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UY BAN NHAN DAN QUAN PHU NHUAN

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN PHU NHUAN Pic 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 01/2014/CT-UBND Phu Nhudn, ngay 07 thang 01 ndm 2014
CHI THI

Vé cong tac ban hanh viin ban, thuc hién két luin chi dao cia Uy ban nhan dén
quén, ché @6 bao cao, hoi hop, tiép nhin va tra két qua
ho so trén dia ban quin Pha Nhuin

Viéc thue hién Chi thi sb 03/2004/CT-UB ngay 07/4/2004 ciaa Uy ban nhan dan
quan vé chan chinh cong tac trinh van ban, thire hié€n cac két luan, chi dao cua Uy ban
nhan dan quan, ché 6 bao cao va hoi hop trén dia ban quan Phu Nhuan (sau ddy goi
I Chi thi s6 03/2004/CT-UB) cua cac don vi trong thoi gian qua dd c6 nhiéu chuyén
bién tich cuc, ky luat hanh chinh ting budc duge nang cao, ché d6 bao cao, tham
muu vin ban duoc thuc hién ding quy dinh. Tuy nhién, mot s6 co quan, don vi chua
chép hanh nghiém tic cac quy dinh vé héi hop, nhat 1a viéc thinh thi y kién chi dao
va bao cdo két qua cho lanh dao Uy ban nhan dan quan sau khi tham du cac cudc hop
do Thanh phé t6 chirc; cong tac chuan bi cac cudc hop va chat luong ndi dung tham
muu cho 1anh dao Uy ban nhan dan quan chwa duoc chu trong ding mirc da 1am anh
huong nhat dinh dén cong tac diéu hanh, chi dao cua lanh dao Uy ban nhan dan quan.

Nhim tiép tuc thuc hién ¢6 hiéu qua Chuong trinh Cai cach hanh chinh cua
Chinh phu, Chi thi s6 06-CT/TU ngay 04/11/2002 cua Ban Thuong vu Thanh iy,
muc tiéu “3 khong” cua Quén uy va phat huy nhimg két qua da dat duoc tir viéc thuc
hién Chi thi s6 03/2004/CT-UBND, gép phan nang cao ky cwong, ky luat hanh chinh
trong cong tac ban hanh van ban, thwc hién két luan chi dao, ché d6 bao cdo va hoi
hop, tiép nhan va tra két qua ho so trén dia ban quan, Uy ban nhan dan quan yéu cau:

1. Viéc ban hanh cic vin ban thudc thim quyén cia Uy ban nhan dén
quan:

1.1. Trinh ky vin ban:
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Vin ban dugce @ cap trong Chi thi nay bao gdm: Vin ban do cac don vi tham
muu Chu tich, cac Phé Chii tich Uy ban nhan dan quén ky ban hanh va Vin ban do
Thu trudng cac don vi ky theo iy quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan quan (sau day
goi 1a ky theo iy quyén).

- Déi véi Van ban do Chii tich, cdc Phé Chil tich Uy ban nhdn ddn qudn ky ban
hanh:

+ Thanh phan ho so trinh 1anh dao Uy ban nhan dan quan bao gém: T¢ trinh dé
xuat ban hanh van ban chi dao (trong dé néu ré y kién ciia cdc co quan cé lién quan
va chinh kién cua don vi tham muu), Van ban tham muu Uy ban nhan dan quén ky
ban hanh phdi dam bdo tudn thi thé thitc trinh bay vdn ban hénh chinh theo quy
dinh, a"a”}z du noi dung va dung thanh ph&n noi nhdn, kém theo cac tai li€u co lién

quan.

+ Viéce trinh hd so duoc thwe hién qua ddu moi duy nhdt la b phin Vin thw
thudc Vin phong Uy ban nhin dan qudn, co ky nhan vao sb gitta cac bén lién quan,
khong trinh ho so truc tiép cho lanh dao Uy ban nhan dan quén hodc thong qua bo
phan Nghién ciru Tong hop (thude Van phong Uy ban nhan dan quéan) dé trinh 14nh
dao Uy ban nhan dan quén (trir trudng hop co6 chi dao cua Chu tich, cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan quén).

