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UY BAN NHAN DAN QUAN 4

UY BAN NHAN DAN QUAN 4 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: 04/2024/QD-UBND Qudn 4, ngay 03 thang 5 nam 2024

QUYET PINH
Ban hanh quy dinh vé chirc niing, nhiém vu, quyén han va té chirc
ciia Vin phong Uy ban nhan din thudc Uy ban nhin dan Quén 4

UY BAN NHAN DAN QUAN 4

Can cit Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015 va
Ludt Stra déi, b6 sung mot $6 diéu cua Ludt To chike Chinh phu va Ludt T 6 chikc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cur Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 nam 2015 va
Ludt Sira déi, b6 sung mét s6 diéu cia Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp
ludt ngay 18 thdng 6 ndam 2020,

Can cir Ludt Tiép céng ddn ngay 25 thdng 11 ndm 2013,

Cdn cur Ludt Bdo chi ngay 05 thang 4 nam 2016;

Can cik Nghi quyét s6 131/2020/QH14 ngay 16 thdng 11 ndm 2020 ciia Quéc
hoi vé té chike chinh quyén do thi tai Thanh phé Hé Chi Minh;

Cdn cit Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thdng 5 ndm 2014 ciia Chinh
phii quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhdn ddn huyén, qudn, thi
xd, thanh phé thuéc tinh va Nghi dinh s6 108/2020/NP-CP ngay 14 thdng 9 ndm
2020 cua Chinh phu sua doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh $6 37/2014/NP-
CP ngay 05 thdng 5 ndm 2014 cua Chinh phu;

Cdn cie Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thdng 6 nam 2014 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hamh mét s6 diéu ciia Ludt Tiép Céng ddn;
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Cdn cir Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 ciia Chinh
phit quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van ban quy
pham phdp ludt; Nghi dinh s6 154/2020/NP-CP ngay 31 thdng 12 ndam 2020 cua
Chinh phii stta d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghj dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14 thdng 5 nam 2016 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp thi
hanh Ludt Ban hanh vdn ban quy pham phdp ludt;

Can cir Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09 thang 02 ndm 2017 cua Chinh
phit quy dinh chi tiét viéc phdt ngon va cung cdp thong tin cho bdo chi cia cdc co
quan hanh chinh nha nudéc;

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

Cdn cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 cua Chinh
phit vé thuec hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh
chinh; Nghj dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 thdng 12 nam 2021 cia Chinh phii vé
stka doi, b6 sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdang 4 ndm
2018 ctia Chinh phii vé thiec hién co ché mét cira, mot ciea lién théng trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Cdn cir Nghi dinh sé 33/2021/ND-CP ngay 29 thdng 3 nam 2021 cuia Chinh
phii quy dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Nghi quyét s6 131/2020/QH14 ngay 16
thang 11 nam 2020 ciia Qudc héi vé t6 chirc chinh quyén doé thi tai Thanh pho
H6 Chi Minh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Vin
phong Chinh phii hudmg ddn thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/NP-
CP ngay 23 thdang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuee hién co ché mot cira, mét cira
lién théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Thong tue s6 03/2021/TT-BNG ngay 28 thang 10 ndm 2021 ciia B6 Ngoai
giao hudéng ddn chitc ndng, nhiém vu, quyén han vé cong tdc doi ngoai cuia co quan
chuyén mén thugc Uy ban nhdn ddn cdp tinh, Uy ban nhdn ddn cdp huyén;

Can cir Thong tw s6 01/2021/TT-UBDT ngay 01 thang 11 ndm 2021 cua Uy ban
ddn toc huéng ddn chitc ndng, nhiém vu, quyén han ciia co quan chuyén mon vé cong
tdc ddan toc thudc Uy ban nhdn ddn ca”}? tinh, ca”}? huyén;
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Can ctt Quyét dinh s6 03/2024/0P-UBND ngay 11 thang 01 ndm 2024 cua Uy
ban nhdn ddn Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh quy dinh vé hieéng ddn chirc
ndng, nhiém vu, quyén han va t6 chirc (quy ché mdu) cia Vin phong Uy ban nhdn
ddn thudc Uy ban nhdn ddn qudn,

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong Uy ban nhdn ddn Qudn 4 tai To trinh
s6 16 /TTr-UBND ngay 03 thdng 5 ndm 2024; y kién thdm dinh ciia Phong Tu phdp
Oudn 4 tai Bdo cdo két qua thdm dinh s6 15/BC-PTP ngay 18/3/2024 va ¥ kién thdm
dinh cua Phong Noi vu Qudn 4 tai Bdo cdo s6 07/BC-PN Vngay 18/3/2024

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh

Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han va t6 chitc cia Van phong Uy ban nhéan dan thude Uy ban nhan dan Quan 4

Piéu 2. Hiéu luc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 5 nim 2024. Quyét
dinh nay thay thé Quyét dinh s6 01/2017/QD-UBND ngay 17 thang 4 nam 2017 cia
Uy ban nhan dan Quén 4 ban hanh Quy ché vé t6 chuc va hoat dong ciia Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Quan 4.

