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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
QUAN 12 Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 03/2007/QD-UBND-VP Qudn 12, ngay 30 thang 3 nam 2007
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén 12

UY BAN NHAN DAN QUAN 12

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

Can ctr Quyét dinh s6 176/2006/QD-UBND ngay 21 thang 8 nim 2006 cua Uy
ban nhan dan quan 12 vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cla Uy ban nhan dan quan

12 nhiém ky 2004 - 2009;

Xét d¢ nghi ctia Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén quan,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché to chirc va hoat dong cua
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thuéc Uy ban nhan dan quan 12.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 07 ngdy, ké tir ngay ky va thay thé cac
quyét dinh trudc ddy vé hoat dong ciia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan quan.

Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan, Thu
trudng cac don vi co lién quan cung tap thé can bd, cong nhan vién chirc Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dang Van Durc
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
QUAN 12 Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Vé to chirc va hoat dong ciia Vin phong Hoi dong nhin din
va Uy ban nhén din quin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/2007/0P-UBND-VP
ngay 30 thang 3 nam 2007 ciia Uy ban nhén déan qudn 12)

Chuong 1
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Chirc ning

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quén (sau day viét tat 1a VP.
HDND va UBND/Q) la co quan hanh chinh Nha nuéc va l1a co quan chuyén mon
thuoc Uy ban nhan dan quan (UBND quén) chiu su lanh dao va quan Iy truc tiép,
toan dién ctia Thudng truc UBND quan. Pong thoi chiu sy hudng din chuyén mon,
nghiép vu ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd.

VP. HDND va UBND/Q ¢6 chttc ndang tham muu, gitp viéc cho Thuong truc
UBND quan thuc hién chirc ning quan Iy Nha nudc trén tit ca cac linh vuc theo dung
luat phap, chinh sach, cac Nghi quyét ciia Pang, Nha nude va ciia Thanh phd.

VP. HDND va UBND/Q c6 con dau riéng, dugc mé tai khodn tai Kho bac Nha
nudc quan dé hoat dong.

VP. HDND va UBND/Q thuc hién chirc nang ddi noi, ddi ngoai.

Piéu 2. Nhiém vu

2.1. Dy kién chuong trinh lam vi¢c cia UBND quén, chuén bj ndi dung cac phién
hop ctia HDND va UBND quan, gitip Uy ban nhan dan quan to chuc, theo ddi, kiém
tra, don dbc céac co quan chuyén mon tryc thuoc UBND quéan thuc hién cac quyét dinh,
chi thi, chu truong, chinh sach cua Nha nudc va cac chuong trinh ké hoach da dinh.

2.2. Phéi hop véi Thuong truc Hoi dong nhan dan quin dé chuan bi ndi dung
cho cac ky hop HDND quén va don ddc cac phong, ban, nganh thudc quan tra 10i,
giai quyét cac kién nghi cta cir tri trude va sau cac ky hop HDND quan.
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2.3. To chirc cong tac tu liéu, thu thap xir Iy thong tin thudng xuyén, thuc hién
bao céo tong hop dinh ky va dot xuat hodc bao cao chuyén dé, dam bao phan anh kip
thoi, chinh xac cdc mat hoat dong ctiia Quén, nham phuc vu cong tac quan ly, chi dao
va diéu hanh cuia UBND quan.

2.4. Tham dinh, don ddc viéc chuan bi phuong an, dé 4n, van ban do cac co
quan chuyén mon thugc UBND quén dy thdo, trinh UBND quan phé duyét, ky ban
hanh dam bao ding yéu cau, nodi dung, thé thirc van ban, trinh tu tha tuc, dang chu
truong va phép luat cua Nha nudec.

2.5. Quan ly cong tac hanh chinh, van thu, luu triY, tiép nhan va phat hanh cong
van, dong thoi theo ddi, don ddc viée thuc hién.

2.6. TO chuc cong tac tiép cong dan, ti€p nhan don thu khiéu nai, t0 cdo cua
cong dan theo quy dinh cua phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan quéan, theo
doi, don doc viéc gidi quyét cac don thu cua cac nganh chirc nang, cac co quan

chuyén mon lién quan.

2.7. To6 chuc thuc hién quy trinh ti€p nhan va trd ho so theo co ché hanh chinh
“mdt ctra, mOt dau” nham phuc vu cho yéu cau gidi quyét cong vi¢c cia cong dan, td
chuc dén lién hé tai Uy ban nhan dan quan.