+ Khi trinh ho so xin v kién chi dao ciia 1anh dao Uy ban nhan dan quan, cac
don vi chi giri 01 (mot) ban cho dong chi phu trach truc tiép xem xét. Trong trudng
hop van dé lién quan dn nhiéu linh vuc thi Thi truéng cac don vi ¢6 trach nhiém giri
cho cac ddng chi lanh dao Uy ban nhan dan quén co lién quan va ghi chd 16 da gui
cho ai dé tranh trung 1ip trong qua trinh xir 1y, chi dao thuc hién.

- D6 vé6i vin ban do Thii truomg cdc co quan, don vi ky theo 1y quyén:

+ Viéc Thu truong cac don vi ky theo iy quyén phai thye hién theo dung quy
dinh. N6i dung vin ban ky theo uy quyén phai dwgc 1anh dao Uy ban nhan dan quan
phu trach truc tiép thong qua trude khi ky ban hanh.

+ Thanh phﬁn ho so trinh 14anh dao Uy ban nhan dan duyét nd1 dung: Van ban
ciia don vi bao cao Thuong trwe Uy ban nhan dan quan d6i véi cac van dé can xin y
kién; du thao vin ban cta Thu trudong don vi ky theo ty quyén va cac tai liéu c6 lién
quan.

+ Viéc trinh ho so duoc thue hién twong tur quy dinh trinh van ban cho lanh dao
Uy ban nhan dan quén ky ban hanh.
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1.2. Viéc phat hanh vin bdn:

Ngay sau khi Vin ban duoc nguoi ¢ tham quyén ky, trong thoi gian 02 ngay
lam viéc, bo phan van thu thudc Vin phong Uy ban nhan dan quén hodc co quan
tham muu van ban d6 phai dam bao phat hanh dén cac don vi, ca nhan co lién quan
dé trién khai thwe hién. Luu y: Van ban phai giri dén Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan quén phu trach truc tiép va Chanh Vian phong Uy ban nhan dan quan dé
phéi hop véi cac don vi lién quan thye hién theo chi dao cua Uy ban nhan dan quan.

1.3. Viéc gop ¥ doi vdi cdc dw thdo van ban ciia Uy ban nhdn dan qudn hodc
ciia cdc phong, ban chuyén mon thwce hién theo chi dgo ciia lanh dgo Uy ban nhin
ddn qudn:

Du thdo van ban can 14y y kién cta cac co quan, don vi phai quy dinh thoi gian
c6 v kién phan hdi. Qua thoi gian quy dinh dwoc néu trong van ban ma cac don vi
duoc xin y kién khong giri y kién phan hoi thi xem nhu da théng nhat voi noi dung du
thao.

2. V& thuwe hién Chwong trinh chi dao, diéu hanh phat trién kinh té - xa hoi,
cac két luin chi dao ciaa Uy ban nhén dan quén:

TAt ca cac chuong trinh chi dao, diéu hanh phat trién kinh té - xa hoi, két luan
chi dao cua Uy ban nhan dan quén phai duoc Thu truong cac don vi trién khai thuc
hién nghiém tac theo dung nd1 dung va thoi gian quy dinh. Trong qua trinh thue hién,
néu gap khé khin, vuéng mic hodc co nhitng ndi dung phat sinh khong thue hién
dugce hodc chua c6 chu truong thi co quan chiu trach nhiém tham muwu chinh phai c6
van ban bao cao, dé xuat Uy ban nhan dan quan xem xét, quyét dinh.

Cong thong tin va giao tiép dién tir quan va hop thu dién tir cua cac don vi, ca
nhan 1a no1 chuyén tai cac loai van ban va 'y kién chi dao cua lanh dao Uy ban nhan
dan quan. Hang ngay, Thu truong cac don vi va cac ca nhan c¢6 hop thu dién tir thanh
pho ¢6 trach nhiém thuong xuyén cip nhat vin ban, tiép nhan y kién chi dao cua lanh
dao Uy ban nhan dan quan trén hai hinh thite tng dung cong nghé nay nham nghiém
tac thyc hién tinh than Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nam 2012 cia Thu
twong Chinh phu vé viée ting cuong st dung van ban dién ti trong hoat dong cua co
quan Nha nudec.

