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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 7 Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 03/2018/QD-UBND Qudn 7, ngay 09 thang 4 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia Viin phong Hoi dong nhin din va Uy ban nhin din Quén 7

UY BAN NHAN DAN QUAN 7

Can cie Ludt T6 chikc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;

Cén cur Ludt ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ndm 2015,

Cdn cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cua Chinh phii
quy dinh 16 chikc cdc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhdn ddn huyén, qudn, thi xd
thanh phé thuéc tinh;

Can cir Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07 thang 8 ndm 2017 cia Chinh phii
vé viéc sira doi, bé sung, mot s6 diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi
tuc cd nhdn;

Can ctk Quyét dinh s6 64/2016/0P-UBND ngay 30 thang 12 ndm 2016 cua Uy
ban nhdn ddn thanh phé vé ban hinh Quy ché (mdu) vé t6 chirc va hoat dong cia
Vin phong Héi dong nhdn ddn va Uy ban nhdn ddn qudn - huyén.

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Héi dong nhdn ddan va Uy ban nhdn ddn
qudn tai To trinh s6 6357/TTr-VP ngay 21 thang 11 nam 2017;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Noi vu qudn tai To trinh s6 228/TTr-NV ngay
12 thdng 03 ndm 2018; Bdo cdo sé 1385/BC-TP ngay 02 thdng 10 ndm 2017 cia
Phong Tuw phdp qudn tham dinh dy thao Quyét dinh ban hanh Quy ché t6 chirc va
hoat déng ciia Vin phong Héi déng nhdn ddn va Uy ban nhdn ddn qudn,

QUYET PINH:

Piéu 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 7.
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Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh tir ngdy 19 thang 4 nam 2018 va
thay thé Quyét dinh s6 04/2010/QD-UBND ngay 06 thang 5 nim 2010 cia Uy ban
nhan dan Quan 7 vé ban hanh Quy ché vé t6 chirc va hoat dong cua Van phong Uy
ban nhan dan Quan 7.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén, Trudng
phong Noi vu quan, Truéng phong Tu phap quan, Thu trwong phong, ban, nganh
thudc quan, Chu tich Uy ban nhan dan 10 phuong, cac to chic va ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

L.é Hoa Binh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 7 Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

T6 chirc va hoat dong
ciia Viin phong Hoi dong nhin din va Uy ban nhin din Quén 7
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/2018/0D-UBND ngay 09 thang 4 ndm 2018
ctia Uy ban nhdn ddn Qudn 7)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh.

Quy ché nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, to chitc bo may, ché
d6 lam viéc trong nodi bo Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan
(sau day goi tit 1a Van phong); mdi quan hé cong tac gilta Van phong véi cac co
quan, don vi, to chirc, ca nhan ¢6 lién quan.

2. Pdi twong ap dung.

Quy ché nay ap dung ddi voi cac co quan, don vi, tO chirc, ca nhan ¢6 lién quan
dén cong tac tham muu, gitp viée, phuc vu hoat dong ciia Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan quén; cong tac phdi hop véi Vin phong dé thuc hién cac chi dao cua
Quan uy, Uy ban nhan dan quan va cta nganh doc cap trén.

Chuong I1
VI TRi VA CHUC NANG

Piéu 2. Vi tri va chirc niing

1. Vi tri

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan (sau day goi tit 1a Van
phong) 1a co quan tham muru, giup viéc, phuc vu hoat dong cia Ho1 déng nhan dan va
Uy ban nhan dan quén, 1a co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan quan.
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Vin phong co tw cach phap nhan, co con dau va tai khoan riéng, dugc cap kinh
phi hoat dong; chiu su chi dao, quan ly vé to chirc, bién ché va cong tac cua Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan quan, déng thoi chiu sy chi dao, kiém tra va huéng dan
vé chuyén mon nghiép vu cia Van phong Hoi dong nhan dan Thanh phd va Vin
phong Uy ban nhan dan thanh pho.