2.8. Bao dam thuc hién viéc diéu hanh ngan sach ciia Van phong theo ding Luat
Ngan sach Nha nudc, dam bao cac diéu kién, phuong tién lam viéc cho hoat dong cua
Thuodng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan. T6 chic phuc vu va tiép
khach dén cong tac, lam viéc v6i Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén.

2.9. La thuong truc Ban Chi dao Cai cach hanh chinh va Ban Chi dao céc Pé 4n
vé cong nghé thong tin cua quan, phu trach hé théng mang ciia quan.

2.10. Truyén dat y kién chi dao két luan ctia TT.UBND quén dén cdc co quan
chuyén mén, UBND phuong thuyc hién, theo doi két qud thuc hién va bao cao
TT.UBND quan.

Piéu 3. Quyén han

3.1. Pugc yéu cAu cac co quan, don vi truc thugc UBND quéan cung cép s6 liéu,
tu lidu c6 lién quan dé phuc vu cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh cia Thuong truc
HDND va UBND quén.

3.2. Bugc ky cac van ban thudc chic nang, nhiém vy, quyén han cuia VP.HDND
va UBND/Q, dugc thtra 1énh Chu tich UBND quan ky cac thong bao, cac cong van
hanh chinh thong thuong, ky sao y van ban cia cac co quan Trung wong, Thanh phd
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guri cac nganh, don vi va UBND cac phuong.

3.3. Khi Chu tich hodc Phé Chu tich quan uy quyén, duoc thuc hién ndi dung
cong van dén va thu moi hop; duoc thira 1énh ky cac vin ban hudng dan, truyén dat
chu truong, y kién chi dao cta cép trén va UBND quan cho cac nganh, cac don vi va
UBND phuong trong quan.

3.4. Tham gia cac Hoi déng, Ban Chi dao va td chirc khac khi duoc phan cong
c6 tinh chét tu vdn do UBND quan thanh 1ap, nham thu thap, xir Iy va tong hop tinh
hinh chung trong quan.

3.5. Chu tri cac cudc hop do TT.UBND quan ty quyén.

3.6. Triéu tap cac co quan chuyén mén hop dot xuat theo yéu cau cia TT.UBND

quan.

Ngoai nhitng nhiém vu va quyén han tai Piéu 2 va Diéu 3 néu trén, Vin phong
HDND va UBND/Q con dugc UBND quan uy quyén thuc hién thém mot s6 nhiém
vu va quyén han khi can thiét, do chi tich UBND quan quyét dinh.

Chwong 11
CO CAU TO CHUC CUA VAN PHONG

Piéu 4. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén lam viéc theo
ché do tha truong, c6 Chanh Vin phong va tir 2 ¢én 3 Pho Chanh Vian phong gitp
vi¢c cho Chanh Van phong.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Chanh Vin phong

5.1. Chanh Vian phong 1a ngudi lanh dao va diéu hanh moi hoat dong ctia Vian
phong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc quy dinh; chiu trach nhi¢m trude Chu tich Uy
ban nhan dan quan vé toan bd cong tac cia Vin phong, cu thé 1a:

5.1.1. T churc thuc hién cac nhiém vu cua Vin phong da dugc quy dinh tai Diéu
2 ctua Quy dinh nay.

5.1.2. Pugc giai quyét mot sd cong viée cu thé theo sy Gy quyén cua Chu tich
Uy ban nhan dan quan:

Thira 1énh Chu tich Uy ban nhan dan quan ky cic van ban thudc pham vi diéu
hanh, phéi hop, don ddc cac cép, cac nganh thudc quan chuan bi cac dé an, ké hoach,
chuong trinh trinh Hi déng nhan dan va Uy ban nhan dan quan; thu moi hop Uy ban
nhan dan quén; théng béo truyén dat ¥ kién ciia Uy ban nhan dan quan, Cha tich Uy
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ban nhan dan quan cho céc cap, cac nganh trong quan; sao chup cac van ban, ky giay
di cong tac cho can bd - cong chire thudc Uy ban nhan dan quan quan ly.

5.1.3. T6 chtre thue hién déy du cac ché do, chinh sach cua bang va Nha nudc,
cac nghi quyét cua Hoi dong nhan dan; Quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan
quan, trong co quan Van phong.

