UY BAN NHAN DAN QUAN1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc Idp - Ty do - Hanh phiic

SA: 40,44 /2009/QD-UBND Qudn I, ngay A€ théng 10 ndm 2009

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché v& t6 chirc va hoat djng
ciia Phong N6i vy quén 1.

UY BAN NHAN DAN QUAN 1

Can cr Ludt t& chire Hai dong nhan dén va Uy ban nhén dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Cin o Quyét dinh sé 03/2009/QD-UBND ngay 19 thang 01 nim 2009 cua
Uy ban nhén dan thanh phd ban hanh Quy ché (méu) v& td chirc va hoat dong cua
Phong Néi vu quén-huyén;

Xét ¢é nghj ctia Q.Trudng Phong Noi vu quén 1 tai t& trinh sé 285/TTr-NV
ngay 09/10/2009.

QUYET PINH:

Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé td chirc va hoat dong
caa Phong NOi vu quén 1.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc sau 07 (bay) ngay ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhin dan quén 1, Trudng Phong Néi vy,
Thi trudng cac ban nganh, don vi ¢6 lién quan va Cha tich Uy ban nhan dan 10
phudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN QUAN 1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tw do - Hanh phic

] QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA PHONG NQI VU QUAN 1

(Ban hanh kém theo Quyét dijnh 50 5Z009/2009/QP-UBND ngay /< théang/ Ondm 2009 ciia
Uy ban nhén dén quén 1)

Chu'cmgl 5
VI TRI VA CHU'C NANG

Piéu 1. Vi tri va chirc ning
I. Vitrd
Phong Noi vy quén 1 12 co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan quan 1.

Phong Noi vu quén 1 ¢6 tw cach phap nhan ¢6 con déu riéng; chiu sy chi dao,
quin ly tryc tiép, toan dién vé 5 chirc, bién ché va cong tac cua Uy ban nhin dan quin

1; ddng thasi chiu su huéng dén, kiém tra, thanh tra vé chuyén mén, nghiép vu cua S¢
Noi vu.

2. Chirc ning

Phong Noi vu quén 1 c6 chirc nang tham muu, gmp Uy ban nhan dén quén 1 thye
hién chirc nang quan 1y nha nudc vé cac linh vyec: td chirc, bién ché cic co quan hanh
chinh, su nghiép Nha nwéc; chinh quyén dia phuong; dia gi¢i hanh chinh; cén bg, cong
chire, vién chirc Nha nudc; can bd, cong chirc phudng; hoi, td chirc phi chinh phi; vin
thu, [ru trir nha nude; ton gido; thi dua khen thudng.

Chuwong I
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhi¢m vy va quyén han
Phong Noi vu quén 1 ¢6 nhiém vu va quyén han sau ddy:

1. Trinh Uy ban nhén dan qudn 1 ban hanh céc van ban hudng dan vé cong tic
ndi vu trén dia bin va t§ chire trién khai thyc hién theo quy dinh.

2. Trinh Uy ban nhan din quin 1 ban hanh quyct dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dinh k¥ va dot xut; chuong trinh, bign phéap td chire thuc h1en cic nhi¥m vy
thude [inh vye quan 1y nha nude duge giao.

3. T4 chire thue hién céc van ban quy pham phap lut, quy hoach, ké hoach sau
khi duge phé duyc;t thong tin, tuyen truyén, phé bién, gido duc phép luat vé céc linh
vye thude pham vi quan 1y duoc giao.

4, V& tb chitc, bd méy:
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a) Tham muu gidap Uy ban nhan dén quan 1 quy dinh chirc néng, nhi¢m vy, quyén
han va t6 chitc c4c co quan chuyén mdn quén 1 theo quy dinh cia Uy ban nhan dan
thanh phd;

b) Trinh Uy ban nhén din quin 1 quyét dinh hodc tham muu givp Uy ban nhén
dan quén 1 trinh Ldp c6 thdm quyén quyet dinh thanh lap, sap nhip, giai thé céc co quan
chuyén mén thude Uy ban nhén dén quan 1;

c) Xéay dung dé an thanh lap, sap nhap, giai thé cdc t5 chire sy nghiép trinh cip c6
thAm quyén quyét dinh;

d) Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhén din quén 1 quyét dinh thanh lap, giai
thé, sap nhap cac td chitc phéi hop lién nganh quén 1 theo quy dinh ctia phép lujt.