2. Chirc nang

Tham muu tong hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén vé: Hoat
dong ciia Hoi ddng nhan dan quén, Uy ban nhan dan quan; tham muu cho Chu tich
Uy ban nhan dan quéan vé chi dao, diéu hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan quan;
cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua Hoi dong nhan dan quan, Uy
ban nhan dan quan va cac co quan nha nudc trén dia ban quan; bao dam co sé vat
chat, k¥ thuat cho hoat dong cia Hoi déng nhan dan quan va Uy ban nhan dan quan;
truc tiép quan ly va chi dao hoat dong ctiia B6 phan tiép nhan va tra két qua theo co
ché mot cira, mot cira lién thong; hudng dan, tiép nhan hd so cia ca nhan, to chic
trén tat ca cac linh vuc thudc tham quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan quén,
chuyén hd so dén cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan quén giai quyét va
nhan két qua deé tra cho ca nhan, to chirc.

Chuwong 111
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung, trinh chuong trinh, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, sau
thang va ca nam, bao cdo so két, tong két hoat dong, bao cao kiém diém cong tac chi
dao, diéu hanh cua Hoi dong nhan dan quéan, Thuong true Hoi dong nhan dan quan,
Uy ban nhan dan quin va cic bao cao khac cua Uy ban nhan dan quan theo su chi
dao cua Chu tich Uy ban nhan dan quan.

2. Kip thoi bao cdo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap tng yéu
cau quan ly, chi dao, diéu hanh ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan.

3. Thue hién cong tac tong hop, thong tin bao cao dinh ky, dot xuat duge giao
theo quy dinh cia phap luat;

4. Chuan bi cac bao cao phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh cong viéc
chung cia Thuong truee HO1 déng nhan dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
quan va Uy ban nhan dan quén theo quy dinh cua phap luét.
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5. Poi vai viée to chirc phuc vu hoat dong ciia Ho1 dong nhan dan, Thuong truc
Hé61 dong nhan dan va cac Ban ctia Hoi dong nhan dan va dai bi€u Ho1 dong nhan dan
quan, Van phong c6 cac nhiém vu sau day:

a) To chire phuc vu hoat dong cia Héb1 déng nhan dan, Thuong truec Hoi déng
nhan dan quén, cic Ban ciia Hoi dong nhan dan quén, cac dai bieu Hoi dong nhan dan
quan; phéi hop hoat dong cac Ban Hoi dong nhan dan quén; bao dam viéc thuc hién
quy ché hoat dong cua Hoi dong nhan dan quan, Thuong truc Hoi dong nhan dan
quén, cac Ban ciia Hoi dong nhan dan quan, noi quy ky hop cuia Hoi dong nhan dan
quan; giup Thuong truc Hoi dong nhan dan quén giit moi lién hé voi To dai biéu va
Dai biéu Hoi déng nhan dan Thanh phé; phuc vu Hoi déng nhan dan quan, Thuong
troec Hoi dong nhan dan quan va cic Ban Hoi dong nhan dan quan trong hoat dong
d6i ngoai; phoi hop véi cac co quan, t6 chire hitu quan phuc vu dai biéu Hoi dong
nhan dan quan tiép xuc cir tri; gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan tong hop vy kién,
nguyén vong ciia Nhan dan va gui co quan, té chic ¢6 trach nhiém xem xét giai
quyét;

b) Gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan quén xay dung chwong trinh, to chuc
phuc vu ky hop Hoi dong nhan dan, phién hop cua Thuong truc Hoi dong nhan dan
va cac Ban cua Hoi dong nhan dan quén; phoi hop véi cac co quan, t6 chirc hiru quan
chuén bj tai liéu phuc vu ky hop Hoi déng nhan dan, phién hop ciia Thuong truec Ho1
déng nhan dan, cudc hop cua cac Ban thuéc Hoi déng nhan dan quan; téng hop chat
van cua dai biéu Hoi déng nhan dan quan;