5.1.4. Lam chu tai khoan va quan ly cac hoat dong thu - chi ngan sach ctia Van
phong theo quy dinh cua phép luat.

5.1.5. Chanh Vin phong 1a nguoi phat ngdn chinh thirc ctia Uy ban nhan dan quan.
5.2. Chanh Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan quin bd nhiém, mién

nhiém sau khi c6 thoa thuan bang vin ban cua Chanh Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan thanh phd.

5.3. Tryc tiép chi dao, quan 1y diéu hanh To Tiép cong dan, Thuong truc Hoi
déng thi dua va hoat dong khdi nodi chinh.

Piéu 6. Ph6 Chanh Vin phong

- Gitp viéc cho Chanh Van phong c¢6 cdc Pho Chanh Van phong. Chanh Van
phong phan cong Phé Chanh Vin phong phu trach mét hoic mét sb linh vuc cong tac
theo chirc nang nhiém vu cua Van phong.

- Phé Chanh Vian phong chiu trach nhiém truée Chanh Vian phong vé cac noi
dung cong viéc thudc linh vuc dugc phan coéng, tham gia ¥ kién va cung chiu trach
nhiém véi Chanh Vin phong trudc Thuong truc UBND quan vé nhimg cong viéc
chung cua Van phong HDND va UBND quéan, dugc uy nhi¢m thay mat Chanh Van
phong ky vin ban theo thAim quyén dugc phéan cong.

- Khi TT.HPND - TT.UBND quén chi dao tryc tiép, Pho Chanh Van phong phai
bao c4o lai cho Chanh Vin phong dé ban bién phap thyuc hién. Trong truong hop phai
thuc hién ngay thi bao cdo lai Chanh Van phong sau khi da thuc hién xong trong thoi
gian som nhat.

- Hang thang c6 trach nhiém bao cdo Chanh Vin phong két qua thuc hién nhiém
vu dugc phan cong va chuong trinh céng tac thang t6i theo linh vuc phu trach, co dé
Xut cac giai phap dé hoan thanh nhiém vy chung ctia Vin phong.

Viéc bd nhiém Phé Chanh Vin phong theo quy dinh quan 1y can bd coéng chirc
cua Quan.

6.1. Nhiém vu cu thé ctia Pho Chanh Vin phong nhu sau:
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6.1.1. Ph6 Chanh Viin phong phu trach tong hop:

- Chiu trach nhiém diéu hanh, phan cong nhi¢ém vy cua cac chuyén vién T Téng
hop, chuyén trach thi dua, T6 Hanh chinh - Vian thu luu trit trong cong tac tham muu
cho Chanh Vin phong vé cac ndi dung cong viéc thudce linh vuc duoc phan cong. Cu
thé 1a chiu trach nhiém vé thé thic, ndi dung cac van ban do Vian phong phat hanh, ké
ca cac van ban do cac phong ban tham muu TT.UBND ky ban hanh. Chiu trach
nhiém vé cong tac soan thdo, in an, phat hanh, luu trir van ban. Téng hop bao cao
cong tac theo dinh ky, dot XUuét, chuyén dé, chuén bi cac bai phat biéu cho lanh dao
khi can.

- Puoc quyén ky cac vin ban: Bao cdo tudn, thong bao két luan ctia Pho Chu
tich UBND quéan, thu moi hop, cong van trao doi nghi¢p vu cong tac gitra Van phong
v6i cac phong, ban thudc quan, ky sao y van ban cua cac co quan Trung uvong, thanh
phé gui cac nganh, don vi va UBND cac phuong, cac vin ban thudc tham quyén cua
Vin phong HPND va UBND quén theo Gy quyén ciia Chanh Vin phong.

- Piéu hanh cong viéc ctua Van phong khi Chanh Vin phong di viang theo uy
quyén ctia Chanh Vin phong. Thay mat Chanh Vin phong giit mdi lién hé véi Uy
ban Mit tran T6 qudc, cac doan thé quén.

