
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
UBND QUẬN PHỦ NHUẬN 

SỐ:J^2008/QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨẠ VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Phú Nhuận, ngày -1^ tháng 4: năm 2008 

QUYẾT ĐỊNH 
V/v Ban hành Quy chế xây dựng và ban hành văn bán quy phạm pháp 

luật áp dụng trên địa bàn quận Phú Nhuận 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN PHÚ NHUẬN 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân ngày 26 
tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân 
dân, ủy ban nhân dân ngày 03 tháng 12 năm 2004; 

Căn cứ Nghị định sp 91/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 9 năm 2006 của 
Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Ban hành văn bản 
quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, ủy ban nhân dân; 

Căn cứ Quyết định số 17/2007/QĐ-UBND ngày 05 tháng 02 năm 2007 
của ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh quy định về trình tự, thủ tục 
ban hành văn bản quy phạm pháp luật của ủy ban nhân dân các cấp tại thành 
phố HỒ Chí Minh; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Tư pháp quận Phú Nhuận, 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế xây dựng và ban 

hành văn bản quy phạm pháp luật áp dụng trên địa bàn quận Phú Nhuận. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực sau 07 (bảy) ngày, kể từ ngày ký 
ban hành. 

Điều 3ễ Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân 
quận, Trưởng phòng Tư pháp, Trưởng phòng Nội vụ, Trưởng phòng Tài 
chính - Ke hoạch, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc ủy ban nhân dân 
quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân 15 phường và các tổ chức, cá nhân có liên 
quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 5; 
- UBND TP/CT.VPUB; 
- STP TP/VP,KTrVB; 
- TT/QƯ.HĐND quận; 
- UBNDquận (TV/UB); 
- VP/QU.VP/HĐ-UB; 
- UBMTTQVN quận; 
- Lưu: VT.TH.TP. 

TM. ỦY BAN NHẢN DẢN 
"TỊCH 

Phạm Công Nghĩa 



THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
UBND QUẬN PHÚ NHUẬN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHẾ 
Xây dựng và ban hành văn bản quy phạm pháp luật áp dụng trên 

địa bàn quận Phú Nhuận 
(Ban hành kèm theo Quyết định sốá^/2008/QĐ-UBND ngày/-/-tháng4 

năm 2008 của UBND quận Phú Nhuận) 

Chương 1 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đôi tượng áp dụng 
lế Quy chế này quy định về trình tự, thủ tục xây dựng, soạn thảo, 

thẩm định và ban hành văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền của 
Úy ban nhân dân quận Phú Nhuận (sau đây gọi là úy ban nhân dân quận) 
và Úy ban nhân dân các phường trên địa bàn quận Phú Nhuận (sau đây 
gọi là Úy ban nhân dân phường). 

Trình tự, thủ tục xây dựng và ban hành nghị quyết thuộc thẩm quyền 
của Hội đồng nhân dân quận Phú Nhuận, của Hội đồng nhân dân phường 
trên địa bàn quận Phú Nhuận không thuộc phạm vi điều chỉnh của Quy 
chế này. 

2. Quy chế này được áp dụng đôi với ủy ban nhân dân quận, các cơ 
quan thuộc úy ban nhân dân quận, ủỵ ban nhân dân phường và các cơ 
quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc xây dựng, soạn thảo, 
thẩm định và ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 

Điều 2. Văn bản quy phạm pháp luật của ủy ban nhân dân 
1Ế Văn bản quy phạm pháp luật của ủy ban nhân dân quận, ủy ban 

nhân dân phường được quy định tại Quy chế này phải được ban hành dưới 
hình thức quyết định của ủy ban nhân dân và chỉ thị của ủy ban nhân dân, 
cụ thể bao gồm: 

a) Quyết định của ủy ban nhân dân quận, ủy ban nhân dân phường 
để thi hành Hiến pháp, luật, văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên, nghị 
quyết của Hội đồng nhân dân cùng cấp, thực hiện chức năng quản lý nhà 
nước và các chính sách khác trên địa bàn, gồm: quy định về tổ chức và 
hoạt động của các cơ quan, đơn vị thuộc úy ban nhân dân; quy định các 
quy phạm, quy trình, quy chế, tiêu chuẩn, định mức kỹ thuật và các biện 
pháp để thực hiện chức năng quản lý nhà nước tại địa phương; 
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b) Chỉ thị của ủy ban nhân dân quận, ủy ban nhân dân phường quy 
định những biện pháp để chỉ đạo, đôn đốc, phối hợp và kiểm tra hoạt động 
của các cơ quan, đơn vị trong việc thực hiện văn bản quy phạm pháp luật 
của cơ quan nhà nước cấp trên, của Hội đồng nhân dân cùng cấp. 

2. Các quyêt định, chỉ thị do ủy ban nhân dân quận, ủy ban nhân 
dân phường ban hành nhưng không có đầy đủ các dấu hiệu của văn bản 
quy phạm pháp luật đã được quy định tại Điều 1 Luật Ban hành văn bản 
quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, ủy ban nhân dân ngày 03 
tháng 12 năm 2004 và Điều 2 Nghị định số 91/2006/NĐ-CP ngày 06 tháng 
9 năm 2006 của Chính phủ, thì không phải là văn bản quy phạm pháp luật 
và không thuộc phạm vi điều chỉnh được quy định tại Điều 1 Quy chế này, 
cụ thể bao gồm: 

