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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN3 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 08/2007/QB-UBND Qudn 3, ngay 14 thang 6 nam 2007
QUYET PINH

Vé ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong
ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéin din quén 3

UY BAN NHAN DAN QUAN 3

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

Can ctr Nghi dinh s6 172/2004/ND-CP ngay 29 thang 9 nim 2004 cua Chinh
pht quy dinh t6 chitc cac co quan chuyén mon thuéc UBND huyén, quén, thi x4,
thanh phd thudc tinh;

Can ctr Quyét dinh s6 341/2004/QD-UB ngay 31 thang 12 ndm 2004 cta Uy ban
nhan dan thanh phé vé to chitc cac co quan chuyén mén thudéc UBND quan, huyén;

Can ct Chi thi s6 02/2005/CT-UB ngay 04 thang 4 nim 2005 cta Uy ban nhan
dan quan 3 vé viéc ra soat, sira doi, bo sung quy ché cac Phong, ban chuyén mon
thuéc UBND quan 3;

Theo dé nghi cua Truéng Phong Noi vu quin 3 va Bao cdo tham dinh sb
287/BC-TP ngay 08 thang 6 nam 2007 ctia Phong Tu phéap quén 3,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat déng cua
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén 3.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngdy ky va thay
thé Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan quén 3 dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/QD-UB ngay 15 thang 01 nam
2001 ciia Uy ban nhan dan quén 3.
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Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhin dan quan 3 va
Trudng Phong Noi vu quan 3 ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Trinh Van Thinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN3 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

To chirc va hoat dong
ciia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhéin din quén 3
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 08/2007/0P-UBND
ngay 14 thang 6 nam 2007 ciia Uy ban nhén ddn qudn 3)

Chwong I
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Chirc niing

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan 1 co quan chuyén mon truc
thudc ij ban nhan dan quan, hoat dong theo co ché “mot cira, mot dau”, chiu sy lanh
dao va quan ly truc tiép, toan dién cua Uy ban nhan dan quén, c6 chuc nang tham
muu téng hop va to chic 1am viée cho Uy ban nhan dan quén trong viéc quan 1y Nha
nuéc trén dia ban quéan, déng thoi chiu su huéng din chuyén méon nghiép vu cua Vian
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd.

Pieu 2. Nhiém vu va quyen han

Vian phong HG1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén c6 cac nhi¢ém vu va
quyén han chu yéu sau:

- Xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac, lich lam viéc cua ny ban nhan dan
quan. Kiém tra, don dbc cac don vi thudc Uy ban nhan dan quan trién khai t6 chirc thyc
hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac va cac chi dao cua ny ban nhan dan quan.

- T6 chirc cong tac thu thap tu lidu, xir Iy thong tin va tong hop bao céo so két,
tong két tinh hinh trén céc linh vuc hoat dong cuia Uy ban nhan dan quan.

- Thyc hién cong tac quan 1y hanh chinh cac van ban ctia cac co quan Nha nudc
gti dén Uy ban nhan dan quén, xtr 1y sao y, sao luc, truyén dat cac chi truong, chinh
sach cac van ban chi dao ciia Chinh phu, Bo nganh Trung wong, Uy ban nhan dan va
cac S&, nganh thanh phd phuc vu cong tic quan 1y, chi dao va diéu hanh caa Uy ban
nhan dan quan. T chirc quan 1y cap nhat, luu trit khai thac van ban phat hanh, van
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ban dén ctia Uy ban nhan dan quan theo quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu trit va
Quy ché lam viéc cta Uy ban nhan dan quéan.

- Pon ddc cac co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan quéan chuan bi cac phuong
an, dé 4n, hd so vén ban can thiét phuc vu cac hoi nghi, cudc hop do Uy ban nhan dan
quan chu tri. Thuc hién viéc tham tra vé thu tuc hanh chinh, noi dung, hinh thuc va
thé thirc cac van ban do cac co quan don vi chi tri soan thao trinh Uy ban nhan dan
quan ky. Phdi hop, trao doi voi co quan chu tri soan thao dé chinh stra cho phu hop,
dam bao vé chuyén mén va tinh thong nhat ctia vin ban theo quy dinh cua phap luat.