Piéu 3. Trich nhiém thi hanh

Chanh Vin phong Uy ban nhéan dan, Trudng phong Noi vy, Truong Phong Tu
phap Quéan 4, Thu trudng cac co quan, don vi ¢ lién quan va Chu tich Uy ban nhan
dan cac phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay /.

CHU TICH

Lé Vin Chién
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UY BAN NHAN DAN QUAN4  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY DINH
Vé chirc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chirc
ciia Viin phong Uy ban nhin déin thudc Uy ban nhin din Quén 4
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04/2024/0D-UBND
ngay 03 thang 5 nam 2024 ciia Uy ban nhdn ddn Qudn 4)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va to chirc cua Van phong Uy ban
nhan dan thudc Uy ban nhan dan quén (goi tit 1a Van phong Uy ban nhan dan quén).

2. Bdi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung ddi véi cong chitc dang cong tac tai Van phong Uy
ban nhan dan quén; cac ca nhan, t6 chirc ¢é lién quan dén Quy dinh chic nang, nhiém
vu, quyén han va t6 chirc ciia Vin phong Uy ban nhan dan quan.

DPiéu 2. Vi tri va chirc nang

1. Van phong Uy ban nhan dan quén 13 co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan quan, thye hién chirc nang tham muu tong hop cho Uy ban nhan dan quén vé: hoat
dong cua Uy ban nhan dan quan; tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan quén vé
cong tac chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan quan; kiém soat thu tuc
hanh chinh; cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong ciia Uy ban nhan dan
quén va cac co quan nha nude o dia phwong; bao dam co so vat chat, ky thuat cho
hoat dong ciia Uy ban nhan dan quan; to chtc trién khai thuc hién co ché mot cira,
mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh thudc pham vi, chirc ning quan
1y ciia Uy ban nhan dan quén; huéng dan, tiép nhan hd so clia ca nhan, t6 chirc trén tat
ca cac linh vuc thudc tham quyeén giai quyét ciia Uy ban nhan dan quan, chuyén ho
so dén cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan quan giai quyét va nhan két
qua dé tra cho ca nhan, t6 chirc; tham muu gitp Uy ban nhan dan quin quan ly nha
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nude vé dan toc va thue hién cac nhiém vu, quyén han theo phan cap, uy quyén cia Uy
ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quan.

2. Van phong Uy ban nhan dan quén co tu cach phap nhan, c6 con dau va tai
khoan riéng theo quy dinh cuia phéap luat; chiu su chi dao, quan 1y vé t6 chtrc, vi tri
viéc lam, bién ché va cong tac cua Uy ban nhan dan quéan, doéng thoi chiu sy chi
dao, huwong dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu va cac quy dinh khac cia Vian
phong Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Uy ban nhan dan quan ban hanh:

a) Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan quén;

b) Quyét dinh lién quan dén nganh, linh vue thudc pham vi quan 1y cua Vian
phong Uy ban nhan dan quén;

¢) Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chuc cua
Vin phong Uy ban nhan dan quan;

d) Chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh vuc chuyén mon, nghiép vu cua
Vin phong Uy ban nhan dan quan;

d) Quyét dinh phan cap, iy quyén nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh
vue thude tham quyén cho co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan quén theo
quy dinh cua phap luat;

e) Vin ban khac theo phan cong cua Uy ban nhan dan quén.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan quan ban hanh van ban thudc tham quyén
ctiia Chu tich Uy ban nhan dan quén theo phan cong.

3. Tham muu, xay dung, quan ly, theo ddi va to chirc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Uy ban nhan dan quén:

a) Tong hop dé nghi cua cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan quan, Uy
ban nhan dan phuong, co quan, to chirc lién quan vé viéc xay dung chwong trinh, ké
hoach céng tac cua quan;

b) Kién nghi v6i Chu tich Uy ban nhan dan quan dua vao chuong trinh, ké hoach
cong tac nhitng van d& can tap trung chi dao, diéu hanh hoic giao co quan lién quan
nghién ctru, xay dung dé an, du an, du thao vin ban;

¢) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan quén, Chu tich Uy ban nhéan dan quén ban
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hanh hodc phé duyét chwong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo d&i, don dbc cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cong lap truc
thudc Uy ban nhan dan quan, cic co quan, to chie lién quan thuc hién chwong trinh,
ké hoach cong tac, bao dam dung tién do, chat luong;

d) Pinh ky hoic dot xuét, bao cao két qua thuc hién; kién nghi giai phap; kip
thoi bao céo, diéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tac, dap ung yéu cau quan ly, chi
dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quan.