Dinh ky vao ngay 05 hang thang, Thu trudng cac don vi bao cdo két qua thye
hién Chuong trinh chi dao, diéu hanh phat trién kinh té - x4 hoi, két luan chi dao cua
Uy ban nhan dan quan, giri vé Van phong Uy ban nhan dan quan dé tong hop, bao
co két qua cho Uy ban nhan dan quan.
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3. Vé ché @b bao cio:
3.1. Déi vdi bdo cdo tinh hinh phdt trién kinh té - xa héi:
- Péi véi bdo cdo thdng:

+ Vé bdo cdo s6 liu: Cac don vi gri bao cao sb liéu vé Chi cuc Théng ké va
Vin phong Uy ban nhan dan quéan vao ngay 05 hang thang, Chi cuc Thong ké gui bao
c40 phan tich sb liéu vé& Vian phong Uy ban nhan dan quén vao ngay 10 hang thang.

+ Vé bdo cdo chi tiét: Cac don vi gui bao cao chi tiét vé Uy ban nhan dan quéan

(théng qua Van phong Uy ban nhan dan quéan) vao ngay 10 hang thang.
- Déi véi bdo cdo quy, 06 thang, 09 thdng va bdo cdo nim:

+ Vé bdo cdo s6 liu: Cac don vi gri bao cao sb liéu vé Chi cuc Théng ké va
Vin phong Uy ban nhan dan quan vao ngay 03 ciia cac thang 3, 6, 9 va 12. Chi cuc
Thong ké giri bao cdo phan tich sé liéu vé Van phong Uy ban nhan dan quén vao
ngay 05 cua cac thang 3, 6,9 va 12.

+ Vé bdo cdo chi tiét: Cac don vi gtii bao cdo chi tiét va phuong huéng vé Uy
ban nhan dan quan, (théng qua Van phong Uy ban nhan dan quén) vao cac ngay 05
cua cac thang 3,6, 9 va 12.

Thoi gian cdc don vi giri bdo cdo sé liéu va bdo cdo chi tiét phai dam bao theo
diing thoi gian quy dinh néu trén, ké ca truong hop ngay bdo cdo trimg vao ngdy
nghi. Tiy theo tinh hinh thuc té, Uy ban nhdn ddn qudn s& c6 van ban yéu cdu cdc

don vi bdo cdo theo thoi gian cdc co quan cé thdm quyén quy dinh.

Doi véi bdo cdo quy, 06 thdng, 09 thdang va bdo cdo tong két nam, tdp thé linh
dao don vi phdai hop danh gia nghiém tuc, phdn tich cu thé tinh hinh thwc hién
nhiém vu dwoc phin cong, nhdt la viéc thwe hién Chii dé ciia nim va Chuwong
trinh dot pha cua Thanh 1ty va Qudn uy ma Nganh chiu trach nhiém chinh, trong
cdc bdo cdo nay phdi néu dicoc nhitng mdt lam dwoc, nhitng mdt han ché va dé
xudt bién phdp khdc phuc.

3.2. Doi vai cdc bdo cdo dot xudt va bdo cdo chuyén dé:

Thu tredng cac don vi chiu trach nhiém tham muru chinh chu dong phéi hop voi
cac nganh chire nang lién quan x4y dung bao cdo dam bao nodi dung yéu cau cua co
quan c6 tham quyén va trinh Uy ban nhan dan quén ding thoi gian quy dinh.

4. Vé ché 6 hoi hop:
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- Lich cong tdac tudn ciua qudn la lich lam viéc cia cdac dong chi Uy vién Ban
Thwong vu Qudn iy va cdc thanh vién Uy ban nhdn dédn qudn.

Vin phong Uy ban nhan dan quan phdi hop chit ché voi Vian phong Quén uy
bao dam sip xép lich 1am viéc khong duge trung 14p vé thanh phan du hop. Lich cong
tac tuan duoc dang tai trén cong thong tin va giao tiép dién tir quan, thay thu moi hop
ddi vai cac phong, ban, don vi truc thudc Quan va Uy ban nhan dan 15 phuong. Thoi
gian hop: Budi sang bat dau tir 8 gio' 00, budi chiéu bat dau tir 14 gid 00 (tr1r trieong
hop thoi gian dwoc quy dinh cu thé trong lich cong tdc tudn).