- T6 chtic bd phén thuc hién nghi¢p vu hanh chinh cong theo co ché “mot ctra”
dé ti€p nhan, nghién ctru, thu ly va phoi hop véi cadc nganh chirc ndng gidi quyét cac
ho so hanh chinh cua cong dan va céc t6 chuec.

- T6 chtic cong tac tiép dan, theo ddi két qua giai quyét ho so, don thu khiéu nai

té cdo cua cong dan.

- Quan ly hé thong mang vi tinh, truyén thong dit li¢u thong tin ciia quén.

- Bdo dam céc diéu kién lam viéc va phuc vu hau can cho hoat dong cua Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan. Phoi hop v6i cac Phong chuyén mon trong
co ché “mot dau” dé thyc hi¢n tot cong tac cap phat luong va giai quyét kinh phi hoat
dong cho don vi.

- Quan 1y tai san cua co quan, t6 chirc cong tac bao vé ndi bg, bao v¢ tai li¢u, tai
san va tru s co quan.

Diéu 3. Tham quyén ky van ban

- Chanh, Pho Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan duoc ky
cac thong bao két luan cudc hop, céc van ban truyén dat chi dao cua Chu tich, Pho
Chu tich [i]y ban nhan dan quan vdi tu cach thira 1€nh Uy ban nhan dan quéan hoac
thira 1énh Chu tich Uy ban nhan dan quan, nhitng vin ban nay nhat thiét phai duoc
Chu tich hodc Pho Chu tich Uy ban nhan dan phu trach khéi duyét thong qua ndi
dung trudc khi Chanh, Pho Vin phong ky, vin ban nay mang tiéu dé Uy ban nhéan
dan va dong dau Uy ban nhin dan quan. Ngoai ra, trong truong hop do yéu cau
nhiém vu va xét thay can thiét, Chu tich Uy ban nhan din quin s& Gy quyén thém
bang vin ban cu thé.

- Pbi voi cac van ban mang tinh chat, noi dung cong viéc cia Van phong Hoi
doéng nhan dan va Uy ban nhan dan thi Chanh, Phé Vian phong ky theo chirc ning
phan cong va dong dau Vin phong.
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Chuong II
TO CHUC BQ MAY

Piéu 4. Co ché td chirc hoat dong

Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan t6 chirc va hoat dong theo
ché do Thu trudng, 6 tu cach phap nhan, con dau riéng.

Pi¢u 5. B6 may
1. Ban lanh dao Van phong:

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan c6 01 Chanh Vin
phong va 03 Pho Chanh Van phong.

Chanh Van phong:

- Chiju trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan
va trudce phap luat vé tO chtre thue hién chic nang, nhiém vy, tham quyén dugc giao
cho Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac, bdo céo so két, téng két hoat dong,
bdo cdo kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan quin va cac bao
cao khac cua Uy ban nhan dan quan theo su chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan quan.

- Theo di, don dbc cac co quan chuyén mén, co quan thudc Uy ban nhan dan
quan, Uy ban nhan dan phuong thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac caa Uy

ban nhan dan quan.

- Xay dung, trinh Uy ban nhan dan quan thong qua va gitp Uy ban nhan dan
quan kiém tra, d6n ddc, téng két viée thuc hién Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan
dan. Giap Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan quan to chirc thuc hién quy
ché phdi hop cong tac gitra Uy ban nhan dan quan v6i Thudng truc Quan ty, Thudng
truc Hoi dong nhan déan, Toa an nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan, Uy ban Mit tran
T6 qubc Viét Nam, cac doan thé nhan dan cung cép.

- Theo ddi, nam tinh hinh hoat dong chung ctia Uy ban nhan dan, t6 chtic viéc
thu thap tong hop va cung cap thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan
dan, Chu tich, Phé Chii tich Uy ban nhan dan quén.

- Tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan quan td chire thuc hién Quyét dinh
s6 181/2003/QP-TTg ngay 24 thang 9 nim 2003 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc
ban hanh quy ché thuc hién co ché “mét ctra” tai co quan hanh chinh Nha nuéce ¢ dia
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phuong; to chirc bd phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua theo co ché “mét cura”
ctia Uy ban nhan dan quan.