4. T6 chic thuc hién cac van ban luat, quy hoach, ké hoach sau khi dwoc phé
duyét; thong tin tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat, theo doi thi hanh phap
luat vé cac linh vire thudc pham vi quan 1y dugc giao.

5. Phuc vu hoat dong chung cua Uy ban nhan dan quén:

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi dung,
phuc vu cac phién hop cua Uy ban nhan dan quén;

b) Phoi hop voi cac don vi lién quan thye hién cong tac tong hop, bao céo;

¢) Theo ddi, don doc, danh gia két qua thue hién Quy ché lam viéc cia Uy
ban nhan dan quan;

d) Tham muu, giap Uy ban nhan dan quén to chirc cong tac tiép cong dan, tiép
nhan va xtr 1y don khiéu nai, t6 cao, don kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap
luat hién hanh cho dén khi c6 cac quy dinh m&i ciia phap luat vé van dé nay.

6. Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan quan va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan quéan thuc hién nhiém vu, quyén han theo tham quyén:

a) Tham muu, gitp Chi tich Uy ban nhan ddn quan va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan quan céng tac td chuc cac phién hop, cudc hop, hoi nghi (goi
chung 1a cudc hop) cuia Uy ban nhan dan quan, Chi tich Uy ban nhan dan quan va cic
Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan tri€u tap, chu tri: trinh Chu tich Uy ban nhan dan
quan va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén cho y kién vé t6 chitc cudc hop; chu
tri, phoi hop véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, ndi dung; don doc
cac co quan gui tai liéu; ghi bién ban; ban hanh thong bao y kién két luan, chi dao cua
Chu tich Uy ban nhan dan quén va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan; tham
muu van ban tra 101 bao chi theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan quan va cac
Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén;
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b) Phéi hop véi cac co quan lién quan giap Chu tich Uy ban nhan dan quan va
cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quéan x4y dung ké hoach, ndi dung tiép xuc, giai
quyét, tra 101 kién nghi cua ctr tri;

¢) Tham muu, gitip Chi tich Uy ban nhan dan quén va cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dan quén: Phan céng cong tac cia Chu tich Uy ban nhan dan quén va cac
Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén; theo déi, don doc, kiém tra cong tac phdi hop
giira cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cong 14p true thude Uy ban nhan dan
quén theo quy dinh cua phép luat; tong hop, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan quan
va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan xu Iy nhitng vudng méc, phat sinh dé kip
thoi diéu chinh cho phu hop;

d) Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan quén va cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan quan trong viée cai tién 1& 161, phuong thirc 1am viéc, chuyén doi so, ing dung
cong nghé thong tin trong cong tac chi dao, diéu hanh; duy tri ky cwong, ky ludt hanh
chinh nha nudc & dia phuwong;

d) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan quén va cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan quén phdi hop xay dung Quy ché phdi hop cong tac ciia Uy ban nhan dan
quén voi cac co quan, to chirc lién quan ¢ dia phuong;

e) Tham muu, gitip Chi tich Uy ban nhan dan quan va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan quén thyc hién ché do thong tin, bao cdo dinh ky, dot xuat theo quy
dinh ctia phap luat va yéu cau cua co quan c6 tham quyeén;

g) Phéi hop véi cac co quan lién quan giup Chu tich Uy ban nhan dan quén va
cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén tiép cong dan theo quy dinh cta phap luat va
Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan quan;

h) Chuan bi chuong trinh, ndi dung cac chuyén cong tac, tiép khach cia Chi
tich Uy ban nhan dan quén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén theo quy dinh;

i) Tiép nhan, tham muu, phdi hop xir Iy cac van dé bao chi néu theo quy dinh va
chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan quéan va cac Pho Chu tich Uy ban nhan
dan quan;

7. Tiép nhan, xt ly, phat hanh, quan 1y van ban trinh Uy ban nhan dan quén,
Chi tich Uy ban nhan dan quén; theo ddi, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua thue
hién:

a) D61 vt deé an, du an, du thao van ban do cac co quan trinh
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Cac d& nghi xdy dung van ban quy pham phap luat, du thao van ban quy pham
phap luat: Thyuc hién theo quy dinh cia phap luat vé xdy dung va ban hanh van
ban quy pham phap luat;

Cac dé an, dv an, du thao van ban khong phai 1 van ban quy pham phap luét: Ra
soat ho so; tham tra vé thu tuc, hinh thirc, thé thirc, ndi dung, tinh théng nhat va hop
phap cua du thao van ban; xay dung phiéu trinh, dé xuat phuong an xir 1y;