6.1.2. Pho Chanh Van phong phu trach tai chinh - quan tri:

- Chju trach nhiém diéu hanh, phan cong nhiém vu cua cac chuyén vién TH Tai
vu, T6 Quan tri, T6 Bao vé - Phuc vu trong cong tac tham muu cho Chanh Van phong
vé cac ndi dung cong viéc thude linh vuc dugc phan cong. Cu thé 1a chiju trach nhiém
viéc quan 1y va sir dung co6 hiéu qua vé co s& vat chat, tai san cla co quan. Chiu trach
nhiém vé cong tac bdo v¢ co quan, cong tac hau can, phuc vu cho TT.UBND va hoat
dong ctia Vian phong, cong tac phong gian bao mat, phong chdng mat cap, phong
chéng chay n...

- Puoc ky xac nhan cac chimg tir quyét toan theo quy dinh, cac céng van trao
d6i nghiép vu cong tac vé tai chinh giita Vin phong v&i cac phong, ban thudc quan.

- Tham muu cho Chanh Vin phong bién phéap st dung tiét kiém kinh phi duoc
cap phat, nhat 1a viéc khoan chi phi hanh chinh.

- Thudng xuyén kiém tra cic phuong tién, co sé vat chét, kip thoi bao tri, duy tu
stra chira tai san dam bao phuc vu t6t cho hoat dong cua Vian phong va cong tac phuc

vu TT.UBND quan.
6.1.3. Pho Chanh Van phong phu trach cai cach hanh chinh:
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- Chiu trach nhi¢m chi dao, quan ly va diéu hanh nhiém vu cia céc chuyén vién
T6 Tin hoc, T6 chuyén trach Cai cach hanh chinh; T Tiép nhén va tra két qua ho so
hanh chinh trong cong tic tham muu cho Chanh Vin phong vé cac ndi dung cong
viéc thude linh vuc dugc phan cong. Cu thé chiu trach nhiém vé viéc trién khai thuc
hién chuong trinh cai cach hanh chinh ctia quan, & cac co quan, don vi chuyén mén
thudc quan va UBND 11 phuodng; quy trinh tiép nhan va tra hd so hanh chinh dam
bao tinh khoa hoc, phéi hop cac phong ban chuyén mén rat ngan thoi gian thy 1y giai
quyét hd so sém hon quy dinh. Kip thoi xir Iy cac tinh hudng gy buc xtc ciia nhan
dan trong qua trinh giai hd so hanh chinh, tranh gdy mét trat tu trong co quan. TH
chirc kiém tra chéo viéc thyc hién cai cach hanh chinh céac co quan va co ché “mot

7
A

ctra, mot dau” tai UBND phuong.

- Puogc quyén ky cac van ban: thuy moi hop, cong vin trao doi nghiép vu cong
tac cai cach hanh chinh gitra Van phong voi cac phong, ban thugc quan, cac ndi dung
khac theo iy quyén ctia Chanh Vin phong.

Piéu 7. Cac To chuyén vién trong Vin phong HPND va UBND

7.1. T chuyén vién gitp viéc Hoi dong nhan dan quan: do Thudng truc Hoi dong
nhan dan quén chon, phan cong va quan 1y trén co sé dé nghi cia Chanh Vin phong.

7.2. Chuyén vién giup viéc Uy ban nhin dan quan: GOm cac chuyén vién dugc
phan cong theo doi mot sO mat cong tac cu thé theo yéu cau cua Uy ban nhan dan quan:

7.2.1. Céc chuyén vién dugc bd tri thanh cac T6 va ¢6 nhiém vu nhu sau:
7.2.1.1. T6 Tong hop - Thi dua:

- Chju trach nhiém tham muu: dy kién chuong trinh lam viéc cia UBND quén,
chuan bi ndi dung cac phién hop cia HDND va UBND quan, gitip Uy ban nhan dan
quan td chire, theo ddi, kiém tra, don ddc céc co quan chuyén moén truc thugc UBND
quéan, thuc hién céc quyét dinh, chi thi, chu truong, chinh sach cua Nha nudc va céc
chuong trinh ké hoach d3 dinh. Tham muu ndi dung dé Van phong chuan bi ndi dung
cho céc ky hop HPDND quén va don ddc cac phong, ban, nganh thudc quén tra 101,
giai quyét cac kién nghi cta cir tri trude va sau cac ky hop HDND quan; thu thap xu
Iy thong tin thudng xuyén, lam bio cio tong hop hodc chuyén dé, dam bao phan anh
kip thoi, chinh xac cac mat hoat dong cua Quan, nham phuc vu cong tac quan 1y, chi
dao va diéu hanh cia UBND quan. Tham tra, dén doc viéc chuén bi phuong an, dé
an, van ban do cac co quan chuyén moén thuoc UBND quan du théao, trinh UBND
quan phé duyét, ky ban hanh dam bao dung yéu cau, ndi dung, tha tuc, dung chu
truong va luat phap ctia Nha nudc.
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- Theo ddi, kiém tra va bao céo cho Thuong truc UBND quan vé két qua thuc
hién cac y kién chi dao cua TT.UBND quan ddi véi céc phong, ban, don vi thudc
quan va UBND 11 phuong.