5. Vé quan Iy va sir dung bién ché hanh chinh, sy nghiép:

a) Tham muu gitip Chu tich Uy ban nhin dan quén 1 phén bd chi tiéu bién ché
hanh chinh, sy nghiép hang nim;

b) Gitp Uy ban nhén dén quan 1 hudng din, kiém tra viéc quan 1y, sir dyng bién
ché hanh chinh, sw nghiép;

¢) Giap Uy ban nhin dén quén 1 téng hop chung viéc thue hi¢n cac quy dinh vé
ché 46 tu chu, tw chiu trach nhiém ddi véi cac co quan chuyén mdn, tb chirc sy nghiép
quan 1 va Uy ban nhén dan 10 phudng.

6. V& cong tac x4y dung chinh quyén:

a) Gitp Uy ban nhan dén quan | va céc co quan c6 thim quyén t5 chirc thyc hién
viée bau clr dai biéu Quoc hdi, dai bidu Hox dong nhin dan Thanh pho theo phéan cong
ciia Uy ban nhan dén quan 1 va huéng din ciia Uy ban nhén dan thanh phd;

b) Thuc hién cac thii tuc dé Chu tich Uy ban nhdn dén quén 1 bd nhidm céc chire
danh lanh dao ctia Uy ban nhén dén 10 phuong; gitip Uy ban nhén dén quén 1 trinh Uy
ban nhén dén thanh phd bd nhiém cic chizc danh theo quy dinh cia phép luit;

¢) Tham muru, giap Uy ban nhan dfin qudn 1 x8y dyng dé 4n thanh lap mdi, nhap
chia, diu chinh dia giéi hémh chinh trén dia ban dé Uy ban nhén din quan trinh céc cép
¢6 tham quycn xem Xét, quyét dinh. Chiju trach nhiém quan Iy hd so, méc, chi giéi, ban
dd dia gi6i hanh chinh cua quén 1;

d) Gidp Uy ban nhén dan quén 1 trong viée huémg din thanh 18p, giai thé, sap
nhip va kiém tra, tdng hop béo céo vé hoat dong caa khu phd, 16 dén pho trén dia ban
quén 1 theo quy dinh; bdi dudmg cdng téc cho cée chirc danh & khu phd, t5 dan phb.

7. Giup Uy ban nhan dén quén 1 trong viéc hudmg din, kidm tra tdng hgp béo cdo
viée thyc hi¢n Phap luat v& dan chi co sé dbi véi céc co quan hanh chinh, don vi sy
nghi¢p, 10 phuong trén dia ban quén 1.

8. V& c4n bd, cong chire, vién chirc:

a) Tham mwu giap Uy ban nhan din quén | trong vi¢c tuyén dung, su' dung, dleu
dong, bé nhiém, bé nhidm lai, dénh gis; thye hi¢r chinh sdch, dao tao, bdi dudng vé
chuyén mén nghi¢p vu va kién thirc quan Iy d6i v6i cén b, cong chire, vién chirc;
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b) Tham muu thyc hién viée tuyén dung, quan Iy cong chire phudmg va thyc hién
chinh sach d61 véi cén bd, céng chirc va can bd khong chuyén tridch phudng theo phan
cAp.

9. V& cai cach hanh chinh:

Phéi hop Vian phong Uy ban nhan din quin 1 (B8 phén chuyén trach Cai cach
hanh chinh) trong cong tac thue hién cai cich hanh chinh trén linh vire: tham muu cho
UBND quin trong viéc 4p dung hé théng quin Iy chit lwgng theo TCVN ISO
9001:2000 (M6t &/c Phé Trudng phong Noi vy duge phan cong ki€m nhiém T6 trwdng
Té Quan 1y chit lwong- goi tit 1a T QM).

10. Givip Uy ban nhan dan quén 1 thuc hién quan Iy nha nude vé td chire va hoat
ddng cua hdi va to chirc phi chinh phu trén dia ban.