Trong qua trinh xir 1y, néu con y kién khac nhau, chu tri hop voi co quan, to
chirc lién quan dé trao doi, thong nhat trudce khi trinh;

b) D6i véi dy thao bao cao do Vin phong Uy ban nhan dan quan phu trach: Phoi
hop véi cac co quan lién quan bién tip, hoan chinh theo chi dao ciia Chu tich Uy ban
nhan dan quan;

¢) Pdi véi cac van ban khac: Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan quén, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan quén phu trach giao co quan lién quan trién khai thyc hién
hodc td chuc cac diéu kién can thiét @& Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan
dan quan xtr ly theo quy dinh cia phap luat;

d) Quan ly, sit dung con dau, thiét bj luu khoa bi mat ctia co quan theo quy
dinh cua phap luat;

d) Phat hanh vin ban cua Uy ban nhan dan quan, Chi tich Uy ban nhan dan quan,
Pho Chi tich Uy ban nhan dan quén (d6i voi cac van ban dugc phan cong ky ban
hanh);

¢) Luu trir van ban, ho so, tai liéu cua Uy ban nhan dan quén, Chu tich Uy ban
nhan dan quén, Pho Chi tich Uy ban nhan dan quén (d6i voi cac vin ban dugc phan
cong);

g) Theo do61, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thwc hién van ban cua Uy
ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quan, Pho Chu tich Uy ban nhan dan
quan; dinh ky ra soat, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan quén, Phé Chu tich Uy
ban nhan dan quan dé bao dam su dong bo, thong nhat trong chi dao, diéu hanh;

h) Ra soat, tong hop nhitng vudéng mic, phat sinh vé tham quyén, hd so,
trinh tw, tha tuc va nghi€p vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao,
diéu hanh cua Uy ban nhan dan quan, Chi tich Uy ban nhan dan quan; kip thoi bao
cdo Uy ban nhan dan quén stra d6i, bd sung; hang nim, bao cao Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.
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8. Thure hién ché d6 thong tin

a) T chie, quan ly, cap nhat théng tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua Uy
ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quan; phéi hop cung cap thong tin
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan Thanh phd, Chi tich Uy
ban nhan dan Thanh ph6é H6 Chi Minh;

b) T6 chic, quan 1y va cong bd cac thong tin chinh thirc vé hoat dong cua Uy
ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quédn va cung cap thong tin theo
quy dinh;

¢) Xay dung, to chirc quan ly, van hanh Trang Thong tin dién tir quan; két noi
voi hé thong Cong Thong tin dién tir Thanh phé HO Chi Minh;

d) Tham muu to chire xdy dung, van hanh Hé théng thong tin bao cdo cua dia
phuong va phdi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia sé dir liéu vdi Hé thong thong
tin bao cao Thanh phé; két ndi hé théng thong tin hanh chinh dién tu phuc vu
cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan
dan quan;

d) Cung cap thong tin do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan tao
ra va thong tin do minh tao ra cho cong dan theo quy dinh ciia Luat Tiép can thong
tin.

9. Tham muu, giap Uy ban nhan dan quén vé kiém soat thu tuc hanh chinh va tb
chirc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh:

a) Hudng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soat thu
tuc hanh chinh, cai cach thua tuc hanh chinh, thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi
truong dién tir cia cac co quan, to chirc thude pham vi quan 1y ciia Uy ban nhan dan
quén; tong hop tinh hinh, két qua thye hién, bao céo theo quy dinh, don gian hoa ché
do bao cao;

b) T6 chire trién khai thue hién nhiém vu cai cach thi tuc hanh chinh va co ché
mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh tai Uy ban nhan dan
quén; cong tac truyén thong vé cai cach thi tuc hanh chinh;

¢) Kiém soat viéc cong khai thii tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia
Uy ban nhan dan quén; kiém soat viéc cung cap thu tuc hanh chinh trén moi
truong dién tir d6i vdi tha tuc hanh chinh thudc pham vi giai quyét cia dia
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phuong;

d) Nghién ctru, d& xuat cac chu trwong, chinh sach, giai phap, sang kién cai cach
thu tuc hanh chinh va quy dinh ¢6 lién quan; nhan rong nhitng m6 hinh méi, cach
1am hay trong cai cach thii tuc hanh chinh trinh cap c6 tham quyén quyét dinh; danh gia
va xt ly két qua ra soat vé thi tuc hanh chinh theo quy dinh ciia phap lut;

d) Tiép nhan, xir ly phan anh, kién nghi cua to chirc, ca nhan vé quy dinh, thu
tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y cia Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban
nhan dan quan;