- Tham muu cong tac thi dua khen thuong va phong trao thi dua yéu nudc cua
quan.

7.2.1.2. T6 Quan tri - Tai vu:

- Chiu trach nhiém vé hoat dong tai chinh cia VP.HPND va UBND quén theo
quy dinh ctia Luat Ngan sach Nha nudc va cic vin ban hudng dan cua Nha nude vé
cong tac lap du toan, quyét toan va diéu hanh dam bao chi ding muc dich, c6 hi¢u
qua, ding quy dinh va huéng dan vé nghiép vu ctia Phong Tai chinh - Ké hoach.

- P6i v6i cac phong, ban sir dung moc dau cia UBND quéan va tai khoan cia
VP.HDND va UBND/Q thi T Quan tri - Tai vu c6 trach nhiém kiém tra trudc khi
x4c nhan va dong déu ho so, chimg tir lién quan; Thu trudng cua don vi sir dung ngin
sach Nha nudc chiu trach nhiém quyét toan theo quy dinh.

- Ngoai ra, T6 Quan tri - Tai chinh chiu trach nhiém quan 1y va bd sung tai san
co quan; phdi hop véi cac don vi trong viée quan 1y, st dung cac phong hop, t6 chirc
phuc vu yéu cu dua can bo di cong tac trong va ngoai quan, thuc hi¢n t6t nhiém vu
bao vé, hau can. Chju trach nhiém vé kinh phi, hau can trong cong tac chuin bi phuc
vu cac cudc hop, hoi nghi 16n, 1& hoi, 1& ky niém ctia UBND quan.

- Kip thoi tham muu lanh dao giai quyét cac ché do tién luong, thudng, ngoai
gi0... cho CBCNVC dang quy dinh Luat Lao dong.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.
7.2.1.3. T6 Hanh chinh - Viin thu luu trit:

- Chiu trach nhiém quan 1y con dAu, thAm dinh vé thé thirc cac van ban trude khi
dong dau, thuc hién nhiém vu van thu, luu trir, phat hanh vin ban, quan 1y ho so, thuc
hién ché do bao mat céc van béan theo ding quy dinh.

- C6 trach nhiém kip thoi gui, nhan va phan phdi coéng van, gidy to dén céac
phong ban, nganh, trung tdam, UBND phuong... hodac cac S& - nganh, UBND thanh
phé trong thoi gian ngin nhat. Truong hop nhitng cong vin, gidy to c6 dong déu “hoa
tdc”, “thuong khan”, “khan” phai duoc xu Iy ngay lac nhan duoc. (Néu ngay nghi thi
bao v€ co quan ¢ trach nhi€ém bao c4do ngay véi Chanh Van phong).

29 ¢ 99 €6

- Vi¢c gui, nhéan, phan phéi cong van “t6i mat”, tuyét mat”, “mat” phai theo
dung ché do gitr gin bi mat cua Nha nudc.
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7.2.1.4. Té Tiép nhén va tra két qua hd so hanh chinh: C6 quy ché lam viéc
riéng.
7.2.1.5. To Tiép cong dan:

- Chiu trach nhiém t6 chtrc hoat dong tiép cong dan dung quy dinh vé ndi quy
tiép cong dan thyc hién dung theo quy dinh tai cac biéu 74, 75, 76, 77 va Diéu 79
Luat Khiéu nai, t6 cao va Nghi dinh s6 89/CP ngay 07 thang 8 nim 1997 ctia Chinh
phu ban hanh Quy ché t6 chuc tiép cong dan.