11. V& cbng tac van thu, luu trir:

a) Hudng dén, kiém tra céc co quan, don vi trén dia ban quin 1 chép hanh ché do,
quy dinh cia phép luat v& cong tac van thu, luu triy;

b) Huéng dén, kiém tra chuyén mdn, nghi¢p vu vé thu thdp, bdo v&, bao quin va
16 chre sir dung tai lidu hou triy 381 véi cac co quan, don vi trén dia ban quén 1.

12. V& cBng téc ton gido:

a) Gitp Uy ban nhan dan quén 1 chi dao, hudng déin, kiém tra va t6 chirc thie
hién céc chi truong cia Péng, chinh sich, phép luét ciia Nha nudc vé ton gido va cong
tac t6n gido rén dja ban;

b) Chu ddng phdi hop vdi cac co quan chuyen mon va céc nginh c6 lién quan dé

thwe hién nhiém vy quan Iy nha nudc v& t6n gido rén dia ban theo phan cfip ctia Uy ban
nhén dén thinh phd va theo quy dinh cua phép luat.

13. V& cong téc thi dua, khen thudng:

a) Tham muru, ¢ xuét véi Uy ban nhan dan quén 1 td chic cic phong trdo thi dua
va trién khai thue hién chinh sach khen thudng ciia Dang va Nha nudc teén dja ban quéin
1; 1am nhiém vy thudmg truc ctia Hoi ddng Thi dua - Khen thudng quén 1;

b) Hudng din, kiém tra, do6n dbc viée thyc }pgn ké hoach, ndi dung thi dua, khen
thuéng trén dia ban quén 1; theo di, tham muu d& xut sir dung kinh phi khen thuéng
theo quy dinh ciia phép luét.

14, Thanh tra, kiém tra,  2idi quyét cac khiéu nai, t§ cdo va xir Iy céc vi pham vé
cong tac ndi vu theo thim quyén.

15. Thye hi¢n cong téc thong ké, thong tin, bdo cao Chu tich Uy ban nhén dén
quén | va Giam dbc S& Noi vp vé tinh hinh, két qua trién khai cOng tdc ndi vy trén dia
ban.

16. T chirc trién khai, tng dung tién b khoa hoc cong nghe xay dung hé théng
théng tin, lru trit phuc vy céng tac quan Iy nha nuéc vé cdng tac ndi vu trén dia ban.

17. Quan ly t chirc, bién che thuc hién ché d0d, chinh sach, che dd dai ngg, khen
thwéng, ky ludt, ddo tao va bdi ducmg vé chuyén mén, nghiép vu déi véi can bo, cbng

chirc, vién chire thude chue ning tham muu quan ly theo quy dinh cia phép ludt va theo
chi dao ciia Uy ban nhén dén quén 1.
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18. Quan ly tai chinh, tai sén cta Phong N§i vu theo quy dinh cta phép ludt va
theo phan cp ciia Uy ban nhan dan quén 1.

19, Gitp Uy ban nhén dén quﬁn 1 quy dinh cu thé chic ning, nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan phuong vé cong tic ndi vy va cic linh vurc cdng tac khac duge
giao (rén co sO quy dinh ctia phép ludt va theo hudng din ciia S& Noi v,

20. Thue hién cdc nhi¢m vy khéc theo sy phan cong ciia Uy ban nhan dén quén .

Chuong ITI
TO CHU'C BO MAY VA BIEN CHE

Pitu 3. T chirc bs may
1. Phong N&i vu ¢6 Truémg phong, 03 Phé Trudng phong va ciccanbd, cong chie.
a) Trurdng phong Noi vu chiu trach nhlem tru6c Uy ban nhén dén, Chu tich Uy

ban nhan dan quén 1 va trude phap ludt v& vide thye hién chirc nang, nhiém vu, quyén
han dugc giao va toan bd hoat dong cua Phong.

b) Phé Trirdng phong gitp Trudng phong phu trach va theo doi mot s6 mit cong
tac; chiu tréch nhi¢m trude Trudng phong va trwée phdp luft vé nhiém vu dwoc phan
cong. Khi Truong phong vang mdt, mét Phé Trudng phong duge Trudng phong dy
quyen diéu hanh cac hoat ddng ctia Phong (bang vin ban va phai dugc Chi tich UBND
qudn ddng ).