- Bao dam cac diéu kién 1am viéc va t6 chirc phuc vu cac hoat dong cua Hoi
déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan quan, Uy ban nhan dan, Chu tich va
Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan quan.

- Quan ly théng nhat viéc ban hanh, cong bd vian ban cia Hoi dong nhan dén,
Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan quéan.

- Giai quyét mét sd cong viéc cu thé khac do Chu tich, Phé Chu tich ij ban
nhan dan quan giao.

- Trong diéu hanh hoat déng cua co quan, Chanh Vin phong phu trach chung
cac t0, cac bod phan, to chirc moi quan hé phdi hop gilta cac to, bd phan cia Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan, diéu hanh thuc hién cac yéu cau
nhiém vu cong tac cua co quan. Phu trach cong tac td chirc, tai vu, chu tai khoan,
quan ly kinh phi hoat dong ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan
quan theo co ché “mot cira, mot dau”,

- Trong cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai t6 cdo, Chanh Vin phong cé trach
nhiém:

+ BO tri phong lam viéc, noi don tiép cong dan bao dam thuan loi, dé dang.

+ Phéi hop v6i Chanh Thanh tra quan xay dung lich tiép dan cta Uy ban nhan
dan quan.

+ Tra 10i duong su ¢6 don, thu kién nghi, khiéu nai, to cdo khi dugc Chu tich
hozc Pho Chu tich ty quyén.

Pho Chanh Van phong:

Phé Chanh Vin phong chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong vé cac noi
dung cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong, tham gia y kién v4i Chanh Vin
phong vé nhitng cong viéc chung ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan va dugc thay mat Chanh Van phong ky cac van ban, thu moi theo ndi1 dung dugce
phéan cong phu trach.

+ Phé Chanh Vin phong phu trach cong tic nghién ciru tong hop:

- Cung Chanh Vin phong phdi hop véi cac phong, ban, don vi tham muu xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tac phuc vu su diéu hanh chi dao cua Uy ban nhan
dan quan.
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- Chiju trach nhiém tong hop tinh hinh kinh té x4 hoi ctia quan, cic trong tam,
chuyén dé cong tac trén cac linh vuc hoat dong cia quan.

- Phan cong, d6n dbc can b nghién ciru tong hop va cac chuyén vién trong viéc
theo doi, nim tinh hinh hoat dong cua cac nganh, don vi, két qua trién khai td chuc
thuc hién cac chuong trinh, ké hoach va cac chi dao cua Uy ban nhan dan quan tai co
50, tong hop bao co dinh ky cho Uy ban nhan dan quén va thanh phd theo quy dinh.

- Tham muu hoan chinh céc vin ban, cac dé an do céc phong, ban, don vi va can
bd nghién ctru tong hop soan thao theo yéu cau chi dao ctia Chu tich, Pho Chu tich
Uy ban nhan dan quan.

- Truc tiép phu trach T6 Nghién ciru tong hop va T6 Tin hoc quan tri mang.
+ Pho Chanh Van phong phu trach hanh chinh quan tri:

- Chiu trach nhiém quan ly diéu hanh cong tac hanh chinh, quéan tri, hau can
phuc vu yéu cau hoat dong cua Hoi déng nhan dan va Uy ban nhéan dan quan.

- Phan cong va kiém tra cdc bo phan lién quan trong viéc in an phat hanh vin
ban, thu mdi hop, t6 chirc phuc vu cac cudc hdi nghi, tiép khach d6i ngoai, cac hoat
dong 18 hoi, Tét.

- Quan ly co s& vat chét, tai san phuong tién van chuyén, trang thiét bi phuc vu
yéu cau lam viéc ciia Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan quéan. Phéi
hop véi cac phong, ban, don vi quan 1y cac thiét bj co s vat chat ciia cac don vi
trong khu vuc. Theo doi viéc stra chira try s& lam vi¢c, may moc thiét bi... cia co
quan va cac phong, ban, don vi trong co ché “mot cira”.