¢) Tham muu, phuc vu Ban ctua Hoi dong nhan dan quén tham tra dy thao Nghi
quyét, bao cao, dé an; gitp Thuong trwc Hoi dong nhan dan quén hoan thién cac du
thao Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan quan;

d) Tham muu, phuc vu Ho61 déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan
quan, cac Ban cua Hé1 déng nhan dan quan, To dai biéu Hoi déng nhan dan quan va
dai biéu Hoi dong nhan dan quén trong hoat dong giam sat; khao sat, theo doi, tong
hop, don déc co quan, to chire, ca nhan thye hién Nghi quyét vé giam sat;

d) Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan quéan va dai biéu Hoi déng nhan dan
quén tiép cong dan; tiép nhan, tham muu xur 1y kién nghi, don thu khiéu nai, t6 cao
ciia co quan, tO chtrc, cong dan giri dén Hoi dong nhan dan, Thuong true Hoi dong
nhan dan quén; theo doi, don ddc viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao va kién nghi ciia co
quan, to chirc, cong dan;

e) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan quan to chire 1ay y kién dong gop
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vao du an Luat, du an Phap 1€nh va cac van ban khac theo yéu cau cua Thuong truc
Hoi dong nhan dan Thanh phd;

g) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan quan trong cong tac bau cur dai bicu
Qudc hoi va bau cir dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap; phé chuan két qua bau Chu
tich, Pho Chu tich hoi dong nhan dan phuong;

h) Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan quan giai quyét cac van
dé giira hai ky hop; giup Ban ciia Hoi dong nhan dan quén tham tra cac vian ban do
Uy ban nhan dan trinh giira hai ky hop cua Hoi dong nhan dan theo su phan cong cia
Thuong truec Hoi déng nhan dan quan;

i) Phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan quén, cac Ban ctia Hoi dong nhan
dan quén trong cong tac giao ban, trao d6i kinh nghiém, boi dudng k¥ nang hoat dong
cho dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép;

k) Phuc vu Ho61 déng nhan dan quan, Thuong truc HoO1 déng nhan dan quan, cac
Ban cua Hoi dong nhan dan quén giit moi lién hé cong tac voi cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan thanh phé va Uy ban nhan dan quan, Thuong trc Quén
iy, Uy ban nhan dan , Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam, Toa an nhan dan, Vién
kiém sat nhan dan va cac Co quan, to chirc, doan thé ¢ dia phuong;

1) Puoc ky van ban thong bao y kién, két luan ciua Thuong truc Hoi dong nhan
dan quan; duoc quyén dé nghi hodc yéu cau cac don vi cung cap, cap dudi phdi hop
thye hién nhiém vu; duoc quyén yéu cau cac to chie, ca nhan cung cap thong tin, tai
liéu cho H61 déng nhan dan quan, Thuong truec HO1 déng nhan dan quan, cac Ban cua
Ho1 déng nhan dan quan, T6 dai biéu Hoi déng nhan dan quan va dai biéu Héi déng
nhan dan quan hoat déng theo quy dinh;

m) Giup Hoi dong nhan dan quén trinh Thuong truc Hoi dong nhan dan Thanh
pho phé chuan két qua bau cir, phé chuan viéc mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé
Chu tich Hoi dong nhan dan quén; tham muu Thuong trre Hoi ddng nhan dan quan
phé chuan két qua bau cir, phé chuan viéc mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho Chu
tich Hoi déng nhan dan phuong;

n) Thue hién ché @0, chinh sach d6i véi dai bieu Hoi dong nhan dan quén.
6. Dbi véi chire nang 1a co quan chuyén mon cia Uy ban nhan dan quan:
a) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan quan ban hanh:

- Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan quan;

- Quyét dinh thanh 14ap va quy ché hoat dong cua Ban Tiép cong dan quan truc
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thudc Van phong;

- Quy ché hoat déng ciia B6 phan Tiép nhan va tra két qua;

- Véan ban quy dinh cu thé churc nang, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc
cua Vian phong;

- Quy hoach, ké hoach dai han, hang nam, cac chwong trinh, du an thudc pham
vi quan ly cua Van phong;

b) Gitip Uy ban nhan dan quan kiém tra, don doc, tong két viée thuc hién quy
ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan theo dung quy dinh;

