc, kiém tra, d6n dbc cong tac bao v¢ co quan, dam bdo an ninh trat tu,
phong chay chira chdy, bdo dam an toan co quan, thuc hi¢n “Cong sé& Van minh -
Sach dep - An toan”.
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5. BO phan Tiép cong dan: gitip Van phong thyc hién cong tac tiép dan va 1én
lich tiép dan ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; theo ddi tinh hinh giai
quyét cac tranh chép, khiéu nai, t6 cédo cia cong dén;

6. T6 Tin hoc: giip Van phong theo doi, thuc hién cong tac tin hoc hda va thuc
hién cac dé 4n (thuoc Ban Chi dao 112). Thong nhat quan 1y va st dung mang thong
tin cia Uy ban nhan dan quan. Hudng dan cac don vi thuoc Uy ban nhan dan quan va
Uy ban nhan dan cac phuong tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac quan 1y va
thong tin. Giai quyét cac su ¢ vé mang.

7. B phan Thi dua khen thuong: theo ddi cong tac thi dua khen thudng theo quy
dinh hién hanh va tong hop dé xuat khen thuéng cua cac don vi thuoc Uy ban nhan
dan quan.

8. TO Cai cach hanh chinh: tham muu dé xuat, soan thdo dé an cong tac cai cach
hanh chinh trén dia ban quan. Trién khai huéng dan cong tac cai cach hanh chinh & co s6.

9. T6 Tu li€u: ¢6 nhiém vu thuong xuyén thu thap, luu trit cac tu liéu (gom van
ban va hi¢n vat) lién quan dén qua trinh chi dao, di€éu hanh va phuc vu cho céac yéu
cau cua Quan uy, Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan nham phat trién quan.

Piéu 7. Bién ché lao dong va tién luong do Uy ban nhan dan quén giao. Trén co
s& d6 Chanh Van phong phan cong cho ting can bd cong chirc mot cach hop ly, dam
bao hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 8. Gio lam viée

+ Vin phong 1am viéc tir thir hai dén thtr sau hang tuan. Nghi lam viéc vao ngay
thir bay, chu nhat va cac ngay I¢, tét theo quy dinh chung.

+ Gio lam viéc: 1am dung va du 8 tiéng dong hd/ngay.

- Séng :tr 07 gio 30 - 11 gio 30

- Chiéu S tir 13 gio 00 - 17 gio 00

Piéu 9. Lé 16i 1am viéc, hoi hop

1. Can bg, cong chuc phai c6 mat tai noi lam viéc dung theo quy dinh (trur
truong hop di cong tac). Tung bd phan phai thuong xuyén c6 nguoi truc dé tiép nhan

va giai quyet cong viéc.
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Can bg, cong chuc c6 bang tén, chirc vy, chirc danh dat tai ban lam vi¢c va deo
thé cong chure.

2. Trong cong tac to chirc tiép cong dan va cac co quan don vi dén lién hé giai
quyét cong viéc, can bd, cong chirc phai ¢o thai do an can, lich sy, tin tinh hudéng dan
giai thich, gitip d&. Néu cao tinh than trach nhiém, giai quyét cong viéc theo dung
chtic nang nhiém vu va cac quy dinh hién hanh ciia Nha nuéc. Trong giao tiép phai
giit vitng nguyén tac, khong gay phién ha cho nhan dan, khong dun day trach nhiém,
cling khong vuot qué chirc nang nhiém vu dugc phan cong.

3. Ting thanh vién trong Vin phong cé trach nhiém gitp d& va phdi hop hd tro
cho nhau dé hoan thanh nhiém vu thuong xuyén ciia co quan va phai thyuc hién cac
yéu cau cong tac dot xuat ciia co quan khi duoc phan coéng, néu cao tinh than trach
nhiém, phan d4u hoan thanh cong viéc dwoc giao, sbng chan hoa véi ddong nghiép, co
y thirc xay dung doan két thdng nhit trong co quan va luén tu dudng rén luyén pham
chat dao dirc, nang lyc chuyén mon. Néu cao y thiic canh giac cach mang, giit gin bi
mat co quan, bi mat Nha nuéc. Nghiém chinh chap hanh cac chu truong chinh sach
ctia Nha nuée. Thuc hanh tiét kiém, bao vé cua cong, bao v¢ tai san cua Nha nudc.