- Pon vi ¢6 nhu cau dang ky lich dé tham muu cong viée cho lanh dao Uy ban
nhan dan quan hodc lich hoat dong cua don vi ¢6 lién quan dén nhiéu nganh thi Thu
truong don vi co van ban dang ky (gém cdc ndi dung: nguoi chi tri, ngi dung cudc
hop, thoi gian, dia diém va thanh ph&n tham duw, don vi chiu trdch nhiém chudn bi noi
dung va tai liéu), giri vé bo phan Nghién ciru Tong hop - Van phong Uy ban nhan dan
quén truée 10 gio ngay thée nim hang tuin dé trinh 1anh dao Uy ban nhan dan quan
phu trach khéi xem xét, quyét dinh. Truong hop don vi dang ky lich khong dam bao
cac yéu cau trén s& khong duge Van phong Uy ban nhan dan quén bé tri vao lich

cong tac tuan (trir truong hop 6 y kién chi dao cta lanh dao Uy ban nhan dan quén).

- Pon vi dang ky lich dé tham muu coéng viéc cho lanh dao Uy ban nhan dan
quén phai ¢6 hd so kém theo (thanh phin hé so: To trinh bdo cdo vu viéc, trong do
phdi néu dwoc chinh kién dé xudt hwong gidi quyét ciia don vi, cdc ho so cé lién
quan dén vu vige xin y kién Uy ban nhéan ddn quin). Co quan dugce phan cong tham
muu ndi dung cudc hop phai g tai liéu cho cac thanh vién du hop trude 02 ngay
dién ra cudc hop, khong dé xay ra tinh trang vao cudc hop phai photo bo sung tai liéu
lam anh huwong dén chét lwong cude hop va phai cdé mat trude thoi gian quy dinh it
nhat 10 phat dé chuan bi.

- Sau khi cudc hop tién hanh duoc 10 phat ma don vi duwge moi du hop dén tré
thi xem nhu Véng mat va bi phé binh tai théng bao cude hop, trur diém thi dua theo
quy dinh (172 trieong hop c6 sw c6 khdch quan va doc nguci chii tri cuéce hop dong y
cho dén tré). Trong truong hop 1anh dao don vi vang mét va phan cong nguoi du hop
thay thi phai xin y kién truc tiép nguoi chu tri cudc hop; néu duge chap thuan, lanh
dao don vi thong tin vé Chanh Van phong Uy ban nhan dan quan dé tién viéc diém
danh cudc hop va y kién phat biéu véi nguoi du hop thay duoc xem 1a y kién cua lanh
dao don v1 do.
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- Ca nhan duvogc lanh dao Uy ban nhan dan quan phan cong tham du cac cude
hop do cac S& nganh chirc ning lién quan thanh phd hodc Uy ban nhan dan Thanh
pho chu tri ¢ trach nhiém chuan bi ndi dung, tai liéu lién quan, dic biét phai thinh thi
y kién chi dao ciia 1anh dao Uy ban nhan dan quan trude khi du hop va v kién chi dao
nay 1a ndi dung c4 nhan di hop phat biéu trong cudc hop. Sau dé, cd nhin dw hop cé
trdach nhigm bdo cdo ngay véi lanh dao Uy ban nhén din qudn trice tiép phin cong
di hop vé néi dung va két qud cudce hop.

- Céc cudc hop do Uy ban nhan dan thanh phé chu tri 1am viée véi lanh dao Uy
ban nhan dan quén, Van phong Uy ban nhan dan quan chi dong phdi hop voi cac
nganh chirc nang quén chuan bi chu dao ndi dung, trong dé yéu cau Thu truong cac
don vi lién quan trong pham vi trach nhiém chuan bi bao cao phan tich, danh gia vé
linh vure nganh phu trach khi ¢6 yéu cau cta cap trén.

5. Vé cong tic tiép nhén va tra két qua hd so:

Thu trudng cac don vi va Chu tich Uy ban nhan dan 15 phuong quan triét dén
can bd, cong chirc cong tac tai bd phan tiép nhan va tra két qua ho so phai c6 mat
trude 10 phut khi bat dau vao gio 1am viée dé lam cong tac chuan bi nham dam bao
thye hién t6t cac thu tuc giao dich véi khach hang theo dung quy dinh; giit gin vé
sinh noi tiép nhan va tra két qua; ludn c6 thai d6 chuan muec, thuc hién giao tiép tmg
xtr van hoa, tinh than trach nhiém, dao dirc cong vu va bao dam chat lwong cung cép
dich vu hanh chinh cong, gop phan xay dung don vi dat chuan van hoa.