a) Quyết định của ủy ban nhân dân về phê duyệt kế hoạch, quy 
hoạch phát triển đôi với một ngành, một đơn vị hành chính địa phương 
hoặc quy hoạch ngành, quy hoạch phát triển kinh tế xã hội của đơn vị 
hành chính địa phương; quyết định về chỉ tiêu biên chế, giao chỉ tiêu biên 
chế, khoán biên chế, khoán kinh phí quản lý hành chính cho từng cơ quan, 
đơn vị và các quyết định khác để giải quyết vụ việc cụ thể, áp dụng đốì 
với đô'i tượng cụ thể; 

b) Chỉ thị của ủy ban nhân dân quy định những biện pháp cụ thể để 
chỉ' đạo, đôn đốc, phối hợp, kiểm tra các vụ việc cụ thể, áp dụng đốì với 
đối tượng cụ thể; 

c) Quyết định của Chủ tịch ủy ban nhân dân, Thủ trưởng các cơ 
quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân, như: quyết định về thành lập 
đơn vị trực thuộc cơ quan chuyên môn; quyết định ban hành quy chế nội 
bộ của cơ quan, đơn vị, quy chế hoạt động của hội đồng, ban, ban chỉ đạo, 
Úy ban lâm thời; quyết định về xử lý kỷ luật, lên lương, khen thưởng, bổ 
nhiệm, miễn nhiệm, cách chức, cho thôi chức, tạm đình chỉ công tác, điều 
động công tác đối với cán bộ, công chức; quyết định về xử phạt vi phạm 
hành chính và áp dụng các biện pháp xử lý hành chính khác; 

d) Các văn bản khác quy định về các vấn đề nội bộ của cơ quan, 
đơn vị; văn bản phát động phong trào thi đua, biểu dương người tốt, việc 
tốt; văn bản có tính chất chỉ đạo, điều hành hành chính hoặc để hướng dẫn 
chuyên môn, nghiệp vụ cho đơn vị, cá nhân cụ thể và các văn bản tương tự 
khác để giải quyết vụ việc cụ thể đôi với đối tượng cụ thể. 



3. Các văn bản do ủy ban nhân dân quận, Thủ trưởng các cơ quan, 
đơn vị thuộc Úy ban nhân dân quận, úy ban nhân dân phường ban hành 
dưới các hình thức như: công văn, thông báo, công điện, điện báo, kế 
hoạch, hướng dẫn, tờ trình và các văn bản hành chính khác có chứa đựng 
quy phạm pháp luật (quy tắc xử sự mang tính bắt buộc chung), thì phải bị 
đinh chỉ thi hành và xử lý kịp thời theo quy định của pháp luật. 

Điều 3. Nguyên tắc soạn thảo, thẩm định và ban hành văn bản 
quy phạm pháp luật của ủy ban nhân dân 

Việc soạn thảo, thẩm định và ban hành văn bản quy phạm pháp luật 
của Úy ban nhân dân quận, úy ban nhân dân phường phải tuân thủ các 
nguyên tắc chỉ đạo sau đây: 

lễ Đảm bảo tính hợp hiến, hợp pháp, tính thống nhất và thứ bậc hiệu 
lực pháp lý của văn bản quy phạm pháp luật trong hệ thống pháp luật. 

2. Đảm bảo nội dung của văn bản quy phạm pháp luật phù hợp với 
tình hình kinh tế - xã hội ở địa phương. 

3. Đảm bảo đúng thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm 
pháp luật được quy định tại Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản. 

4. Đảm bảo việc tham gia góp ý kiến về dự thảo văn bản quy phạm 
pháp luật của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân và các đối tượng chịu 
sự tác động điều chỉnh của dự thảo theo quy định của pháp luật. 

5. Đảm bảo sự phối hợp chặt chẽ và phân công trách nhiệm giữa các 
cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân tham gia xây dựng, ban hành văn bản 
quy phạm pháp luật. 

6. Tuân thủ thẩm quyền ký ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 
7. Tuân thủ quy định về hiệu lực của văn bản quy phạm pháp luật. 
8. Tuân thủ việc niêm yết, đưa tin, gửi và lưu trữ văn bản quy phạm 

pháp luật. 

Chương 2 
SOẠN THẢO, BAN HÀNH QƯYET ĐỊNH, CHỈ THỊ CỦA ỦY BAN 

NHÂN DÂN QUẬN 

Điều 4. Đề xuất, phân công soạn thảo quyết định, chỉ thị của ủy 
ban nhân dân quận 



1. Khi thấy cần thiết phẳi ban hành quyết định, chỉ thị để điều chỉnh 
các quan hệ xã hội thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của ửy ban nhân dân 
quận, Văn phòng Hội đồng nhân dân và úy ban nhân dân hoặc các cơ 
quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân quận đề xuất việc ban hành 
quyết định, chỉ thị trình ủy ban nhân dân. 

2. Tùy thuộc vào từng lĩnh vực quản lý nhà nước liên quan đến nội 
dung của quyết định, chỉ thị dự kiến ban hành và tình hình thực tế, Chủ 
tịch Úy ban nhân dân quận quyết định phân công việc soạn thảo quyết 
định, chỉ thị thuộc thẩm quyền của úy ban nhân dân cho các cơ quan chủ 
trì soạn thảo, cơ quan phô'i hợp soạn thảo (sau đây gọi là cơ quan soạn 
thảo) và trực tiếp chỉ đạo việc soạn thảo. 

3. Cơ quan soạn thảo phải bảo đảm đúng thời gian soạn thảo từ thời 
điểm được giao nhiệm vụ cho đến khi dự thảo quyết định, chỉ thị được ký 
ban hành và phải chịu trách nhiệm trực tiếp trước Chủ tịch ủy ban nhân 
dân quận về tiến độ và kết quả soạn thảo. 