- Tham muu quy trinh va lich tiép cong dan cta TT. Quan Uy - Hoi déng nhan
dan - Uy ban nhan dan quén theo hudng co ding ky trudc va khi tiép xuc 1a giai
quyét ngay, khong chuyén don 10ng vong; phdi hop cung cic phong, ban thudc
UBND quan giai quyét cac kién nghi cta cong dan dam bao dung thoi gian quy dinh.

- Tham muu TT.UBND quan bién phap giai quyét don, cip nhat, theo ddi don
thu, két qua da giai quyét va ton tai can xir 1y.

- Kip thoi bao cao s lugng don nhan, da giai quyét, sé luong ton va dé xuat
Lanh dao bién phép giai quyét.

7.2.1.6. T6 chuyén trach Cai cach hanh chinh:

- Chiju trach nhiém tham muu chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh cta
quan.

- Pé xuét cac giai phap dé ngay cang hoan thién cong tac tiép cong dan, cai tién
trinh tu giai quyét cac loai hd so hanh chinh, timg budc nang cao hon vé chét lugng
giai quyét ho so hanh chinh cho to chirc va cong dan theo co ché “mdt cira, mot dau”
tai UBND quan va tai UBND phuong. Khong c6 hd so tré hen.

- T6 chirc khao sat sy hai 1ong ctia nhan dén, kip thoi tham muu UBND quan chan
chinh, bo sung, sira d6i nhimg thiéu sét trong qué trinh thyc hién cai cach hanh chinh.

- Xay dung va trién khai thuc hién chuwong trinh hé théng quan 1y chat lugng
theo tiéu chuén ISO.

- Theo ddi, kiém tra va bao céo cho Thuong truc UBND quéan vé két qua thuc
hién cong tac cai cach hanh chinh cua cac phong, ban, don vi thuoc quan va UBND
11 phuong.

7.2.1.7. T6 Phat trién cong nghé thong tin: chiu trach nhiém dam bao k§y thuat
hé théng may tinh cia Van phong HDND va UBND quan, hé théng mang tin hoc ctia
quan va trang thong tin dién tu, vi¢c ng dung cong nghé thong tin trong cong tac
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quan ly Nha nudc trén dia ban quan. Chiu trach nhiém viéc dua cac thong tin trén
trang Website cua quan.

7.2.2. Trong timg giai doan, tly theo tinh hinh nhiém vu va yéu ciu cong tac ciia
Thuodng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan quén, cac T6 chuyén vién s&
duoc srflp xép, bd tri lai hodc thanh lap méi cho phu hop. Mai T chuyén vién co6 1
Lanh dao Vian phong phu trach va 1 T6 truong dé hd tro phdi hop cong tac trong T,
ngoai TO.

T trudng chiu trach nhiém trudc Lanh dao Van phong vé toan bd hoat dong cua
T6. Tong hop két qua hoat dong ctia To va cac van dé phat sinh bao cao véi lanh dao
Vin phong dé giai quyét.

Céc chuyén vién chiu trach nhiém cé nhan, truc tiép vé cong viéc duogc phan
cong trudc Lanh dao Van phong. Céac chuyén vién c6 trach nhiém tham dy cac cudc
hop ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan dé ghi bién ban va
ndm duoc nhitng van dé c6 lién quan dén linh vuc cong tac dugc phan cong, kip thoi
téng hop tinh hinh, du thdo bao cdo, thong bao két luan phuc vu cong tac chi dao,
diéu hanh cua Uy ban nhan dan quén.

Picu 8. Ché d lam viéc, hi hop, bao cdo
8.1. Ché dd 1am viéc:

8.1.1. Chuyén vién, can by phuc vu phai ddm bdo thoi gian lam vi¢c ding quy
dinh va theo su phan cong ctia Lanh dao. Phai deo bang tén khi lam viéc, khi c6 viéc
riéng can giai quyét phai lam don xin phép Chanh hoic Pho Chanh Vian phong. Can
b0, cong chirc, vién chirc Van phong dat dudi sy quan 1y cua Chanh Van phong, gitp
viéc cho Thudng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan theo nhiém vu
dugc Chanh Van phong hodac Phé Chanh Van phong phan cong. Sau khi nghe, lap
bién ban ndi dung cac cudc hop do Thudng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan quan két luan, cac chuyén vién phai béo cdo kip thoi, ddy du ndi dung cho
Chanh, Ph6 Chanh Van phong phu trach biét dé theo doi, tiép tuc chi dao viée t6 chuc
thuc hién nhiém vu ¢ cac Iinh vuc.