e) Khai thac Co s& dit liéu quoc gia vé thu tuc hanh chinh, Cong Dich vy cong quoc
gia; van hanh va khai thac Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh Thanh
phé; két ndi, lién thong, tich hop, chia sé dir liéu vé giai quyét thi tuc hanh chinh;
khai thac dit liéu vé giai quyét tha tuc hanh chinh, thye hién dich vu cong phuc vu cong
tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan

quan.
10. Cong tac dbi ngoai

a) Tham muu, giap Uy ban nhan dan quan trong cong tac ky két va thyuc hién
thoa thuan qudc té cua Uy ban nhan dan quén theo quy dinh cia phap luit vé thoa
thuan quéc té

b) Tham muu cho Uy ban nhan d4n quan vé cong tac ngoai vu theo quy dinh cia
phap luat;

¢) Tham muu, giap Uy ban nhan dan quan thyc hién chitc ning quan 1y nha
nuwée vé nganh, linh vuc doi ngoai theo hudéng dan cua Uy ban nhan dan Thanh
pho va cac co quan, don vi c6 tham quyén;

11. Tham muu, giup Uy ban nhan dan quén to chtre trién khai thuc hién viée
glri, nhan van ban dién tr va xtr ly van ban, hd so cong viée trén moi truomg dién
ttr; dau moi trien khai két ndi, lién thong cac hé thong quan ly vin ban va diéu hanh
gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nuée tai dia phwong.

12. Bao dam cac diéu kién vat chat, k¥ thuat, hau can cho hoat dong cua Uy ban
nhan dan quéan, Chu tich Uy ban nhan din quén; ha tang k¥ thuat cong nghé
thong tin cho Cong Thong tin dién tir quan va cac hé thong thong tin phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh duoc Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quan
phan cong.
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13. Cong tac quan ly vé dan toc:

a) Trinh Uy ban nhan dan quan: Ban hanh cac quyét dinh thudc tham quyén cua
Uy ban nhan dan quén: quy hoach, ké hoach phat trién va chwong trinh, bién phap t6
chtrc thye hién cac nhiém vu vé linh vue cong tic dan toc trén dia ban; phan cap, uy
quyén nhiém vu quan ly nha nuéc vé linh vue cong tac dan toc cho Vin phong Uy
ban nhan dan quan va Uy ban nhan dan phuong; ban hanh van ban chi dao, hudng
dan vé linh vuc cong tac dan tde ddi véi co quan, t6 chtrc, don vi trén dia ban theo
quy dinh cua Pang, cta phép luat va chi dao ciia Ban Dan tdc Thanh pho;

b) Trinh Chu tich Uy ban nhan dan quan cac van ban vé linh vuc cong tac dan
toc thude tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan quan;

¢) To chire thuc hién cac van ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach, dé
an, chwong trinh d3 duoc cap co tham quyén phé duyét, huéng dan, thong tin tuyén
truyén, pho bién, gido duc phap luat vé cong tac dan toc;

d) To chirc thue hién cac chinh sach, chwong trinh, du an, d& an, mé hinh thi
diém dau tu phat trién kinh té - xa hoi, hd tro 6n dinh cude séng do6i voi déng bao
dan tdc thiéu s6 do co quan quan ly nha nudc vé cong tac dan tdc chu tri, quan
ly, chi dao; theo ddi, tong hop, so két, tong két va danh gia viéc thuc hién cac
chuwong trinh, du an, chinh sach dan toc; tham muu, dé xuat cac chi truong, bién
phap thich hop dé giai quyét cac van dé giam nghéo, dinh cu, di cu d6i véi dong
bao dan toc thiéu sb va cac van dé dan toc khac trén dia ban quan;

d) T chuc tiép don, tham hoi, giai quyét cac nguyén vong cia dong bao
dan toc thiéu sb theo ché d6 chinh sach va quy dinh cua phap luat; dinh ky tham
muu tO chitc Pai hoi dai biéu cac dan toc thiéu sd cia quan theo huéng dan cua Uy
ban nhan din Thanh phé; khen thuéng va dé nghi cap co6 tham quyén khen
thudng cac tap thé va ca nhan tiéu bicu xuat sic: trong cong tac dan toc, thue hién
chinh sach dan tdc; trong lao déng san xuat, giam nghéo; bao ton, phat huy ban
sdc van hoa dan toc; giit gin an ninh, trat ty gop phan phat trién kinh té - xa hoi trén
dia ban quan;

e) Tham muu giap Uy ban nhan dan quan x4c dinh ving dong bao dan toc thicu
sb theo trinh do phat trién va cac dan téc con gap nhiéu kho khan, co kho khian dic
thu trinh cap tham quyén phé duyét; ra soat, kiém tra, 1ap hd so vé viéc cong nhén, bo
sung hodc dua ra khoi danh sach ngudi ¢d uy tin trong dong bao dan toc thicu sd
dung trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh hién hanh, gui Ban Dan toc Thanh phé dé
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tong hop, trinh Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, quyét dinh va t6 chirc thuc hién
chinh sach d6i voi ngudi ¢ uy tin;