- Gitp Chanh Vin phong trong viéc giai quyét cong viéc ndi bo co quan, quan ly
cac khoan thu chi, mua sam trang thiét bi, vin phong pham... theo dung thu tuc, ché
do tai chinh ké toan.

- Truc tiép phu trach Tb Vian thu luu trit va TH Quan tri tai vu.

+ Phé Chanh Vin phong phu trach To nghiép vu hanh chinh cong:

- Chiu trach nhiém quan ly, t6 churc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc
chtrc nang, nhiém vu ctia T6 nghiép vu hanh chinh cong theo quy ché hoat dong dugc
Uy ban nhan dan quan ban hanh.

- Truc tiép ky cac van ban trinh Uy ban nhan dan quin xem xét quyét dinh viéc
giai quyét cac hd so hanh chinh cua cong dan, dam bao ding quy dinh va quy trinh
giai quyét ho so hanh chinh dugc ban hanh. Ky cac van ban tra 15i cho cong dan va t6
chtrc lién quan dén tac nghiép cong viéc hanh chinh cong.
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2. Céac T6 chuyén mén:
T6 Vin thu luu trit:

- Tiép nhan 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.

- Panh may, sao chup, in 4n phat hanh cac vin ban ctua Thuong truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan va
cac cong van di dén, thu moi do Chanh, Phé Chanh Vin phong xu 1y, dam bao ding
thu tuc hanh chinh trong quan ly van thu, luu trir van ban.

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

Té Tin hoc quén tri mang:

- Quan ly hé thong mang vi tinh, dam bao truyén thong dir liéu thong tin tir quan
vé thanh phd va tir quan dén cac co quan don vi, Uy ban nhan dan 14 phuong. Quan
1y Trang tin dién tr website cia quan.

- Phéi hop voi T6 Vian thu luu trit trong viéc cap nhat dir liéu cong vian di dén
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh va truy cap dir liéu ctia Hoi déng nhan dan va Uy

ban nhan dan quan.
T Nghién ctru tong hop:

T6 ¢6 nhiém vu theo ddi, ndm tinh hinh hoat dong cua cac nganh, cac don vi,
cac phudng, tong hop tinh hinh, dé xuét ¥ kién giai quyét cac van dé thudc pham vi

dugc phan cong, gom mdt s6 nhiém vu cu thé nhu sau:

- Ndm tinh hinh hoat dong cua cac co quan don vi co s0, Uy ban nhan dan 14
phuong, két qua trién khai to chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac va
cong tac chi dao ctia Uy ban nhan dan quén theo linh vuc dugc phan cong, trén co s
d6 tong hop 1am bao cao dinh ky (tuan, thang, 6 thang, quy, ndm) va cic bao cio
chuyén dé. Pon dbc nhic nhé cac don vi thue hién cac yéu cau chi dao ctia Chu tich,
Phé Chi tich Uy ban nhan dan quan.

- b€ xuat y kién trong viéc xay dung chuong trinh, lich cong tic cia Uy ban
nhan dan quan.

- Phoi hop, don doc cac co quan, cac nganh c¢o li€én quan trong viéc chuan bi ndi
dung cac cudc hdi nghi, cudc hop trién khai cong tac (ndéi dung, tai liéu, thanh phan
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tham dy hoi nghi..) va c6 trach nhiém tham dy, ghi bién ban cac cuoc hop do Thuong
truc Uy ban nhan dan quan chu tri (trtr cac cudc hop cua Hoi déng, Ban chi dao s€ do
Thuong truc HO1 déng, Thuong truc Ban chi dao hoac bd phan Thuong truc gitip viée
cho Ho1 déng, Ban chi dao chiu trach nhi€ém chinh trong vi¢c 1ap bi€n ban, can bo
nghién ctru tong hop du ndm tinh hinh va ghi s6 hop dé luu theo ddi).