4. Trong trường hợp cần thiết đốì với các dự thảo quyết định, chỉ thị 
quan trọng, có nội dung phức tạp, liên quan trực tiếp đến nhiều đôi tượng 
chịu sự tác động, thì cơ quan soạn thảo có thể đề xuất mời các chuyên gia, 
nhà khoa học, luật gia, luật sư tham gia soạn thảo (sau đây gọi là cộng tác 
viên soạn thảo) trình Chủ tịch úy ban nhân dân quận quyết định. Chế độ, 
chính sách đô'i với cộng tác viên soạn thảo được thực hiện theo quy định 
của pháp luật. 

Điều 5. Nhiệm vụ của cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan phôi 
hợp soạn thảo 

1. Nhiệm vụ của cơ quan chủ trì soạn thảo: 
a) Nghiên cứu, tổng kết tình hình thi hành pháp luật và tổng hợp các 

văn bản quy phạm pháp luật hiện hành có liên quan đến dự thảo quyết 
định, chỉ thị (sau đây gọi là dự thảo); 

b) Nghiên cứu chủ trương, chính sách của Đảng và các điều ước 
quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc tham gia có liên quan đến nội dung dự 
thảo; 

c) Tổ chức nghiên cứu thông tin, tư liệu, tài liệu có liên quan đên dự 
thảo; 

d) Khảo sát, đánh giá thực trạng các quan hệ xã hội được dự liệu 
điều chỉnh trong dự thảo; 



đ) Xây dựng kế hoạch, phân công trách nhiệm đôi với từng bộ phận 
và thành viên tham gia soạn thảo; 

e) Xây dựng tờ trình, biên soạn dự thảo; 
g) Tổ chức lấy ý kiến và tiếp thu ý kiến góp ý của các cơ quan, đơn 

vị, tổ chức, cá nhân và các đối tượng chịu sự tác động của dự thảo; 
h) Lập hồ sơ thẩm định gửi đến Phòng Tư pháp để thẩm định và tiếp 

thu ý kiến thẩm định; 
i) Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ trình ủy ban nhân dân thông qua dự thảo; 
k) Giải trình các vấn đề liên quan đến dự thảo khi có ý kiến của ủy 

ban nhân dân; 
1) Thường xuyên báo cáo Chủ tịch ủy ban nhân dân về tiến độ, kết 

quả công việc và tình hình thực hiện các nhiệm vụ. 
2. Nhiệm vụ của cơ quan phôi hợp soạn thảo: 
a) Thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Chủ tịch ủy ban nhân 

dân quận; 
b) Cử cán bộ có đủ năng lực, trình độ chuyên môn phù hợp tham gia 

biên soạn dự thảo; 
c) Cung cấp các thông tin, tài liệu, số liệu theo yêu cầu của cơ quan 

chủ trì soạn thảo; 
d) Tham gia đầy đủ các cuộc họp liên quan đến việc soạn thảo và 

việc tổ chức lấy ý kiến góp ý dự thảo. Trong trường hợp vắng mặt phải có 
lý do và phải gửi ý kiến tham gia bằng văn bản; 

« 

đ) Tham gia đóng góp ý kiến đốì với dự thảo khi có yêu cầu của cơ 
quan chủ trì soạn thảo. 

Điều 6. Trình tự, thủ tục soạn thảo quyết định, chỉ thị của ủy ban 
nhân dân quận 

1. Trình tự, thủ tục soạn thảo quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân 
dân quận được thực hiện như sau: 

a) Cơ quan chủ trì soạn thảo phân công nhiệm vụ cho các bộ phận 
và thành viên tham gia soạn thảo, chịu trách nhiệm về tiến độ thực hiện 
và nội dung của dự thảo; 

b) Các bộ phận và thành viên được phân công trách nhiệm triển 
khai thực hiện các nhiệm vụ theo quy định tại các khoản a, b, c và d khoản 
1 Điều 5 của Quy chế này; 



c) Các thành viên được giao nhiệm vụ tiến hành việc xây dựng đề 
cương dự thảo và biên soạn chi tiết dự thảo theo đề cương; 

d) Tùy theo tính chất và nội dung của từng dự thảo, cơ quan soạn 
thảo xây dựng kế hoạch và tổ chức lấy ý kiến góp ý dự thảo; 

đ) Sau khi tiếp nhận ý kiến góp ý, cơ quan soạn thảo thực hiện việc 
tổng hợp, tiếp thu ý kiến góp ý và chỉnh lý dự thảo; 

e) Cơ quan soạn thảo chuẩn bị đầy đủ hồ sơ thẩm định gửi đến 
Phòng Tư pháp trong thời hạn quy định; 

g) Phòng Tư pháp tổ chức việc thẩm định, lập báo cáo thẩm định gửi 
cơ quan soạn thảo trong thời hạn quy định; 

h) Khi nhận được báo cáo thẩm định của Phòng Tư pháp, cơ quan 
soạn thảo nghiên cứu, tiếp thu ý kiến thẩm định và chỉnh lý hoàn thiện dự 
thảo; 

i) Cơ quan soạn thảo xây dựng tờ trình về dự thảo, chuẩn bị đầy đủ 
hồ sơ kèm các văn bản, tài liệu liên quan trình ủy ban nhân dân để thông 
qua. 

Điều 7. Lấy ý kiến góp ý về dự thảo quyết định, chỉ thị của ủy 
ban nhân dân quận 

1. Trước khi trình dự thảo đến ủy ban nhân dân quận, cơ quan chủ 
trì soạn thảo căn cứ vào tính chất, nội dung của dự thảo tiến hành tổ chức 
lấy ý kiến góp ý của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân và các đôi 
tượng chịu sự tác động điều chỉnh của dự thảo (sau đây gọi là tổ chức, cá 
nhân góp ý), trong đó cần chú trọng đến việc lấy ý kiến góp ý của các cơ 
quan chuyên môn có liên quan, Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận và các 
tổ chức thành viên của Mặt trận, Hội luật gia quận, Phòng Tư pháp quận 
và các đốì tượng khác có quyền, nghĩa vụ liên quan chịu sự tác động điều 
chỉnh trực tiếp của dự thảo. 