¢) Theo d&i, nam tinh hinh hoat dong chung cuia Uy ban nhén dan quén;

d) To chirc thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua Uy ban nhan dan
quan; thu thap, xir ly thong tin, kién nghi voi Chii tich Uy ban nhan dan quéan dwa vao
chwong trinh, ké hoach cong tac nhimg van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hoic
giao co quan lién quan nghién ciru, xay dung dé an, du an, du thao vin ban;

d) Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan quan thuc hién nhiém vu trudc
Hoi dong nhan dan quén; tiép xuc, bao céo, tra 10i kién nghi cua ctr tri;

e) Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dan quan ban hanh noi quy tiép cong
dan tai Tru s& Tiép cong dan & quan;

g) Triéu tap, chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chuan bi chwong trinh,
ndi dung, phuc vu cac cude hop ciia Uy ban nhan dan quan;

h) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan quan chi dao, 4p dung bién phap
can thiét giai quyét cong viéc trong trudong hop dot xuat, khan cap;

i) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan quan cai tién 1& 16i lam viéc; duy
tri ky luat, ky crong ctia bd may hanh chinh nha nuwéc trén dia ban quan;

k) Tham muu, giup Uy ban nhan dan quan thuc hién céng tac kiém soat thu tuc
hanh chinh; trinh Uy ban nhan dan quan chuwong trinh, bién phap to chuc thyc hién
cong tac cai cach hanh chinh nha nuwéc thuéc pham vi cua Van phong.

1) Tiép nhan, xir 1y, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quén giai
quyét nhimg van ban, ho so do cic co quan, to chirc, c4 nhan gui, trinh (van ban dén):

- Pbi v&i @& an, du an, du thao van ban do cac co quan trinh: kiém tra hd so,
trinh tu, thu tuc soan thao, thé thire, k¥ thudt trinh bay du thao van ban; tom tit ndi
dung, néu rd tham quyén quyét dinh, sy dong bo trong chi dao, diéu hanh cia Uy ban
nhan dan quén, Chu tich Uy ban nhan dan quén d6i véi van dé lién quan, dé xuat mot
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trong cac phuong an: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy ban nhan dan quén;
gtri 1ay v kién cac thanh vién Uy ban nhan dan quan; thong bao y kién cua Chu tich
Uy ban nhan dan quén yéu cau co quan soan thao hoan chinh lai, bo sung y kién cac
Co quan, td chirc, ca nhan hodc thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va quy
ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan quén.

Trong qua trinh xwr ly, néu dé€ an, du an, du thao van ban con y kién khac nhau,
chu tri hop vé1 co quan, té chire 1ién quan dé trao do1 trude khi trinh.

- B6i véi du thao bao cdo, bai phat biéu: phéi hop véi cac Co quan lién quan
bién tap, hoan chinh theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan quan.

- Pdi voi van ban khac: kién nghi vo1 Chua tich Uy ban nhan dan quan giao co
quan lién quan trién khai thuc hién; t6 chirc cac diéu kién can thiét dé Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan xu 1y theo quy dinh cua phap luat va noi dung
van ban dén.

m) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan quén thyc hién chac ning quan ly nha
nude vé cong tac dan tdc.

7. Quan ly, chi dao bo phan tiép nhan va tra két qua.

8. Phat hanh, quan ly, theo doi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thyc hién
van ban cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan quan:

a) Quan ly, st dung con dau, phat hanh van ban cia Hoi dong nhan dan quan,
Uy ban nhan dan quén;

b) Theo doi, don dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cua Hoi
déng nhan dan quén, Uy ban nhan dan quén, Chi tich Uy ban nhan dan quén; dinh ky
ra soat, bao cao Hoi dong nhan dan quéan, Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban
nhan dan quan dé dam bao sy dong b, thong nhat trong chi dao, diéu hanh;

¢) Ra soat nham phat hién vuéng mac, phat sinh vé tham quyén, ho so, trinh tu,
thu tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh cua
Hoi dong nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quén; kip
thoi bao cao Hoi dong nhan dan quan, Uy ban nhan dan quén sira doi, bo sung; hang
nam, tong hop, bao cao Van phong Hoi déng nhan dan va Van phong Uy ban nhan
dan thanh pho;

d) Luu trir van ban, hoé so, tai liéu, bao cdo cia Hoi dong nhan dan quan, Uy ban
nhan dan quan.