6. Thu truéng cac phong, ban, don vi va Uy ban nhan dan 15 phuong tang
cudng chi dao, kiém tra cong tac cai cach hanh chinh cia co quan, don vi; bao dam
thye hién ding quy trinh, dung phap ludt, dung thoi gian giai quyét cac tha tuc hanh
chinh lién quan dén cac to chtrc, cong dan do co quan, don vi minh thyc hién; han ché
ti da viée xr Iy cham ho so ma khong co ly do chinh dang.

Truong hop cong viée kéo dai so voi quy dinh can thong bao cong khai, kip thoi
cho t6 chtrc, cong dan biét rd 1y do. Thu trudng cac phong, ban, don vi, Chu tich Uy
15 phuwong can cur vao tinh hinh thuc té tai don vi can thuc hién thw xin 16i doi voi
cac thu tuc ho so dén ngay hen tra ma chua c6 két qua giai quyét, nguyén nhan tré
han thudc 18i cta co quan Nha nudc va co thé thuc hién theo 02 hinh thirc: Thu xin
16i gui bao dam qua duong buu dién hodc do nguoi dimg dau co quan, don vi trao
truc tiép, trude tir 02 dén 03 ngay so véi thoi han phai tra két qua hd so dé to chire,
cong dan biét trude khong phai dén noi tra két qua hd so theo gidy hen, nham khong
gay phién ha, birc xtic cho to chirc, cong dan.
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Dinh ky (03 thang, 06 thang, 09 thang , 01 nam), cadc co quan, don vi va 15
phuong thong ké, bao cao Uy ban nhan dan quén (théng qua bao cao thyc hién cong
tac cai cach hanh chinh, gti v& Phong Noi vu) vé s6 luong thii tuc hd so giai quyét tré
han va sd lrong thu xin 15i. Phong No6i vu theo doi, téng hop va dé xuét Uy ban nhan
dan quén biéu duong nhitng don vi, dia phwong thyc hién t6t va phé binh nhimg don
v1 chua thue hién nghiém tuc nhi€ém vu nay.

7. Phan cong té chirc thue hién:
7.1. Trach nhiém Chdnh Vin phong Uy ban nhdn din quin:

- Pdi voi cac van ban dén Uy ban nhan dan quén, trong vong 1/2 ngay lam viéce,
Chanh Van phong Uy ban nhan dan quén co trach nhiém nghién ciru, dé xuat hudng
xir 1y, trinh Thuong trwe Uy ban nhan dan quan xem xét, chi dao.

- Thuong xuyén kiém tra, bao cao Uy ban nhan dan quén két qua thuc hién Chi
thi nay ciia cac don vi dé kip thoi biéu dwong, khen thudéng cac don vi thuc hién tot
va chén chinh d6i v6i cac don vi chwa nghiém tic. Cdn thiét xin y kién Chii tich Uy
ban nhédn déan quédn hep véi Thii truéng cdc don vi thuwe hign chdm tré cong vigc
ciia ldnh dgo Uy ban nhén dén qudn giao d@é xdc dinh cu thé nguyén nhdn, thong
nhdt bién phdp khdc phuc, bdo cdo Uy ban nhdn din qudn xem xét, quyét dinh.

- Phoi hop vai cac nganh chirc nang lién quan cu thé héa tiéu chi cham diém thi
dua cac don vi trong viéc thyre hié€n ché d6 héi1 hop va bao cao.

7.2. Trach nhiém Thii trieong cdc don vi thugc qudn va Chii tich ljy ban nhin
ddn 15 phwong: Quan triét dén tirng can bd, cong chire, vién chire don vi nghiém tic
thye hién Chi thi nay va xac dinh day 1a mot trong nhitg ndi dung, tiéu chuan de
nhan xét, danh gia can bo, cong chirc hang nam.

Chi thi nay thay thé Chi thi s6 03/2004/CT-UB ngay 07/4/2004 cia Uy ban nhan
dan quan vé chan chinh cong tac trinh van ban, thuc hién cac két luan, chi dao cua Uy
ban nhan dan quén, ché do bao cdo va hoi hop trén dia ban quan Phu Nhuan va co
hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay keé tir khi ky.

Nhan duge Chi thi nay, yéu cau Thu trudng cac co quan, don vi, Chu tich Uy
ban nhan dan 15 phuong trién khai thue hién nghiém tic cac ndi dung trén va phé
bién dén can bo, cong chire, vién chirc lién quan biét, thye hién./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Pham Cong Nghia