8.1.2. Chuyén vién Van phong can ctt theo nhiém vu dugc phan cong cé trach
nhiém nghién ctru dé nim bét cic chu truong, chinh sach lién quan, cip nhat thuong
xuyén d4p ung yéu cau lanh dao chung. Khi soan thdo vin ban phai trinh van ban truc
tiép voi Chanh hodc Pho Chanh Vian phong phu trach dé chinh 1y trude khi trinh
Thuong truc Hoi dong nhan dan va Thuong truc Uy ban nhan dan quan quyét dinh.
Céc chuyén vién chiu trach nhiém vé ndi dung van ban do minh trinh; sau khi van ban
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da chinh ly xong, chuyén vién gui mot ban cho Chanh, Pho Chanh Van phong phu
trach dé biét; néu théy ¢ van dé can xem xét thém thi bao cdo Chanh, Pho Chanh Vin
phong phu trach xin y kién Thuong truc HDND - UBND va thong nhét lai v6i chuyén
vién c6 lién quan; qua trinh thyc hién néu c¢6 vudng méc, can phdi hop véi chuyén vién
khac thi bao cao v6i Chanh hodc Pho Chanh Vin phong phu trach giai quyét.

8.1.3. Pho Chanh Van phong chiu trach nhiém chinh ddi véi linh vuce duge phan
cong trong vi¢c kiém tra, d6n dbc cac don vi truc thude Uy ban nhan dan quén va
chuyén vién thuc hién céc ndi dung chi dao, két luan cua Thuong truc HO1 déng nhan
dan va Thuong truc Uy ban nhan dan quan.

8.1.4. Chanh Vin phong thudng xuyén kiém tra viéc phéi hop cong tac ddi voi
cac Pho Chanh Vin phong, dinh ky sinh hoat v&i can b - céng chuc dé rat kinh
nghiém, giai quyét cac van dé vudng mic va truyén dat chinh sach, cha truong, boi
dudng nghiép vu, chi dao phdi hop cac mit hoat dong ciia Vin phong.

8.2. Ché dd hoi hop:

- Chanh, Pho Chanh Vian phong mdi tuan hop mot 1an vao sang thtr 2 hang tuan.

- Chanh, Pho Chanh Vin phong va cac T6 trudng 02 tuan hop mot 1an vao chiéu
thtr 6 cua tudn tht 2 va thir 4 hang thang.

- M&i T6 02 tuan hop mot 1an vao chiéu thir 6 clia tudn thtr 1 va thir 3 hang thang.

- Cén bo, cong nhén vién co quan hop mdi thang 1 1an vao chiéu tht 6 tuan cudi
cung cua thang.

8.3. Ché do bao cio:

Ngoai cic quy dinh chung, hang thang cac T6, Chanh Vian phong, Pho Chanh
Vin phong phai béo céo két qua thuc hién hang thang va xdy dung ké hoach hoat
dong thang t6i trong pham vi duoc phan cong vao tuan dau tién cia thang.

Diéu 9.

Bién ché ciia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén do Uy
ban nhan dan quan quyét dinh trén co s& chi tiéu bién ché hanh chinh sy nghiép do
Uy ban nhan dan thanh phd giao cho timg quan & mdi thoi ky va cin cir vao tinh chét,
khéi lwong cong viée va tinh hinh can b cua timg dia phuong theo nguyén tic bao
dam tinh gon, lam viéc c6 chét lugng va hi¢u qua cao.

V& tiéu chuén ctia can bo cong chirc Vin phong can clr tiéu chuan cua ngach
cong chic hanh chinh Nha nudc ban hanh va nhu cau cong tac cua Hoi dong nhan
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dan va Uy ban nhan dan quan dé tuyén chon, sip xép, bd tri can bd - cong chirc cho
phu hop, dam bao ¢o phém chit dao duc tot, 6 trinh d6 chuyén mon, nang lyc, kinh
nghiém. Viéc tuyén dung can bd - cong chirc phai theo diing quy dinh cta phap luat
va quy dinh ctia Uy ban nhé4n dén quan.