2. Sau khi tổ chức lấy ý kiến, cơ quan chủ trì soạn thảo có trách 
nhiệm tổng hợp, tiếp thu ý ki( n góp ý và chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo. 

3. Đôi với các dự thảo ( uyết định, chĩ thị có tính chất, nội dung phức 
tạp hoặc có nhiều vấn đề VƯ( ng mắc, thì cơ quan chủ trì soạn thảo có thể 
quyết định tổ chức lấy ý kiến nhiều lần, với nhiều hình thức khác nhau để 
đảm bảo chất lượng của dự tháo. 

Điều 8. Hình thức, thủ tục lấy ý kiến góp ý dự thảo quyết định, 
chỉ thị của Úy ban nhân dân quận 
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lẽ Việc tổ chức lấy ý kiến góp ý dự thảo có thể bằng một hoặc 
nhiều hình thức sau đây: 

a) Gửi trực tiếp văn bản đề nghị góp ý kèm dự thảo đến tổ chức, cá 
nhân góp ý; 

b) Tổ chức hội nghị góp ý hoặc hội thảo, tọa đàm; 
c) Đưa dự thảo lên mạng Internet hoặc đăng tải, phổ biến trên các 

phương tiện thông tin đại chúng để lấy ý kiến góp ý; 
d) Phát phiếu thăm dò ý kiến về những vấn đề còn nhiều quan điểm 

khác nhau hoặc liên quan trực tiếp đến quyền, nghĩa vụ của tổ chức, cá 
nhân; 

đ) Các hình thức khác phù hợp với quy định của pháp luật. 
2. Trong trường hợp tổ chức lấy ý kiến góp ý trực tiếp, cơ quan chủ 

trì soạn thảo phải có văn bản đề nghị góp ý, tờ trình và dự thảo kèm các 
tài liệu có liên quan gửi đến tổ chức, cá nhân góp ý, trong đó nêu rõ các 
nội dung cần góp ý, ý kiến về những vấn đề còn có nhiều quan điểm khác 
nhau, những vấn đề cần xin ý kiến hoặc cần thay đổi, bổ sung trong dự 
thảo. 

Trong thời hạn ba (03) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn 
bản đề nghị góp ý, tổ chức, cá nhân góp ý có trách nhiệm trả lời bằng văn 
bản gửi đến cơ quan chủ trì soạn thảo. Đôi với các dự thảo có tính chất 
phức tạp, liên quan đến nhiều ngành, nhiều lĩnh vực hoặc hoặc lấy ý kiến 
của các đối tượng chịu sự tác động điều chỉnh trực tiếp của dự thảo, thì 
thời hạn góp ý có thể kéo dài không qùá năm (05) ngày làm việc. 

3. Trong trường hợp tổ chức hội nghị, hội thảo, tọa đàm để lấy ý 
kiến, cơ quan chủ trì soạn thảo phải gửi thư mời kèm hồ sơ lấy ý kiến đến 
các cơ quan, tổ chức, cá nhân được mời tham gia hội nghị góp ý trước ngày 
diễn ra hội nghị ít nhất là ba (03) ngày làm việc. Hồ sơ lấy ý kiến gồm tờ 
trình kèm dự thảo và các văn bản, tài liệu liên quan. 

Cơ quan được mời tham gia hội nghị góp ý phải có trách nhiệm cử 
đại diện lãnh đạo hoặc chuyên viên có trình độ pháp lý, chuyên môn đến 
tham gia hội nghị để góp ý kiến. Trong trường hợp cơ quan, cá nhân không 
thể tham gia hội nghị, thì phải có lý do và có văn bản góp ý gửi đến cơ 
quan chủ trì soạn thảo trước khi diễn ra hội nghị. 

Điều 9. Thẩm định dự thảo quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân 
dân quận 
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1. Dự thảo phải được thẩm định trước khi trình ủy ban nhân dân 
thông qua và ký ban hành. 

Việc thẩm định dự thảo phải bảo đảm tính khách quan, độc lập, 
trung thực và tuân thủ đúng trình tự, thủ tục theo quy định của pháp luật. 

2. Hồ sơ thẩm định gồm: 
a) Văn bản đề nghị thẩm định; 
b) Tờ trình về dự thảo; 
c) Dự thảo đã được chỉnh lý hoàn thiện; 
d) Bản tổng hợp ý kiến góp ý dự thảo và giải trình về các ý kiến góp ý; 
đ) Các văn bản góp ý của các tổ chức, cá nhân (nếu có); 
e) Các văn bản, tài liệu liên quan đến dự thảo (nếu có). 
3. Phạm vi thẩm định bao gồm các nội dung sau đây: 
a) Sự cần thiết phải ban hành quyết định, chỉ thị; 
b) Cơ sở pháp lý của việc ban hành quyết định, chỉ thị; 
c) Phạm vi điều chỉnh và đôi tượng áp dụng của dự thảo; 
d) Tính hợp hiến, hợp pháp và tính thống nhất của dự thảo trong hệ 

thống pháp luật hiện hành; 
đ) Tính thực tiễn và khả thi của dự thảo; 
e) Ngôn ngữ, kỹ thuật soạn thảo. 