9. Theo ddi, chiu trach nhiém quan 1y viéc thuc hién cong tac tiép cong dan theo
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ding quy dinh cua phap luat.

10. Thuc hién ché 6 thong tin:

a) To chire quan ly, cap nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh ctua Hoi
ddng nhan dan quén, Uy ban nhéan dan quan;

b) Thuc hién ché d6 thong tin bao cao vé hoat déng cua Céng thong tin dién tir
va két noi hé thong thong tin hanh chinh dién tir chi dao, diéu hanh cua Hoi dong
nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan;

¢) Thiét 1ap, quan ly va duy tri hoat dong mang tin hoc cia Hoi dong nhan dan
quan, Uy ban nhan dan quén.

11. Bao dam cac diéu kién vat chit, k¥ thuat:

a) Bao dam cac diéu kién vat chat, k¥ thuat cho hoat dong cia Ho1 déng nhan
dan quan, Uy ban nhéan dan quan.

b) Phuc vu cac chuyén cong tac, 1am viée, tiép khach cia Hoi dong nhan dan
quan, Uy ban nhan dan quén.

12. Huéng dan nghiép vu hanh chinh Van phong:

Chu tri tong két, hudéng dan chuyén mon, nghiép vu hanh chinh vin phong, cong
tac tiép dan d6i véi Hoi dong nhan dan phuong, cong chirc Van phong Thong ké
phuong.

13. Thyc hién nhiém vu quan tri ndi bo:

a) T6 chic thuc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan cé tham
quyén ban hanh hoic phé duyét lién quan dén hoat dong ciia Van phong;

b) Tiép nhén, xr 1y van ban do co quan, to chirc, ca nhan giri Vin phong ban
hanh va quan ly van ban theo quy dinh;

¢) Nghién ctu, ung dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai cach hanh chinh
phuc vu nhiém vu dwoc giao;

d) Quan ly to chirc bo may, bién ché cong chirc, co cau ngach cong chire, vi tri
viée lam, sb lwong nguoi lam viéc thude Van phong;

d) Quan ly td chuc can bo, cong chire, nguoi lao dong; thue hién ché do tién
lrong va cac ché @ chinh sach quy hoach, dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao, bdi
dudng vé chuyén mon, nghiép vu d6i véi cong chirc va nguoi lao dong thudc pham vi
quan ly cia Van phong;
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e) Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh.

14. Thuc hién nhiém vy, quyén han khac do Ho1 déng nhan dan quan, Uy ban
nhan dan quéan, Chu tich Uy ban nhan dan quan giao hodc theo quy dinh cua phap
luat.

Chwong IV
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Diéu 4. T6 chirc bd may

1. Van phong c6 Chanh Van phong, khong quéa 03 Phé Chanh Van phong va cac
cong chirc khac.

a) Chanh Vin phong 1a ngudi ding dau Van phong, chiu trach nhiém trude Hoi
dong nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan va trude phap ludt vé viée thue hién chire
ning, nhiém vy, quyén han ciia Van phong. Viéc bau, mién nhiém, bai nhiém Uy vién
Uy ban nhan dan quan do Hoi dong nhan dan quan quyét dinh.

Chanh Vin phong co trach nhiém bao cdo véi Uy ban nhan dan quan, Chu tich
Uy ban nhan dan quan va Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé vé to chirc, hoat
dong cua Van phong; bao cao cong tac trudec Hoi dong nhan dan quan va Uy ban
nhan dan quan khi dugc yéu cau; phdi hop véi Tha trudéng co quan chuyén mon, don
vi su nghiép truc thude Uy ban nhan dan quén, cac to chirc chinh tri - x3 hoi quan giai
quyét nhitng van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cta minh.

b) Phé Chanh Van phong 1a nguoi giap Chanh Van phong chi dao mot s6 mit
cong tac va chiu trach nhiém trude Chanh Van phong, trudc phap ludt vé nhiém vu
dugce phan cong.