¢) Viéc b nhi¢m, di¢u dong, luén chuyén, khen thudng, ky ludt, mién nhidm, tir
chirc, thuc hién ché dd, chinh sach d6i véi Truomg phong, Phé Trudng phong do Cha
tich Uy ban nhan déin quén 1 quyet dinh theo quy dinh ciia phép luat.

2. Can bf, cdng chie chuyén mon, nghiép vy ldm cong tdc quan 1y nha nuée vé
ndi vy trén dja ban quan 1 duoc bd tri twong xing véi nhidm vy duge giao.

3. Cin cir vao chirc ning, nhiém vu néu trén, dic diém tinh hinh cu thé cia don
vi, trinh d, néng lyc can bd cdng chir, Trucmg Phong Nt vu quén 1 phén chia cac linh
vuc cong tac va bb tri nhén si phy trach riéng timg linh vue hoiic ki€m nhiém céc linh
vuc trén co sé tinh gon, hiéu qua va tiét kiém.

Piéu 4. Bién ché
Can ctr vao khdi lugng cong viée va tinh hinh cén b6 cy thé dé xac dinh timg

chirc danh va tidu chufn nghiép vu cong chirc dé phan bd bién ché cho pha hop, dim
bao thuc hién va hoan thanh nhiém vy duge giao.

S lugng bién ché cu thé cua Phong Néi vu do Chu tich Uy ban nhan dén quan 1
quyet dinh trén co s& chi tidu bién ché hanh chinh duge Uy ban nhén dén thanh phd giao
cho Uy ban nhan dan quin 1 hing nam.

Chwong IV )
CHE DO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Pidu 5, Ché 49 1am vige

1. Truémg phong phu trach, diéu hanh cac hoat déng ctia Phong va phu trach
nhimg cong tac trong tdm. Cac Phé Truong phong phu trach nhimmg Iinh vuc cong tic
duoc Truong phong phén cong, trre tlep gii quyét cac cong viéc phét sinh.

\\_"’-.. h.-. : r-ﬁ\



5

2. Khi giai quyét cong vide thude linh vuc minh phy trach c6 lién quan dén noi
dung chuyén mén cua Ph¢ Truong phong khac, Phé truong phbng chi d6ng ban bac
thong nhét hudng giai quyét, chi trinh Truéng phbng quyct dinh cdc vn dé chua nhét tri
véi cac Phé Truémg phdng khac hodc nhitng van d& mai phét sinh ma chua ¢ chl
trrong, ké hoach va bién phap giai quyét.

3. Trong trudmg hop Tmong phong trye txep yéu cau cic can b, chuyén vién giai
quyét céng viée thudc pham vi thdm quyén ciia Phd Truéng phong, yéu cau do duge
thire hl@p va can by, chuyén vién do phai bdo céo cho Phé Trudng phong tryc lxep phu
trach biet.

Pitu 6. Ché d¢ sinh hoat hoi hop

1. Hang tudn, 1anh dao phéng hop giao ban mjt lin dé danh gia viéc thuc hién
nhiém vu va phd bién ké hoach cong tic cho tuén sau,

2. Sau khi giao ban lénh dao Phong, c4c b phin hop vdi Phé Trudng phong truc

txep phy trach dé danh gi4 céng viéc, ban phwong hudng trién khai cong tic va théng
nhét lich cong téc.

3. M&i thang hop toan thé can bo, cOng chirc mot lan,

4. M&i thanh vién trong timg bd phén c6 lich cong téc do lanh dao Phong tryc tiép
phe duygt.
5. Lich lam viéc véi céc t6 chirc va ¢4 nhan c6 lién quan, thé hién trong lich cong

tic hang tudn, thang ciia don vi; n6i dung 1am vige duge Phong chuén bj chu ddo dé giai

quyét c6 hiu qua cac yéu ciu phat sinh lién quan dén hoat dong chuyén mon cia
Phong.

Piéu 7, Mbi quan hé cdng tic
1. D6i véi S& Noi vu:
Phong Noi vu chiju sy huéng dén, kiém tra va thanh tra vé chuyén mon, nghlep vy

cuia S6 Néi vy, thyre hi¢n viée bao cdo cdng tic chuyén mon dinh ky va theo yéu cau ciia
Giam dbc S¢r Noi vu.