Điều 10. Thủ tục thẩm định dự thảo quyết định, chỉ thị của ủy 
ban nhân dân quận 

lệ Sau khi đã chỉnh lý dự thảo trên cơ sở ý kiến góp ý của các tổ 
chức, cá nhân, cơ quan chủ trì soạn thảo phải chuẩn bị đầy đủ hồ sơ thẩm 
định gửi Phòng Tư pháp chậm nhất là mười (10) ngày làm việc trước ngày 
Uy ban nhân dân họp thông qua. 

2. Khi nhận đủ hồ sơ thẩm định, Trưởng phòng Tư pháp có trách 
nhiệm tổ chức, chỉ đạo việc thẩm định dự thảo và phải chịu trách nhiệm 
về kết quả thẩm địnhễ 

Sau khi đã thẩm định, Phòng Tư pháp lập báo cáo thẩm định và gửi 
đến cơ quan chủ trì soạn thảo chậm nhất là bảy (07) ngày làm việc trước 
ngày ủy ban nhân dân họp thông qua. 

3. Trong trường hợp có nhiều ý kiến khác nhau về một vấn đề của 
nội dung dự thảo, Phòng Tư pháp có trách nhiệm nêu rõ quan điểm của 
mình và đề xuất phương án xử lý. 



4. Trong quá trình thẩm định, khi thấy cần thiết Phòng Tư pháp có 
thê yêu cầu cơ quan chủ trì soạn thảo thuyết trình về nội dung của dự thảo, 
cung cấp thông tin, tài liệu liên quan đến dự thảo và có thể mời các 
chuyên gia, luật gia, luật sư tham gia thẩm định. 

5. Đốì với các dự thảo do Phòng Tư pháp chủ trì soạn thảo, thì 
Phòng Tư pháp không tiến hành thẩm định. Phòng Tư pháp lập văn bản đề 
nghị kiểm tra kèm tờ trình, dự thảo và các văn bản, tài liệu có liên quan 
gửi đến Văn phòng Hội đồng nhân dân và úy ban nhân dân quận để thực 
hiện việc kiểm tra nội dung dự thảo. Văn phòng Hội đồng nhân dân và úy 
ban nhân dân phải có văn bản kiểm tra gửi kèm hồ sơ trình úy ban nhân 
dân. Thời hạn gửi đề nghị kiểm tra và gửi văn bản kiểm tra theo quy định 
tại khoản 1 và khoản 2 Điều này. 

Điều 11. Tiếp thu ý kiến thẩm định 
Khi nhận được báo cáo thẩm định, cơ quan chủ trì soạn thảo có trách 

nhiệm tiếp thu ý kiến thẩm định, chỉnh lý hoàn thiện dự thảo, xây dựng tờ 
trình và chuẩn bị đầy đủ hồ sơ trình ủy ban nhân dân. 

Trong trường hợp cơ quan chủ trì soạn thảo không tiếp thu được ý 
kiến thẩm định vì có quan điểm khác với ý kiến thẩm định của Phòng Tư 
pháp, thì phải được nêu rõ trong tờ trình và phải chịu trách nhiệm giải 
trình khi được hỏi ý kiến tại phiên họp thông qua dự thảo của ủy ban nhân 
dân. 

Điều 12. Hồ sơ trình ủy ban nhân dân quận 
1. Hồ sơ trình ủy ban nhân dân quận thông qua dự thảo bao gồm: 
a) Tờ trình về dự thảo; 
b) Dự thảo; 
c) Báo cáo thẩm định; 
d) Bản tổng hợp ý kiến góp ý đốì với dự thảo; 
đ) Các văn bản, tài liệu khác có liên quan. 
2. Tờ trình về dự thảo bao gồm những nội dung sau: 
a) Sự cần thiết phải ban hành quyết định, chỉ thị; 
b) Mục đích, ý nghĩa và cơ sở pháp lý của việc ban hành quyết định, 

chỉ thị; 
c) Thực trạng quản lý nhà nước liên quan đến nội dung dự thảo; 
d) Quá trình soạn thảo, phạm vi, đối tượng và nội dung chủ yếu của 

dự thảo; 
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e) Các vấn đề cần xin ý kiến và các vấn đề còn có ý kiến khác 
nhau. 

3. Cơ quan chủ trì soạn thảo có trách nhiệm gửi hồ sơ trình ủy ban 
nhân dân quận chậm nhất là 05 (năm) ngày làm việc trước ngày ủy ban 
nhân dân họp thông qua. 

4. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân quận 
có trách nhiệm tổ chức việc chuyển hồ sơ đến các thành viên của ủy ban 
nhân dân chậm nhất là 03 (ba) ngày làm việc trước ngày ủy ban nhân dân 
họp thông qua. 

Điều 13. Trình tự xem xét, thông qua dự thảo tại phiên họp của 
ủy ban nhân dân quận 

1. Việc xem xét thông qua dự thảo tại phiên họp ủy ban nhân dân 
quận được tiến hành theo trình tự sau đây: 

a) Đại diện cơ quan chủ trì soạn thảo trình bày dự thảo; 
b) Đại diện Phòng Tư pháp trình bày báo cáo thẩm định; 
c) ủy ban nhân dân thảo luận, xem xét và có ý kiến đề nghị giải 

trình về các vấn đề liên quan; 
d) Biểu quyết thông qua dự thảo. 
2. Phiên họp thông qua dự thảo của ủy ban nhân dân quận phải có ít 

nhât hai phần ba tổng sô' thành viên ủy ban nhân dân tham gia. Dự thảo 
được thông qua khi có trên năm mươi phần trăm (50%) tổng sô' thành viên 
Úy ban nhân dân biểu quyết tán thành. 

« 

3. Chủ tịch Úy ban nhân dân thay mặt úy ban nhân dân quận ký ban 
hành quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân. 

Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân có thể ký thay Chủ tịch trong trường 
hợp Chủ tịch ủy ban nhân dân vắng mặt và phải chịu trách nhiệm về việc 
ký quyết định, chỉ thị theo quy định của pháp luật. 