Mét Pho Chanh Van phong phu trach, chiu trach nhiém truc tiép quan ly Tru s¢
Tiép cong dan quan.

Khi Chanh Van phong vang mit, mot Pho Chanh Vin phong duge Chanh Vian
phong ty nhiém diéu hanh cac hoat dong ciia Vian phong.

¢) Viéc bo nhiém, diéu dong, luan chuyen, khen thuéng, ky luat, mién nhiém,
cho tir chire, thue hién ché d6, chinh sach ddi véi Chanh Van phong, Pho Chanh Van
phong do Chii tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh theo quy dinh cua phap lut.

2. Cong chirc chuyén moén, nghi¢p vu lam cong tac Van phong phai 1a nhitng
nguol ¢ phém chét chinh tri va dao duc tét, co trinh d6 chuyén moén, nghiép vu, am
hiéu vé nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach, theo doi; duoc ap dung ché do,
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chinh sach d3i ngd theo quy dinh cta phéap luat; duoc bo tri twong xtng véi nhiém vu
duoc giao.

3. Can ctr vao churc nang, nhi€ém vu néu trén, dic diém tinh hinh cu thé cta don
vi, trinh d6 nang luc ciia cong chirc Van phong t6 chirc thanh cac bo phan gom:

- Ban Tiép cong dan.

- B6 phan Tiép nhan va tra két qua.

- T6 Tong hop.

- T6 hanh chinh - vin thu - luu trit - tin hoc.

- T6 Ké toan - Tai vu - Quan tri.

Diéu 5. Bién ché

Can clr vao khoi lwong cong viée va tinh hinh can bd cu thé dé xac dinh tung
chirc danh va tiéu chuan nghiép vu cong chirc d phan bd bién ché cho phu hop, dam
bao thwrc hién va hoan thanh nhiém vu duoc giao.

S6 lwong bién ché cu thé cua Vian phong do Chu tich Uy ban nhan dan quén

quyét dinh trén co s& vi tri vi€c lam, gan vo1 chirc nang, nhi€ém vy, khéi Iwong cong
viéc va trong tong bién ché hanh chinh duoc Uy ban nhan dan thanh phd giao.

Chwong V
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 6. Ché d6 lam viéc

1. Chanh Van phong phu trach, diéu hanh cac hoat dong cua Vin phong va phu
trach nhimg céng tac trong tdm. Cac Phé Chanh Van phong phu trach nhiing linh vuce
cong tac duoc Chanh Vian phong phan cong, truc tiép giai quyét cac cong viéc phat
sinh.

2. Khi giai quyét cong viée thudc linh vire minh phu trach ¢é lién quan dén noi
dung chuyén mén cua Pho Chanh Van phong khac, Pho Chanh Van phong chu dong
ban bac thong nhat hudng giai quyét, chi trinh Chanh Van phong quyét dinh cac van
dé chua nhat tri voi cac Phé Chanh Van phong hodc nhitng van dé mai phat sinh ma
chua c6 chu truong, ké hoach va bién phap giai quyét.

3. Trong treong hop Chanh Vin phong truc tiép yéu cau chuyén vién giai quyét
cong viée thudc pham vi tham quyén cua Phé Chanh Vin phong, yéu cau d6 duogc
thye hién nhung chuyén vién d6 phai bao cao cho Pho Chanh Vian phong truc tiép
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phu trach biét.
Piéu 7. Ché d¢ sinh hoat hi hop

1. Chanh Van phong, cac Phdé Chanh Van phong du hdi y va giao ban voi
Thuong truc Hoi dong nhan dan quén, Uy ban nhan dan quan.