- Ra soat chinh 1y vé mat tur ngir, ndi dung, hinh thirc... cua cac van ban do cac
nganh, cac don vi du thao trinh Thudng tryc Uy ban nhan dan quan ky nham dam bao
tinh phap 1y, diy dii vé ndi dung va ding thii tuc hanh chinh vé mat vin ban. Dy thao
cac van ban phap quy khong thudc chirc ning cua cac Phong chuyén mén do Uy ban
nhan dan quan giao.

- Puoc tham dyu céc cudc hop cia cac nganh, cac don vi co s¢ thudc quan khi ban
dén cong tac chung, cac van dé thudc pham vi lién quan, thudc chirc nang cua can bo
nghién ctru tong hop dugce phan cong can phai nim, dugc cung cip cac vin ban cia
cac co quan Trung wong, thanh phd ban hanh thudc pham vi cong tac duoc phan cong.

Céan bd nghién ctu tong hop can nam chic chu truong, chinh sach ciia Nha
nuéc, cac quy dinh phap luat, quy tac hanh chinh, noi dung yéu cau nhiém vu cia
linh vyc cong tac dugc phan cong, suu tam, tich iy, hé théng hoa tu li¢u phuc vu yéu
cdu cong tac.

- Can bo Td Nghién ctru tong hop dugc phan cong theo timg linh vuc cong viée
ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan déan, cua Chu tich, cac Pho Chu
tich Uy ban nhéan dan quan. Cu thé:

- Céan b truc tiép gitip viée cho co quan Thuong tryc Hoi ddng nhan dan.

- Can bd chuyén trach thi dua 1a Uy vién Thuong truc Hoi dong thi dua khen
thudng.

- Can bo chuyén trach tiép dan, giai quyét don thu khiéu nai t6 céo.

- Can bo theo ddi khéi kinh té, khdi quan 1y d6 thi, xdy dung co ban, khdi vin
hoa xa hoi, khdi ndi chinh va khéi phudng.

T6 Quan tri - Tai vu:

- Bao dam t6t cac yéu cau phuc vu cho hoat dong cua Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan lic binh thudng cling nhu khi c6 yéu ciu dot xudt vé mit vat chat,
phuong tién k¥ thuat.

- T6 chirc phuc vu cac hoi nghi, tiép khach, cac dip 18, Tét, viéc di lai cong tac,
d6i ngoai cua Uy ban nhan dan quan.
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- Gitp Chéanh Van phong trong viéc dy tru kinh phi va quan 1y cac khoan thu chi
trong qué trinh hoat dong ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan, cia Vian
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan va cic Phong chuyén mon chung tai
khoan theo dung quy dinh vé ché d¢ tai chinh - ké toan va quy ché chi tiéu noi bo
dugc Uy ban nhan dan quin phé duyét hang nam.

- Quan ly duy tu bdo tri, stra chita co s¢ vat chit, tai san, phuong tién van
chuyén, may méc, trang thiét bi dién nudc, phuc vu yéu cau chung ciia cic co quan
don vi trong khu vuc tru s& Uy ban nhan dan quan, héi truong, phong hop va céc
phong lam viéc ctua Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan va Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quéan.

- T6 chtic, kiém tra, don doc cong tac bdo v¢ co quan, ddm bao an ninh trat tu
phong chay chira chay, ddm bdo an toan co quan, thuc hién cong s& van minh sach dep.

T6 Nghiép vu hanh chinh cong:

- Tiép nhan nghién ctru thy 1y va truc tiép tham muu trinh Uy ban nhan dan quan
xem xét giai quyét cac hd so hanh chinh cta cong dan va cac don vi c6 nhu cau giai
quyét trén cac linh vuc: dang ky kinh doanh, nha dt, xay dung cong trinh d6 thi, dam
bao viéc hoan tra ho so, gidy to lai cho dan va cac don vi dung thoi han quy dinh.

- Phéi hop, quan hé truc tiép véi cac Phong, don vi chitc ning trong qué trinh
thu 1y giai quyét cac ho so hanh chinh ctia cong dan.

Chuong 111
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Picu 6. Ché dj lam viéc

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan lam viéc tir thir hai dén
thtr sau hang tuan. Nghi lam viéc vao ngay tht bay, chu nhat va cac ngay 18, Tét theo
quy dinh chung.