Điều 14. Hiệu lực của quyết định, chỉ thị do ủy ban nhân dân 
quận ban hành 

1. Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân quận ban hành phải quy 
định hiệu lực về thời gian, không gian và đô'i tượng áp dụngẳ 

2. Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân quận có hiệu lực sau 07 
ngày, kể từ ngày được ký ban hành. 



3. Thời điểm có hiệu lực của quyết định, chỉ thị có thể được quy 
định muộn hơn hoặc sớm hơn so với quy định tại khoản 2 Điều này nhưng 
phải được ghi rõ trong quyết định, chỉ thị. 

Điều 15. Niêm yết, đưa tin, gửi và lưu trữ quyết định, chỉ thị của 
Uy ban nhân dân quận 

1. Sau khi ký ban hành, quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân 
quận phải được niêm yết chậm nhất là 03 ngày làm việc, kể từ ngà}' ký 
ban hành. 

Quyêt định, chỉ thị của ủy ban nhân dân quận phải được niêm yết 
tại Văn phòng Hội đồng nhân dân và úy ban nhân dân quận, ủy ban nhân 
dân các phường ít nhất là 30 ngày tính từ ngày niêm yết. 

Chủ tịch (hoặc Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận ký ban hành 
quyết định, chỉ thị) có thể quyết định việc niêm yết quyết định, chỉ thị tại 
các khu phô', tổ dân phô', các địa điểm tập trung đông dân cư, hoặc nơi có 
nhiều đốì tượng chịu sự tác động điều chỉnh trực tiếp của quyết định, chỉ 
thị. Chủ tịch Úy ban nhân dân phường chịu trách nhiệm tổ chức việc niêm 
yết quyết định, chỉ thị trên địa bàn. 

2. Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân quận phải được đưa tin 
trên Bản tin quận và các phương tiện thông tin đại chúng. 

3. Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân quận phải được gửi đến 
ủy ban nhân dân thành phố, Trung tâm Công báo thành phô', Sở Tư pháp, 
Hội đồng nhân dân quận, Phòng Tư pháp quận và các cơ quan, tổ chức, cá 
nhân hữu quan chậm nhất là 03 (ba) ngày làm việc tính từ ngày ký ban 
hành. 

4. Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân quận phải được lưu trữ 
tại Văn phòng Hội đồng nhân dân và úy ban nhân dân quận theo quy định 
của pháp luật. 

Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân quận có trách 
nhiệm tổ chức lưu trữ và phân loại quyết định, chỉ thị của úy ban nhân 
dân để phục vụ cho việc tra cứu. 

Điều 16. Soạn thảo, ban hành quyết định, chỉ thị của ủy ban 
nhân dân quận trong trường hợp đột xuất 

Việc soạn thảo, ban hành quyết định, chỉ thị trong trường hợp đột 
xuất được thực hiện theo quy định tại Mục 4 Chương IV Luật Ban hành 
văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, úy ban nhân dân 



ngày 0 ì tháng 12 năm 2004 và tại các điều 23, 24 của Quy định về trình 
tự, thủ ục ban hành văn bản quy phạm pháp luật của ủy ban nhân dân các 
câp tại thành phô' (Ban hành kèm theo Quyết định số 17/2007/QĐ-UBND 
ngày 0: /02/2007 của ủy ban nhân dân thành phô'). 

Chương 3 
SOẠr THẢO, BAN HÀNH QUYÊT ĐỊNH, CHỈ THỊ CỦA ỦY BAN 

NHÂN DÂN PHƯỜNG 

Đ ều 17. Soạn thảo quyết định, -chỉ thị của ủy ban nhân dân 
phường 

1. Chủ tịch ủy ban nhân dân phường là người chủ trì soạn thảo 
quyết đ ih, chỉ thị thuộc thẩm quyền ban hành của ủy ban nhân dân 
phường. 

Tùy thuộc vào nội dung của quyết định, chỉ thị, Chủ tịch ủy ban 
nhân dân phường quyết định phân công việc soạn thảo quyết định, chỉ thị 
cho Văn phòng, bộ phận chuyên môn hoặc cán bộ có trình độ, năng lực 
(sau đây gọi là cơ quan soạn thảo), đồng thời trực tiếp chỉ đạo việc soạn 
thảo. 

Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm tổ chức xây dựng dự thảo, lấy ý 
kiến góp ý đốì với dự thảo và chuẩn bị đầy đủ hồ sơ trình úy ban nhân 
dân trong thời hạn quy định. 

2. Trong trường hợp cần thiết, Chủ tịch ủy ban nhân dân phường có 
thể quyết định mời cộng tác viên soạn thảo quyết định, chỉ thị. Chế độ, 
chính sách đốì với cộng tác viên soạn thảo được thực hiện theo quy định 
của pháp luật. 

3. Việc soạn thảo quyết định, chì thị của ủy ban nhân dân phường 
không phải tiến hành thủ tục thẩm định trước khi ủy ban nhân dân thông 
qua, tuy nhiên trong trường hợp cần thiết, cơ quan soạn thảo có thể gửi hồ 
sơ đến bộ phận Văn phòng hoặc Tư pháp phường để tiến hành kiểm tra 
nội dung nhằm đảm bảo tính pháp lý và chất lượng của dự thảo. 

Điều 18. Nhiệm vụ của cơ quan soạn thảo 
Nhiệm vụ của cơ quan soạn thảo quyết định, chỉ thị thuộc thẩm 

quyền ban hành của ủy ban nhân dân phường được thực hiện theo quy 
định tại các khoản a, b, c, d, đ, e, g, i và k Điều 5 của Quy chế này. 
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Điều 19. Trình tự, thủ tục soạn thảo quyết định, chỉ thị của ủy 
ban nhân dân phường 

Trình tự, thủ tục soạn thảo quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân 
phường được thực hiện theo quy định tại các khoản a, b, c, d, đ và i Điều 6 
của Quy chế này. 