2. Béi v6i Uy ban nhén dan quén 1:

Phong Néi vu chiu sy lanh dao, chi dao truc iép va toan dién cia Uy ban nhan
din quan 1 v€ toan b§ cong tac theo chirc nang, nhi¢ém vy cua Phong, Trudng phong
truc tiép nhén chi dao va ndi dung cong tac tir Chi tich Uy ban nhén dan quan 1 va phai

thudmg xuyén bdo céo voi Chi tich Uy ban nhan ddn quén 1 v& nhitng mit cdng tac dd
duoc phén cong;

Theo dinh ky (hdng thang, quy, 6 thang, nam) phaJ béo cao véi Uy ban nhan dén
quin 1 v& ndi dung cdng tac ciia Phong va dé xuft cdc bién phép giai quyét cong tac
chuyén mén trong quén ly nha nude thuge linh vyc lién quan.

3, Dbi v6i Ban T chitc Quén uy:

Phong N01 vu phéi hep, ban bac véi Ban Té chirc Quén iy trong vige giai quyét
nhimg vin dé vé t4 chirc cén bo thude di¢n Quan dy quan 1Y theo yéu céu cia Uy ban
nhén dfn quan 1 (dé bat, bd nhiém, xdy dung ké hoach, quy hoach dao tao, ddo tao lai
cén bo, cong chire, vién chirc), ddng thoi thudng xuyén lién hé véi Ban T chirc Quin
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1y d8 nim duoc chi (ruong clia cp iy qua timg thdi ky v& cong téc td chirc va cén bd,
qua dé ¢6 ké hoach thuc hién tét nhidm vy.

4. Dbi véi cac co quan chuyén mon khac thuge Uy ban nhan dén qudn 1:

Thire hién mbi quan h¢ hop tic va phox hgp trén co s& binh dang, theo chirc niing
nhi¢m vy, dudi sy diéu hé.nh chung clia Uy ban nhin din quén 1, nham dam b#o hoan
thanh nhiém vu chinh tri, k& hoach kinh té - xa th cia quén 1. Trong tru(mg hgp Phong
N&i vy cht tri phdi hop gidi quyét cong viéc, néu chwa nhét tri v6i ¥ kién cia Thu
trrong céce co quan chuyén mon khdc, Trudng phbng Noi vy tép hep cac ¥ kién va trinh
Chii tich Uy ban nhén dn quén I xem xét, quyét dinh.

5. béi voi Uy ban Mt tedn T6 qubc Viét Nam, cac don vi su nghiép, cac ban,
nganh, doan the, chc td chire x4 héi cuia quén 1:

Khi Uy ban Mait tran TH quoc Vlet Nam quéan 1, 10 phuong, céc don vj sy
nghu;p cac ban, nganh, doin thé, cdc t& chirc xa hdi ciia quan 1 ¢6 yéu clu, kién nghi
cac vin a8 thuge chirc ning cua Phong, Trudmg phong co trach nhiém trinh bdy, giai
quyét hogc trinh Uy ban nhan dén quén 1 gidi quyét céc yéu ciu d6 theo thim quyén.

6. Déi v6i Uy ban nhén dén 10 phudng

a) Phéi hop hé trg va tao diéu kién dé Uy ban nhén déan 10 phudmg thye hidn céc
ndi dung quan ly nha nudc lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong;

b) Hudng din cén bd cobng chire phurdng vé chuyén mon, nghiép vu ctia nganh,
linh vuc e¢6ng tic do Phong quén ly.

Chwong V
PILU KHOAN THI HANH

Piéu 8, Trurdng phong No6i vy va Tha trdng céc co quan, don vi lién quan thude
Uy ban nhan dan quin 1 ¢6 trdch nhiém thye hién Quy ché nay.

Trong qud trinh thyc hién, néu phét sinh céc vin dé cin dleu chmh stra d6i hodc
bd sung, Trudng phong Noi vu c6 trdch nhiém nghién ctru dé xuat kién nghi v6i Cha
tich Uy ban nhén dn quin 1 xem xét quyét dinh sira d5i Quy ché cho phi hop. /z:

. TM.UY BAN NHAN DAN
CHU TICH,

Lé Minh Tri