g) T6 chire trién khai ing dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, lwu trit phuc vu quan ly nha nude vé cong tac dan toc trén dia ban;

h) Kiém tra viéc thuc hién chinh sach, chwong trinh, du 4n va cac quy dinh cia
phap luat; giai quyét khiéu nai, té cao; phong, chong tham nhiing, 1ang phi trong linh
vure cdng tac dan toc theo quy dinh cua phap ludt va phan cong cua Uy ban nhan dan
quén;

i) Thyc hién cong tac thong ké, thong tin, bao cdo Uy ban nhan dan quan, Chi
tich Uy ban nhan dan quén va Ban Dan toc vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac
dan tdc trén dia ban;

k) Tham muu, giap Uy ban nhan dan quén thyc hién chitc ning quan 1y nha
nude vé nganh, linh virc dan toc theo hudng dan cua Ban Dan toc Thanh phé.

14. Huéng dan va kiém tra chuyén mon, nghiép vu:

a) Chi tri tong két, hudng dan chuyén mon, nghiép vu van phong d6i vo co quan
chuyén mén, don vi sy nghiép truc thudoe Uy ban nhan dan quén, cong chitc Vin phong
- Théng ké phuong;

b) Hudng dan nghiép vu cho cong chuc lam dau méi thyc hién nhiém vu kiém
soat thu tuc hanh chinh tai dia phuong;

¢) Huéng dan chuyén mon nghiép vu vé cong tac dan toc doi véi chuac danh
cong chie duoc giao phu trach vé linh vue dan toc thuéc Uy ban nhan dan phuong;

d) Kiém tra theo nganh, linh virc dugc phan cong phu trach dbi voi to chire, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap luét; giai quyét khiéu nai, t6 cao;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat va phan cong cia Uy
ban nhan dan quan.

15. Nhiém vu va quyén han cia Ban Tiép cong dan quan

a) To chirc viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Try
so tiép cong dan quan:

Bo tri nguoi tiép cong dan, xir 1y khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh thudc
pham vi trach nhiém cua Ban Tiép cong dan;

Diéu hoa, phoi hop hoat dong tiép cong dan gitta nguoi ciia Ban Tiép cong dan quan
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vo1 dai dién cua co quan, t6 chire tham gia ti€p cong dan thuong xuyén tai Tru sé ti€p
cong dan quan;

Chu tri, phoi hop véi co quan, to chire tham gia tiép cong dan thudong xuyén tai
Tru sé tiép cong dan hodc véi co quan, to chirc, don vi ¢ lién quan tham muu gitp
Chu tich Uy ban nhan dan quén tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat, nguoi dimg
dau co quan, to chtrc tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan quan hodc lanh dao Pang
va Nha nudc ¢ quan tiép cong dan;

b) Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh dung trinh ty, tha tuc, dung co quan, to chirc, don vi, ca nhan ¢é tham
quyén giai quyét; chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xir ly to
cdo da duoc co quan, to chire, don vi, ca nhan co tham quyén giai quyét ding chinh
sach phap luat;

¢) Phan loai, xtt Iy don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh:

Phan loai, xur ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dwuoc tiép nhan truc
tiép tai Tru so tiép cong dan quan hoic qua duwong buu dién hodc do cac co
quan, td chtrc, nguoi c6 tham quyén chuyén dén Uy ban nhan dan quan, Ban
Tiép cong dan quan, co quan, to chirc tham gia tiép cong dan tai Tru s& tiép
cong dan quan;

Huéng dan, chuyén don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh di tiép nhan
nhung khong thudc pham vi, trach nhiém xir Iy ciia Ban Tiép cong dan quan va cia co
quan, to chtrc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s tiép cong dan quan;

d) Theo ddi, don ddc viée giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh:

Theo do61, don doc viée giai quyét cia co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 tham
quyén doi voi nhitng don, vu viée khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh do Ban Tiép
cong dan quan chuyén dén;

Chu tri, phéi hop véi dai dién co quan, to chirc tham gia tiép cong dan thuong
xuyén tai Tru s& va co quan thanh tra nha nude cung cap kiém tra viéc tiép nhan, giai
quyét cua co quan, to chirc, don vi, ¢4 nhan cé tham quyén doi véi don, vu viée khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan 4anh ma Ban Tiép cong dan quan chuyén dén khi duoc
Chi tich Uy ban nhan dan quén giao;

d) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhiém cua Ban Tiép cong dan quin; cua co quan, tO chirc tham gia tiép cong dan