Điều 20. Lấy ý kiến góp ý về dự thảo quyết định, chỉ thị của ủy 
ban nhân dân phường 

1. Căn cứ vào tính chất, nội dung của dự thảo, Chủ tịch ủy ban nhân 
dân phường chỉ đạo việc tổ chức lấy ý kiến góp ý của các bộ phận chuyên 
môn có liên quan, Mặt trận Tổ quốc phường và các tổ chức thành viên của 
Mặt trận, các khu phô', tổ dân phố trên địa bàn và các tổ chức, cá nhân 
khác có liên quan. 

2. Hình thức, thủ tục lấy ý kiến góp ý dự thảo quyết định, chỉ thị của 
Úy ban nhân dân phường được thực hiện theo quy định tại Điều 8 của Quy 
chế này. 

3. Sau khi tổ chức lấy ý kiến, cơ quan soạn thảo có trách nhiệm tổng 
hợp, tiếp thu ý kiến góp ý và chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo. 

4. Đốì vđi các dự thảo có tính chất, nội dung phức tạp hoặc còn 
nhiều vấn đề vướng mắc, thì Chủ tịch ủy ban nhân dân có thể quyết định 
tổ chức lấy ý kiến nhiều lần, với nhiều hình thức khác nhau để đảm bảo 
chất lượng của dự thảo. 

Điều 21. Hồ sơ trình ủy ban nhân dân phường 
1. Hồ sơ trình úy ban nhân dân phường thông qua dự thảo bao gồm: 
a) Tờ trình về dự thảoệ Tờ trình bao gồm các nội dung được quy định 

tại khoản 2 Điều 12 của Quy chế này; 
b) Dự thảo; 
b) Bản tổng hợp ý kiến góp ý đối với dự thảo; 
c) Các văn bản, tài liệu khác có liên quan. 
2. Cơ quan soạn thảo có trách nhiệm gửi hồ sơ trình đến ủy ban 

nhân dân phường và gửi dự thảo kèm tờ trình đến các thành viên của úy 
ban nhân dân phường (thông qua bộ phận Văn phòng) chậm nhất là 03 
(ba) ngày làm việc trước ngày úy ban nhân dân họp thông qua. 

Điều 22. Trình tự, thủ tục xem xét, thông qua dự thảo tại phiên 
họp của Úy ban nhân dân phường 



1. Việc xem xét thông qua dự thảo tại phiên họp ủy ban nhân dân 
phường được tiến hành theo trình tự sau đây: 

a) Đại diện cơ quan chủ trì soạn thảo trình bày dự thảo; 
b) ủy ban nhân dân thảo luận, xem xét và có ý kiến đề nghị giải 

trình về các vấn đề liên quan; 
c) Biểu quyết thông qua dự thảo. 
2. Phiên họp thông qua dự thảo của ủy ban nhân dân phường phải 

có ít nhât hai phần ba tổng sô' thành viên ủy ban nhân dân tham gia. Dự 
thảo được thông qua khi có trên năm mươi phần trăm (50%) tổng số thành 
viên ủy ban nhân dân biểu quyết tán thành. 

3. Chủ tịch ủy ban nhân dân thay mặt ủy ban nhân dân phường ký 
ban hành quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân. 

Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân có thể ký thay Chủ tịch trong trường 
hợp Chủ tịch Úy ban nhân dân vắng mặt và phải chịu trách nhiệm về việc 
ký quyết định, chỉ thị theo quy định của pháp luật. 

4. Quyết định, chỉ thị do ủy ban nhân dân phường ban hành phải 
quy định hiệu lực về thời gian, không gian, đô'i tượng áp dụng và có hiệu 
lực sau 05 (năm) ngày, kể từ ngày ký ban hành. 

5. Thời điểm có hiệu lực của quyết định, chỉ thị có thể được quy 
định muộn hơn hoặc sớm hơn so với quy định tại khoản 4 Điều này nhưng 
phải được ghi rõ trong quyết định, chỉ thị. 

Điều 23. Niêm yết, đưa tin, gửi và lưu trữ quyết định, chỉ thị của 
ủy ban nhân dân phường 

1. Sau khi đã được ký ban hành, quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân 
dân phường phải được niêm yết (bản chính) chậm nhất là 02 ngày làm 
việc, kể từ ngày ký ban hành. 

Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân phường phải được niêm yết 
tại trụ sở úy ban nhân dân phường ít nhất là 20 ngày làm việc tính từ ngày 
niêm yết. 

Chủ tịch (hoặc Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân ký ban hành có thể 
quyết định việc niêm yết quyết định, chỉ thị) tại các khu phố, tổ dân phô', 
địa điểm tập trung đông dân cư, hoặc nơi có nhiều đôi tượng chịu sự tác 
động điều chỉnh của quyết định, chỉ thị trên địa bàn. 

2. Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân phường phải được đưa tin 
trên Bản tin quận, Bản tin phường (nếu có) và các phương tiện thông tin 
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đại chúng trên địa bàn trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày ký 
ban hành. 

3. Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân phường phải được gửi 
đến ủy ban nhân dân quận, Phòng Tư pháp quận, Hội đồng nhân dân 
phường và các cơ quan, tổ chức, cá nhân hữu quan trong thời hạn 03 (ba) 
ngày làm việc kể từ ngày ký ban hành. Bộ phận Văn phòng có trách 
nhiệm phôi hợp với Tư pháp phường tổ chức việc gửi quyết định, chỉ thịề 

4. Quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân phường phải được lưu trữ 
tại bộ phận Văn phòng theo quy định của pháp luật. 