2. Hang tuan, 1anh dao hop giao ban médt l1an dé danh gia viéc thuc hién nhiém
vu va pho bién ké hoach cong tac cho tuan sau.

3. Moi thang hop toan thé can bo, cong chirc mot 1an.

4. Lich lam viéc véi cac t6 chirc va ca nhan ¢o6 lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tuan, thang cia don vi; né1 dung lam viéc dwoce chuan b1 chu dao dé
gial quyét ¢o hi€u qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong cua Van phong.

Diéu 8. Moi quan hé cong tac

1. B6i véi Vian phong Hoi dong nhan dan va Vian phong Uy ban nhéan dan thanh

4
A

pho:

Vin phong chiu su huong dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cua Vin
phong Hoi dong nhan dan Thanh phd va Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd,
thue hién viéc bao cdo cong tac chuyén mon dinh ky va theo yéu cau cua Vin phong
Hoi dong nhan dan Thanh phé va Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

2. DPdi véi Van phong Quan ty:

Vin phong phdi hop voi Van phong Quén uy xdy dung chwong trinh lam viéc,

lich co6ng tac, cung cép thong tin, tu li€u phuc vu kip thoi s 1anh dao, chi dao cua
Quan uy.

3. Poi véi cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép cong 1ap thuée Uy ban
nhan dan quan:

Thyc hién mdi quan hé hop tac va phoi hop trén co sé binh dang, theo chirc
nang, nhiém vy, dudi sy diéu hanh chung cua Uy ban nhan dan quén, nham dam bao
hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - x3 hoi cua quan. Trong truedong hop
Vin phong chii tri phdi hop giai quyét cong viée, néu chwa nhat tri véi y kién cua Thu
truong cac co quan chuyén moén khac, Chanh Van phong tip hop cac y kién va trinh
Chi tich Uy ban nhan dan quan xem xét, quyét dinh.

4. Bo1 vor Uy ban Mit tran To qudc Viét Nam, cac ban nganh, cac t6 chirc -
chinh tr1 xa hoi ctiia quan:

Vin phong ¢6 trach nhiém phoi hop thudong xuyén voi cac to chire chinh tri - x4
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hoi, cac Hoi quan chung dé nim bét va cung cap cac thong tin cé lién quan dén chi
dao diéu hanh hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhan dan quan, Chi tich va cac
Pho Chi tich Uy ban nhan dan quan. Gitp Thuong tryc Hoi dong nhan dan quén,
Chi tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén thyc hién Quy ché phéi hop theo
quy dinh cua phap luét.

5. Dbi v6i Uy ban nhan dan phuong:

a) Van phong cé quan hé chit ché voi Uy ban nhan dan phuong; don déc viée
thye hién cac quyét dinh, chi thi va cac chi trwong cia Uy ban nhan dan quan; thuc
hién ché do bao cdo theo quy dinh.

b) Huéng dan Uy ban nhan dan phuong vé nghiép vu hanh chinh, cong tac tiép
cong dan dam bao sy thong nhat trén dia ban quan theo quy dinh cia Chinh phua va
Uy ban nhan dan Thanh phd.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9. Can ctr Quy ché nay, Chanh Vin phong co trach nhiém cu thé hoa chire
nang, nhiém vu ciia Vin phong, quyén han, trach nhiém, chirc danh, tiéu chuan cong
chirc cua Vin phong phu hop voi dic diém cua quan, trinh Cha tich Uy ban nhan dan
quén quyét dinh dé thi hanh.

Piéu 10. Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén, Thu
truong cac co quan, don vi lién quan thuéc Uy ban nhan dan quan va Chu tich Uy
ban nhan dan 10 phuong cé trach nhiém thuc hién Quy ché to chirc va hoat déng cua
Vin phong sau khi duge Uy ban nhan dan quan ky quyét dinh ban hanh. Trong qua
trinh thye hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyén thi dé xuat, kién nghi
v6i Uy ban nhan dan quan xem xét, giai quyét hodc bo sung va stra d6i Quy ché cho
phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

L.é Hoa Binh