46 CONG BAO/S6 211+212/Ngay 01-6-2024

thuong xuyén tai Tru so tiép cong dan quan; bao cao dinh ky va dot xuat véi Uy ban
nhan dan quan, co quan, to chtrc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so tiép
cong dan quan, thanh tra quén, co quan, to chirc ¢6 tham quyén;

e) T6 chuec tiép, xu ly treong hop nhiéu nguoi khiéu nai, té cao, kién nghi, phan
anh vé cung mot ndi dung:

Chu tri t6 chirc tiép hodc phdi hop véi co quan, to chic tham gia tiép cong dan
thwong xuyén tai Tru so tiép cong dan quan hodc co quan, to chirc, don vi ¢6 lién
quan t6 chirc tiép, xir y trudmg hop nhiéu ngudi khiéu nai, té cao kién nghi, phan anh
vé cung mdt nd1 dung;

Phéi hop véi co quan cong an dia phuwong bao dam an ninh, trat ty va an toan
cho nguoi tiép cong dan tai Tru s tiép cong dan, xtr 1y nguoi ¢d hanh vi vi pham
phap luét tai Tru so tiép cong dan quan;

Phéi hop véi co quan cong an, Uy ban nhan dan noi phat sinh vu viéc khiéu nai,
to cdo, kién nghi, phan anh van dong, thuyét phuc hodc c6 bién phap dé cong dan tro
vé dia phuwong xem xét, giai quyét;

g) Phoi hop véi Thanh tra quan tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan quén
trong viéc:

Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat vé tiép cong dan, xir ly
don cia cac co quan chuyén mon thudée Uy ban nhan dan quan, Uy ban nhan dan
phuong;

Tuyén truyén, pho bién, quan triét phap luat vé tiép cong dan, xir ly don ddi véi
nhan dan, cong chirc, vién chirc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan quan,
Uy ban nhan dan phuong;

Huodng dan nghiép vu d6i véi cong chire, vién chirc 1am nhiém vu tiép cong dan
ctia co quan chuyén mon thudce Uy ban nhan dan quén, Uy ban nhan dan phuong;

h) Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan quan giao.

16. Thue hién nhi€ém vu quan ly cong tac quan tri nd1 bo:

a) To chtrc thye hién cac van ban, quy hoach, chuong trinh, ké hoach do co
quan ¢6 tham quyén ban hanh hoic phé duyét lién quan dén hoat dong cua Vian
phong Uy ban nhan dan quén;

b) Tiép nhan, xir 1y, ban hanh va quan 1y van ban cua Vian phong Uy ban nhan
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dan quan theo quy dinh;

¢) Hop tac quoc té theo quy dinh cia phap ludt va sy phan coéng hodc uy quyén
ctia Uy ban nhan dan quén, Chua tich Uy ban nhan dan quan;

d) Nghién ciru, tmg dung két qua nghién ciru khoa hoc va cai cach hanh chinh
phuc vu nhiém vu dwoc giao;

d) Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Van phong Uy ban nhan dan quan;

e) Quan 1y td chirc bd may, vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, co cau ngach
cong chtrc, thuc hién ché d6 tién lrong, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen thudng, ky
luat, dao tao va boi dudng vé chuyén moén nghiép vu d6i voi cong chire thudc pham
vi quan 1y theo quy dinh phap luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan quén;

g) Quan ly, td chire st dung c6 hiéu qua va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai
san, cac phuong tién lam viéc va ngan sach duoc giao theo quy dinh cia phap luat va
phan cap quan 1y cia Uy ban nhan dan quan.

17. Pinh ky hoic theo yéu cau dot xuat, bao cao Uy ban nhan dan quan, Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh phd va co quan c6 tham quyén tinh hinh, két qua thuc
hién nhiém vu dwuoc giao.

18. Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Uy ban nhan dan quan,
Chu tich Uy ban nhan dan quén va quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. T6 chirc bd may

1. Van phong Uy ban nhan dan quén hoat dong theo ché d6 Thu truong. Vin
phong Uy ban nhan dan quan c6 Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vin phong va cac
cong chue thye hién cong tac chuyén mon, nghiép vu. Can cir vao tinh hinh thue té so
luong coéng viée, nhiém vu duoc giao, Uy ban nhan dan quan quyét dinh cu thé s6
lwong Pho Chanh Van phong cho phu hop va ding quy dinh.

2. Ban Tiép cong dan quan do Uy ban nhan dan quén thanh 1ap, truc thude Van
phong Uy ban nhan dan quén, do mét Pho Chanh Vin phong phu trach, chiu trach
nhiém true tiép quan 1y Tru sé tiép cong dan quan.