2. Gio 1am viée: lam viéc ding gio va du 8 gio/ngay (sang tir 7 gio 30 dén 11
gid 30, chiéu tir 13 gio dén 17 gio)

Can bd, cong churc phai c6 mat tai noi lam viéc ding gid quy dinh (trir trudng
hop di hoi hop, di cong tac bén ngoai). Ting bd phan phai ¢6 ngudi truc dé tiép nhan
va giai quyét cong viéc.

3. Can bg, cong chirc c6 bang tén, chic vu, chirc danh dat tai ban lam viéc va
deo thé cong chuc theo quy dinh.
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4. Trong cong tac tiép cong dan va cac co quan don vi dén lién hé giai quyét
cong vigc, can by, cong chirc phai c6 thai do an can, lich sy, tan tinh huong dan giai
thich, gitip d&. Néu cao tinh than trach nhiém, giai quyét cong viéc theo ding chuc
ning, nhiém vu va cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc. Trong giao tiép phai gitt
vitng nguyén tic khong gy phién ha cho dan, khong dun day cong viéc cling khong
vuot qua chirc nang nhiém vu dugc phan cong.

5. Tung thanh vién trong Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan co
trach nhiém cing nhau giup d& va phdi hop hd trg cho nhau dé hoan thanh nhiém vu
thuong xuyén ctia co quan va phai thuc hién cic yéu cau cong tac dot xuat cia co
quan khi dugc phan cong, néu cao tinh than trach nhiém, phan dau hoan thanh cong
viéc duogc giao, sdng chan hoa véi dong doi, cé y thirc xay dung doan két thong nhat
trong co quan va ludn tu dudng rén luyén pham chat dao dirc, nang lyc chuyén mon.
Néu cao y thitc canh giac cach mang, gitt gin bi mat co quan, bi mat Nha nudc
nghiém chinh chap hanh cic chu truong chinh sach cua Nha nudc. Thyuc hanh tiét
kiém, bdo v¢ cua cong, bdo vé tai san xa hoi chu nghia.

Piéu 7. Ché d thong tin bao cio

- Véan phong Hoi déng nhan dan va [i]y ban nhan dan quan thuc hién ché do thong
tin bao cdo (tuan, thang, quy, 6 thang, ndm) theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan quan
va Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd. Thuc hién cic bao
cao chuyén dé, dot xuét khac theo yéu cau chi dao cta lanh dao quan va thanh phé.

- Hang tuan, cac chuyén vién va phu trach tirng bo phan c6 nhiém vu thong tin
va bdo céo nhitng cong viéc khdi minh phu trach cho Chanh Vin phong (vao ngay
cudi tuan). Trén co sé d6, Chanh Vin phong tong hop tinh hinh bao cdo trong giao
ban Thuong truc Uy ban. Trong qua trinh cong tac, néu c6 tinh huéng dot bién cuy thé
nao, cac chuyén vién phai kip thoi thong tin, bao cao ngay cho Thuong truc Uy ban
va Chanh Vin phong dé giai quyét trong pham vi chtic ning va quyén han.

- Chanh Vin phong chiu trach nhiém dam bao thoi gian ché do thong tin, bao
c4o dinh ky hoic dot xuat theo quy dinh.

Picu 8. Ché d¢ hoi hop

- Tuing Tb, timg bd phan phat huy quy ché dan chil co quan, thuc hién ché do
sinh hoat dinh ky hang thang, qua d6 kiém diém cong viéc ctia T6, cia timg thanh
vién trong T, du kién cong tac sép t&i, binh bau thi dua. Sau cudc hop cua cac Td,
lanh dao Van phong sé& c6 cudc hop vdi Cong doan co quan va To trudng cac To dé
danh gia hoat dong chung cua Vin phong trong thang, thong nhat chuong trinh cong
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tac sap to1, phan cong trach nhiém, giai quyét cac kién nghi cua moéi To, cua can bg -
cong chtrc trong don vi

- Pinh ky hang quy, 6 thang, ndm sinh hoat toan co quan dé danh gia tinh hinh
thuc hién nhiém vu.