4. Timg t6 chuyén mon phat huy quy ché dan chi co quan, thuc hién ché do sinh
hoat dinh ky hang thang, qua d6 kiém diém cong viéc cua to, ciia timg thanh vién trong
t6, du kién cong tac sap toi, binh bau thi dua. Sau cudc hop cua cac to, lanh dao Van
phong s& ¢o cudc hop véi Cong doan co quan va To trudng cac to dé danh gia hoat
dong chung ctia Vin phong trong thang, théng nhat chuong trinh cong tac sap téi, phan
cong trach nhiém giai quyét cac kién nghi ctia mdi to, cuia thanh vién trong don vi.

Hang thang, sinh hoat toan co quan dé danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vu.
Piéu 10. Thu tuc soan thao vin ban, thim quyén ky vin ban

1. Theo sy phan cong cac trg 1y c6 nhi€ém vu nghién clru, soan thao cac van ban
hanh chinh thudc linh vuc minh phu trach, dung thé thirc, tham quyén ban hanh van
ban theo quy dinh.

2. Sau khi soan thao, chuyén Chanh Vian phong duyét trudc khi trinh Thudng
truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan. Déi v6i nhiing linh vuc chuyén
mon da phan cong cho Phé Chanh Van phong thi phai thong qua Pho Chanh Van
phong phu trach linh vuc d6 xem lai vé mit noi dung.

3. Nguo1 soan thdo van ban c6 trach nhi¢m kiém tra lai ban danh may can than
(d6i chiéu v&i ban thao duoc duyét) trude khi trinh 1anh dao ky theo tham quyén hoic
theo su phan cong iy nhiém.
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Nhirng van ban ¢6 ndi dung thudc pham vi chitc nang, nhiém vu cuia Hoi déng
nhan dan va Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quén giao cho Vin
phong truyén dat thi Chanh Vian phong truc tiép ky voi tu cach Thira 1énh Chu tich
Uy ban nhan dan quén, nhirg vin ban nay nhat thiét phai dugc Thuong truc Uy ban
phu trach khéi duyét thong qua ndi dung.

Picu 11. Ché d6 thong tin bao cio

1. Vin phong quan thuc hién ché do thong tin bao cao dinh ky (tudn, thang, quy,
6 thang, 9 thang, ndm) hoic dot xuat theo quy dinh.

2. Hang tuan, cac can bo, cong churc phu trach ting bd phan c6 nhi¢m vy thong
tin va bao cdo nhitng cong viéc khbi minh phu trach cho Chanh Vin phong (vao ngay
cudi tuan). Trén co sé d6, Chanh Vian phong tong hop tinh hinh bao céo trong giao
ban Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan. Trong qué trinh cong tac néu co
tinh hudng dot bién cu thé nao, cac chuyén vién phai kip thoi thong tin, béo céo ngay
cho Chanh Vin phong dé giai quyét trong pham vi chirc ning va quyén han.

Piéu 12. Cac mbi quan hé cong tac
1. Béi v6i Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd:
Vin phong chiu sy huéng dian chuyén mén nghiép vu ctia Van phong Hoi dong

nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phé, c6 trach nhi€ém béo cdo tinh hinh hoat dong
cho Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan thanh phd theo quy dinh.

2. Dbi v6i Vian phong Quan uy:

- Van phong lién h¢ chat ché vé1 Van phong Quan uy xay dung chuong trinh
lam viéc, lich cong tac, cung cép thong tin, tai liéu phuc vu cho sy lanh dao théng

nhat cua Quan uy, Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan.

- Phéi hop Vin phong Quén ty va cac don vi nganh chirc ning dé chuin bi noi
dung cudc hop dinh ky ctia Thuong truc Quan uy, HoO1 déng nhan dan va Uy ban

nhan dan quan.

3. Pbi voi cac phong ban chuyén mon, cac don vi thudc Uy ban nhan dan quén
va Uy ban nhan dan phuong:

- Vin phong c6 su lién hé mat thiét voi cac phong ban, cac don vi thuoc Uy ban
nhan dan quan va Uy ban nhan dan phuong dé to chtic cong tac thong tin, nam tinh
hinh hoat dong trén cac linh vuc, theo doi, don ddc viéc thuc hién céac van ban cua Uy
ban nhéan din quén, cac chi truong chi dao ctia cap trén. Phéi hop xay dung chuong
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trinh cong tac, lich lam viéc va ndi dung cac cudc hop cua Ho1 dong nhan dan va Uy
ban nhan dan quan véi cac don vi, phudong.