Chuwong 111
MOI QUAN HE CONG TAC CUA VAN PHONG

Pi¢u 10. Quan h¢ giira Vin phong véi Thuong truc Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhéan dan quin

Vin phong chiu su chi dao truc tiép ctia Uy ban nhan dan quin vé cong tac, to
chirc, bién ché. Chanh Van phong chiu trach nhiém trude Chu tich Hoi dé)ng nhan
dan va Chu tich ij ban nhan dan quan vé t6 chirc chi dao, diéu hanh toan bd hoat
dong cta Van phong; 1am dau méi diéu hoa phdi hop thuc hién chuong trinh cong tac
tun, thang, quy, 6 thang va nam; chiu trach nhi¢m tiép nhan chu truong, td chirc thuc
hién cacy kién chi dao cua Thuong truc Ho1 déng nhan dan - Uy ban nhan dan quan;
thuong xuyén bao cdo tinh hinh cho Thudng truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan quan va dé xuat y kién giai quyét cac van dé phat sinh.

Piéu 11. V& quan hé cong tac giira Vin phong HPDND va UBND quin véi
Vin phong Hji dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phé

Vin phong chiu su huéng dan vé cac nghiép vu hanh chinh cua Vin phong Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd dé kip thoi nam cac thong tin can thiét
gitip Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén t6 chirc chi dao dung cac quy dinh
ctia Thanh phd.

Bao céo theo dinh ky cho Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
thanh phd, tham du hop so két, tong két dé rut kinh nghiém va nghiép vu cong tac van
phong ctia cap quén do Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd t6 chiec.

Cung cép thong tin, tu liéu can thiét nham phuc vu theo yéu cau ctua Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phb.

Tham gia cum thi dua va chiu sy danh gid thi dua hang nam cia Van phong
HDND va UBND thanh phd.

Piéu 12. V& quan hé cong tac giira Vin phong HPND va UBND quin véi
cac co quan lién quan
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12.1. Vin phong phdi hop chit ché v6i cac Ban cua Hoi dong nhan dan dé gitp
Uy ban nhan din quan chuén bi cac ndi dung Uy ban nhan dan quin can bao cdo Hoi
d6ng nhan dan quan; phdi hop véi Van phong Quan uy xay dung chuong trinh 1am
viée, lich cong tac, cung cép thong tin, tu li€u phuc vu kip thoi su 1anh dao, chi dao
ctia Quan uy, Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan.

12.2. Vin phong c6 quan hé thuong xuyén véi cac co quan, don vi thuéc Uy ban
nhan din quan, Thuong truc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cac phuong dé
ndm chic tinh hinh trén dia ban quan; don ddc kiém tra cac co quan don vi thudc [qu
ban nhan dan quan; Uy ban nhan déan cac phudng thuc hién nghi quyét ciia Hoi dong
nhan dan, quyét dinh, chi thi va cac chu truong cua Uy ban nhan dan quan, thanh phé,
thuc hién ché d6 bao cio theo quy dinh; phdi hop véi cac phong ban chudn bi nhimg
ndi dung cong viéc, dé an trinh Uy ban nhan dan quén.

12.3. Dinh ky huéng dan cic co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan quan, Ho1
d6ng nhan dan va Uy ban nhéan dan cac phudng vé nghiép vu hanh chinh, dam bao thong
nhit toan quén theo cac quy dinh ctia Thanh phd va cic co quan Nha nudc cap trén.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 14. Cin ctt quy dinh ndy Chanh Vin phong t chirc sip xép phan cong hop
1y can bd thude quyén, bao dam dung nguodi dung viéc, xac dinh nhi¢m vu cu thé, mdi
quan hé phéi hop gitra cac bd phan va ca nhan dé thyc hién t6t nhiém vy duoc giao.

Thu trudng cac phong ban, Cong an, Quan sy quan, Chu tich Uy ban nhan dan
cac phuong c6 trach nhiém phdi hop vi Chanh Van phong dé thuc hién nhiing cong
tac c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han cua Vin phong.

Piéu 15. Quy ché nay thay thé Quy ché truéc ddy ma UBND quén 12 di ban
hanh, trong qué trinh thyc hién, néu xét théy can thiét, Thuong tryc UBND quan 12
s& diéu chinh, sira d6i, b6 sung cho phu hop véi quy dinh cua phap luat va yéu cau
thuc tién cua quan./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Dang Van Duc