Ngoai ra, Van phong c6 thé to chirc cudc hop bat thuong phd bién trién khai
nhirng cong vi¢c dot xuét cta thanh phé hodc cua quan.

Piéu 9. Mdi quan hé cong tac
1. B6i v6i Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh pho:

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan chiu sy huéng dan
chuyén mén nghiép vu ctia Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh
phd, c6 trach nhiém bao cdo tinh hinh hoat dong cho Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan thanh phé theo quy dinh.

2. Béi véi Van phong Quéan uy:

- Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan quan hé chit ché véi
Vin phong Quén ay trén co sd hiép dong cong tac, phdi hop chuong trinh lam viéc,
lich cong tac, cung cép thong tin, tai liéu phuc vu cho su lanh dao théng nhét cta
Quén uy va Uy ban nhan dan quan.

- Phéi hop giita 2 Van phong va cac don vi nganh chiic ning dé chuan bi noi
dung cudc hop dinh ky ctia Thuong truc Quan Gy va Thuong truc Hoi ddong nhan dan
va Uy ban nhan dan quan.

3. P61 vai cac Phong chuyén mon, Uy ban nhan dan cac phuong va cac don vi
thudc quan.

- Vin phong thuc hién mdi quan hé binh dang, phdi hop trén co s¢ chirc ning,
nhiém vu duoc quy dinh dé t6 chirc cong tac thong tin, ndm tinh hinh hoat dong trén
cac linh vuc, theo di, dén dbc viée thuc hién cac chu truong chinh sach, cac van ban
chi dao cta cap trén va ciia Uy ban nhan dan quan. Phdi hop x4y dung chuong trinh
cong tac, lich lam viéc va ndi dung cac cudc hop cua Thuong truc Uy ban nhan dan
vo1 cac don vi, cac phuong.

- Phéi hop, trao ddi v6i cac Phong chuyén mon, phudng va cac don vi truc thude
quan vé thu tuc hanh chinh, quy ché, vé cong van gidy to, vé 1ap hd so dé an trinh Uy
ban nhan dan quén, ho so luu trit, 1& 16i 1lam viéc, bao dam c6 su phdi hop trén dudi
kip thoi dong bo.
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- Phéi hop vé6i cac Phong chire ning trong co ché “mot ddu” dé thuc hién ding
quy ché uy nhiém va giai quyét tét cac nhu cau kinh phi hoat dong ctia don vi: Thu
truong cac Phong chiu trach nhi¢ém quan 1y cac khodn chi cua don vi minh ding quy
dinh vé quan 1y ngan sach va quy ché chi tiéu ndi bé duoc Uy ban nhan dan quin phé
duyét. Vian phong co6 trach nhiém lién hé cac nganh chirc ning va Kho bac dé dam
bao kinh phi va quyét toan kinh phi, thuc hién cong khai du todn ngan sach hang nam
cho cac don vi theo quy dinh.

4. Bo61 voi Uy ban Mét tran T6 qudc, cac doan thé va cac co quan nganh doc.

Vin phong giup Thudng truc Hoi dong nhan dan, Thuong truc Uy ban nhan dan
quan gitr mbi quan hé chat ch€ va thuc hi¢n tdt co ché phéi hop véi Uy ban Mat tran
T quéc va cac doan thé, véi Toa an nhan dan, Vién Kiém sat nhan dan quan trong
thuc hién nhiém vu kinh té x4 hoi ctia quan, hd tro cho cac hoat dong doan thé va cac
phong trao chung cua co quan don vi.

Piéu 10. Ché @9 khen thwong, ky luat

Cén b, cong chirc cua Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan duoc
khen thudng hodc ky luat tily vao mic d6 hoan thanh cong tac chuyén mon, gan lién
v6i viée chap hanh ndi quy co quan, thong qua nhan xét danh gia két qua cong viéc
hang thang, quy, 6 thang, nam.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 11. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan c6
trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién, néu co
nhig kho khin vuéng mic, Chanh Vin phong trao doi théng nhét voi Phong Noi vu
quan dé xuat Uy ban nhin dan quan diéu chinh, b6 sung, sira d6i cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Trinh Van Thinh