Bộ phận Văn phòng có trách nhiệm tổ chức lưu trữ và phân loại văn 
bản quy phạm pháp luật của úy ban nhân dân để phục vụ cho việc tra cứu 
văn bản. 

Điều 24. Soạn thảo, ban hành quyết định, chỉ thị của ủy ban 
nhân dân phường trong trường hợp đột xuất 

Việc soạn thảo, ban hành quyết định, chỉ thị của ủy ban nhân dân 
phường trong trường hợp đột xuất được áp dụng theo quy định tại Điều 16 
của Quy chế này. 

Chương 4 
TỔ CHỨC THựC HIỆN 

Điều 25. Kinh phí hỗ trỢ xây dựng và ban hành quyết định, chỉ 
thị 

1. Kinh phí hỗ trợ xây dựng và ban hành quyết định, chỉ thị của ủy 
ban nhân dân quận, úy ban nhân dân phường được thực hiện theo quy 
định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân 
dân, Úy ban nhân dân ngày 03 tháng 12 năm 2004 và các văn bản hướng 
dẫn thi hành; Quyết định số 17/2007/QĐ-ƯBND ngày 05 tháng 02 năm 
2007 của ủy ban nhân dân thành phố. 

2. Kinh phí hỗ trợ xây dựng và ban hành quyết định, chỉ thị do ngân 
sách địa phương bảo đảm, được dự toán trong kinh phí thường xuyên hàng 
năm của úy ban nhân dân quận và úy ban nhân dân phường theo quyết 
định của Úy ban nhân dân, phải đảm bảo tuân thủ đầy đủ các chứng từ 
hợp pháp, hỢp lệ và chế độ chi tiêu tài chính hiện hành. 
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Phòng Tư pháp phôi hợp với Phòng Tài Chính - Kế hoạch lập dự 
toán, quản lý, sử dụng kinh phí hỗ trợ xây dựng, ban hành quyết định, chỉ 
thị theo quy định của pháp luật. 

3. Kinh phí hỗ trợ xây dựng và ban hành quyết định, chỉ thị bao gồm 
các khoản mục: Điều tra, khảo sát thực tế; tổng kết, đánh giá tình hình 
thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến dự thảo; nghiên 
cứu và lập đề cương dự thảo; soạn chi tiết dự thảo; soạn tờ trình; thẩm 
định dự thảo; thủ tục thông qua dự thảo; tổ chức hội nghị, hội thảo, tọa 
đàm lây ý kiên góp ý dự thảo và các khoản chi liên quan khác. 

Cơ quan soạn thảo quyết định, chỉ thị có trách nhiệm lập dự toán 
kinh phí hỗ trợ xây dựng, ban hành quyết định, chỉ thị theo các khoản mục 
quy định trình úy ban nhân dân xem xét, quyết định. 

4. Đôi với các dự thảo của ủy ban nhân dân quận có tính chất, nội 
dung phức tạp cần mức kinh phí hỗ trợ cao, thì cơ quan soạn thảo phôi hợp 
với Phòng Tài chính - Kế hoạch lập dự toán kinh phí và chịu trách nhiệm 
giải trình về nội dung, mức chi cụ thể trình úy ban nhân dân xem xét, 
quyết định. 

Điều 26. Trách nhiệm của Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, tố 
chức, cá nhân 

1. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân quận 
có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc các cơ quan soạn thảo để đảm bảo đúng 
tiến độ, thời gian trình dự thảo và chất lượng của dự thảo. 

2. Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày ký ban hành, 
Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và úy ban nhân dân quận có trách 
nhiệm tổ chức việc niêm yết và gửi quyết định, chỉ thị do ủy ban nhân 
dân quận ban hành đến Sở Tư pháp; bộ phận Văn phòng của ủy ban nhân 
dân phường có trách nhiệm phô'i hợp với Tư pháp phường tổ chức việc 
niêm yết và gửi quyết định, chỉ thị do úy ban nhân dân phường ban hành 
đến Phòng Tư pháp để kiểm tra theo quy định của pháp luật. 

3. Định kỳ 6 tháng và hàng năm Trưởng phòng Tư pháp có trách 
nhiệm báo cáo ủy ban nhân dân thành phô' và ủy ban nhân dân quận; Tư 
pháp phường có trách nhiệm báo cáo úy ban nhân dân quận (gửi đên 
Phòng Tư pháp) và ủy ban nhân dân phường, về tình hình xây dựng, ban 
hành văn bản quy phạm pháp luật của úy ban nhân dân. 
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4. Trưởng phòng Tài chính-Kế hoạch có trách nhiệm bảo đảm kinh 
phí hỗ trỢ xây dựng quyết định, chỉ thị; hưứng dẫn cơ quan soạn thảo lập 
dự toán và quyết toán kinh phí theo theo quy định hiện hành. 

5. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm bảo đảm thời gian 
và sắp xếp công việc hợp lý đối với các cá nhân trực tiếp tham gia soạn 
thảo quyết định, chỉ thị. 

6. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan có 
trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Quy chế này. 

Điều 27. Sửa đổi, bổ sung Quy chế 
Trong quá trình thực hiện Quy chế nếu phát sinh các vấn đề vướng 

mắc, bất cập đề nghị các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có ý kiến kịp 
thời gửi đến ủy ban nhân dân quận (thông qua Phòng Tư pháp). Phòng Tư 
pháp có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến kiến nghị và đề xuất biện pháp 
xử lý trình Úy ban nhân dân quận xem xét, quyết định./. 

TM.ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 
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