3. Uy ban nhan dan quan quyét dinh thanh 1ap Bo phan Tiép nhén va Tra két qua
thudc Vin phong Uy ban nhan dan quan. Vin phong Uy ban nhan dan quan bao dam va
quan 1y tru so, trang thiét bi, may moc, phan mém tGng dung, hé théng mang. Nguoi
ding dau B phan Tiép nhan va Tra két qua quén 1a 1anh dao Van phong Uy ban
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nhan dan quén va la dau moi theo dbi cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh.
4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan quén:

a) Chiu trach nhiém trudce Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan
quan, phap luat vé viéc thuc hién dﬁy dia chirc nang, nhi€ém vu, quyén han cua Van
phong Uy ban nhan dan quan, Ban Tiép cong dan, BO phan Tiép nhan va Tra két qua
va cac cong viéc duoc Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quéan
phan cong hodc ty quyén; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va chiu trach nhiém khi
dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi; gay thiét hai trong to chuc, don vi thudc
quyén quan ly cua minh;

b) Bao cao voéi Uy ban nhan dan quén, Chi tich Uy ban nhan dan quan, Van
phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé to chtrc, hoat dong ciia Van phong Uy ban
nhan dan quén; bao cao cong tac trede Uy ban nhan dan quan khi duge yéu cau; phoi
hop véi nguoi dimg dau co quan chuyén mon, cac to chirc chinh tri - x4 hoi quan
giai quyét nhitng van dé lién quan dén chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia Van
phong Uy ban nhan dan quén.

¢) Chanh Vin phong ky cac van ban thudc pham vi diéu hanh, phéi hop, don
dbc cac phong, ban, Uy ban nhan dan 13 phuong chuan bi cac van ban trinh Uy ban
nhan dan Quan 4; thu mo1 hop cua Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan Quén 4;
thong bao truyén dat y kién chi dao cta Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan
Quan 4 dén cac phong, ban, Uy ban nhan dan 13 phuong thuc hién; cung cap cho céac
co quan thong tin dai chung thong tin do Uy ban nhan dan Quan 4, Chu tich Uy ban
nhan dan Quén 4 ban hanh va thong tin do Vian phong Uy ban nhan dan Quan 4 ban
hanh theo quy dinh; sao y cac van ban va thira 1énh Chu tich Uy ban nhan dan Quén 4
ky cac van ban dé thuc hién cong viéc khac do Chu tich Uy ban nhan dan Quan 4
giao.

5. Ph6 Chanh Vian phong 1a ngudi giap Chanh Vian phong chi dao mot s6 mat
cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé nhiém vu dugc phan cong.
Khi Chanh Vin phong vang mit, mot Pho Chanh Vin phong dwge Chanh Vin phong
iy nhiém diéu hanh cac hoat dong ciia Van phong

6. Viéc bo nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, khen thuong, ky luat, dinh
chi cong tac, mién nhiém, cho tir chirc, thwe hién ché dd, chinh sach déi véi Chanh
Van phong, Pho Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan quén quyét dinh
theo quy dinh cua phap luat.
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Diéu 5. Bién ché cong chirc

1. Bién ché cong chirc cua Vin phong Uy ban nhan dan quéin do Chu tich Uy
ban nhan dan quan quyét dinh trong tong bién ché cong chirc dd duogc cap cd tham
quyén giao theo quy dinh.

2. Viéc bo tri cong tac d6i voi cong chire cia Van phong Uy ban nhan dan quan
phai cin ctr vao vi tri viéc lam, tiéu chuan ngach cong chirc va pham chat, trinh do,
nang luc ciia cong chirc; gan tinh gian bién ché véi viée co cau lai va nang cao chat
luong d6i ngii cong chire tai Van phong Uy ban nhan dan quén.

3. Phong, ban chuyén mon quan xay dung phwong an nhan sy gui Van phong
Uy ban nhan dan quén tong hop danh sach nhan sy cir dén Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua trinh Chu tich Uy ban nhan dan quan phé duyét.

Piéu 6. T6 chirc thue hién

Chanh Vian phong Uy ban nhan dan quén phoi hop véi cac co quan, don vi tham
muu Uy ban nhan dan Quén 4 Quyét dinh ban hanh quy dinh chtrc ning, nhiém vu,
quyén han ciia Vian phong Uy ban nhan dan Quén 4 va to chirc thue hién Quyét dinh
nay phu hop véi dic diém cua quan

Trong qua trinh thwc hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyén thi
Chanh Van phong Uy ban nhan dan quan nghién ctru @& xuat, kién nghi véi Uy ban
nhan dan quén trinh Uy ban nhan dan Thanh phé xem xét, giai quyét hodic bo sung va
stra d6i cho phu hop./.