- Phéi hop trao d6i v6i cac phong ban, cac don vi thuc Uy ban nhan din quén
va Uy ban nhan dan phudng vé thu tuc hanh chinh, quy ché vé cong van gidy to, vé
lap ho so dé an trinh Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan, ho so luu trir, 18
16i 1am viéc, bao dam co su phdi hop trén dudi kip thoi dong bo.

- Phéi hop véi cac phong chirc ning trong co ché “mot dau” dé thyuc hién ding
quy ché uy nhiém va giai quyét tot cac nhu cau kinh phi hoat dong cua don vi. Thu
trudng cac phong chiu trach nhiém quan ly cac khoan chi cua don vi minh dung quy
dinh. Van phong c6 trach nhiém lién hé cadc nganh churc nang va Kho bac Nha nudc
quan Binh Tan dé d¢am bao kinh phi va quyét toan kinh phi cho cac don vi.

- Vin phong phdi hop chit ché véi cac Ban ctua Hoi dong nhan dan quan dé gitp
ﬁy ban nhan dan quan chuan bi cac noi dung can bao cdo cho Hoi déng nhan dan quén;
xdy dung chuong trinh 1am viéc, lich cong tac, cung cap thong tin, tu liéu phuc vu kip
thoi sy 1anh dao, chi dao ctia Quén uy, Hoi déng nhan dan va ﬁy ban nhan dan quan.

- Quan hé thudong xuyén véi cic co quan, don vi thuéc Uy ban nhan dan, Hoi
ddng nhan dan va Uy ban nhan dan phudng dé nam chéc tinh hinh trén dia ban quan;
don dbc, kiém tra cac co quan, don vi, Uy ban nhan dan cac phuong thuc hi¢n cac
nghi quyét Hoi dong nhan dan, quyét dinh, chi thi va cac chu truong ctia Uy ban nhan
dan, thuc hién ché do bao céo theo quy dinh; phéi hop va61 phong - ban chuan bi
nhirng ndi1 dung cong viéc, dé an, ké hoach... trinh Uy ban nhan dan quan.

Vian phong c6 nhi€ém vu hd trg cho cac co quan, don vi thugc quan va Uy ban
nhan dan cac phuong vé nghiép vu hanh chinh, dam bao tinh thong nhét theo cac quy
dinh ctia Chinh pha va thanh phé.

4. Pbi voi [i]y ban Mt tran T qué)c Viét Nam quén va cac Poan thé:

C6 mdi quan hé chit ché va tranh thi sy gitp d& cia Uy ban Mit tran T6 quéc
Viét Nam quén va cac Poan thé trong khi thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao,
cac hoat dong doan thé va cac phong trao chung clia co quan.

Piéu 13. Khen thudong va ky luat

Can b0, vién chuc cua Van phong hoan thanh nhi€ém vy, c¢6 thanh tich Xut
sac trong cong tac thi duoc khen thuéng. Vi pham cac ndi dung quy ché trong khi
thuc thi cong vu hoac vi pham phap luat thi phai chiu xtr 1y ky luét theo quy dinh
cua Nha nudc.
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Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. T chuc thyc hién

- Lanh dao Vin phong cé trach nhiém trién khai, quan triét cho toan thé can b9,
cong chuc Van phong quan thuc hi¢n.

- Chanh Vin phong to chirc sip xép bd may, bd tri nhan su, phin coéng, giao
viéc, dam bao dung nguoi, ding viéc, xac dinh nhiém vu cu thé, mbi quan hé phdi
hop gitia cac td va ca nhan dé thuc hién tot nhiém vu duoc giao.

Thu trudng cac co quan, don vi thuéc Uy ban nhan dan quén va Chu tich Uy ban
nhan dan cac phudng co trach nhiém phdi hop véi Chanh Vian phong dé thyc hién
nhing cong tac c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Vin phong.

Piéu 15. Trong qua trinh thuc hién can rat kinh nghiém, Chanh Vian phong dé
xuét voi Chu tich Uy ban nhan dan quan viéc bo sung hodc sua doi Quy ché, sau khi
c6 su trao doi théng nhét véi Phong No6i vu quan.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Van Thuan



