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QUY CHE
. T6 chiic va hoat dong cia
'Vin phong Hoi ddng nhin din va Uy ban nhan din quéin Tan Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2017/QP-UBND
ngay 23 thang 6 ndm 2017 cia Uy ban nhdn dén qudn Tdn Binh)

Chwong I
VI TRI VA CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri va chikc ning

1. Vi tri

Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dan quén (sau ddy goi tit 1a
Van phong) 1a co quan tham muu, gitp viée, phuc vu hoat ddng ciia Héi déng nhan
dén va Uy ban nhan dén quin, 13 co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan quén.

Vin phong ¢é tur cach phap nhén, ¢é con ddu va tai khoan riéng, duoc cip kinh
phi hoat dong; chiu su chi dao, quan ly vé t§ chitc, bién ché va cong tac cua Hoi
déng nhéan dan va Uy ban nhan dén quan, ddng thoi chiu su chi dao, kiém tra,
huéng dén vé& chuyén mén nghiép vu ciia Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd.

| Tru s& lam viée dit tai: sb 387A Trudong Chinh, phuong 14, quén Téan Binh,
théanh phd Ho6 Chi Minh.

2. Chirc nang

Tham muu téng hop cho Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén din quén veé:
Hoat déng cua Hoi dé‘)ng nhéan dén quan, fJ'y ban nhén dan quén; tham muu cho
Chit tich Uy ban nhén dan quén vé chi dao, diéu hanh cta Chu tich Uy ban nhan
dan quén; cung cAp théng tin phuc vu quéan 1y va hoat dong ctia Héi ddng nhan dan
quén, fIy ban nhin din quin va c¢ic co quan nha nude & dia phuong; bao dam co
s& vat chét, k§ thuat cho hoat déng cia Héi déng nhan dan quan va Uy ban nhén
dan quén; truc tiép quan Iy va chi dao hoat dong ciia BS phén tiép nhan va tra két
qua theo co ché mot cira, mét cira lién théng; hudng din, tiép nhan hd so cla ca
nhén, t§ chirc trén tit ca céc linh vyc thude thdm quyén giai quyét cia Uy ban
nhén dan quén, chuyén hd so dén cic co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan
quén giai quyét va nhan két qua dé tra cho c4 nhan, tb chitc,



Chuwong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. 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 céo so két, téng két hoat dong, bao cao kiém diém cong
tac chi dao, diéu hanh ciia Hoi ddng nhéan dan, Thudng true Hoi déng nhan dan,
Uy ban nthan dan qun va céc bao cao khac cta Uy ban nhén dén quan theo su chi
dao ctia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén d4n quén.

2. Kip thoi béo cdo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach céng tac, dép tmg yéu
ciu quén ly, chi dao, didu hanh ctia Hdi ddng nhan dan, Uy ban nhan din quén.

3, Thue hién cong tac tdng hop, théng tin béo céo dinh ky, dot xudt duge
giao theo quy dinh cua phép ludt;

4. Chuén bj céc bio cdo phuc vu su lanh dao, chi dao, didu hanh c¢ong viéc
chung ctia Thudng truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chd tich, Phé Chi
tich Uy ban nhén dén quén theo quy dinh clia phép luét.

5. B8i voi viée & chitc phuc vu hoat dong cia Hoi ddng nhan dan, Thuong
truc Hoi ddng nhan dan, cac Ban ciia Hoi ddng nhan dén va dai bidu Hdi dong
nhan dan quén, Vin phong cé céc nhiém vu sau day:

a. Té chire phuc vu hoat dong ctia Hoi ddng nhén dan, Thudng truc Hoi ddng
nhén dan quén, cic Ban ciia Hoi déng nhan dén quén, céc dai biéu Hoi dong nhén
dan qu4n; phéi hop hoat dong céc Ban ctia Hi déng nhin ddn quan; bao dam viée
thuc hién quy ché hoat déng ctia Hoi ddng nhin dan quan, Thudng tryc Hoi déng
nhén din quén, cdc Ban cia Hoi ddng nhan din quén, ndi quy ky hop Hoi ddng
nhén din quin; gitp Thuong truc Héi dong nhén dan quén git mdi lién hé véi T

dai bidu va dai bidu Héi dong nhan dan thanh phé; phuc vu Hoi déng nhén dén
quén, Thuong truc Hbi déng nhan dan quén, c4c Ban ctia Hoi déng nhéan din quén
trong hoat dong déi ngoai; phéi hgp véi co quan, td chirc ¢6 lién quan phuc vu dai
bidu Hoi ddng nhén dan quén tiép xtc cir ri; gitp Thudng truc Hoi dong nhén
dan, Uy ban nhan dan quén tdng hop v kién, nguyén vong clia nhan dén va giri co
quan, tb chirc ¢6 trach nhiém xem xét giai quyét; | |

b. Gitip Thudng tryc Hoi déng nhan dan quin xdy dyng chuong trinh, 6
chire phuc vu ky hop Hbi dong nhan dan, phién hop cta Thudng trye Héi dong
nhan dan va céc Ban cta Hoi ddng nhan dén 'qug?m; phdi hop véi cdc co quan,
phong ban chuén bj tai liéu phuc vu ky hop Hoi déng nhén dén, phién hop cta
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Thudmg truc Hoi ddng nhén dan, cudc hop clia cac Ban thude Héi ddng nhén dan’
quén; tong hop chat van cua dat %%%P}I%ﬁgong nhén dan quén;

c. Tham muu, phuc vu céc Ban cia Hoi dong nhén dan quan tham tra dir thdo
Nghi quyét, bdo céo, d& an; gitip Thuong truc Hoi dong nhan dan quén hodn thiéh
cac du thao nghi quyét ciia Hoi d("ing nhén dén quén;

d. Tham muu, phuc vu Hoi ddng nhan dén, Thuong truc Hoi déng nhan din
quén, cac Ban cia Héi ddng nhan dan quén, T dai biéu-Hoi ddng nhan dén quén
va dai biéu Hoi ddng nhan dan quin trong hoat déng gidm sat; khao sat, theo ddi,
tdng hop, dén dbc co quan, t5 chirc, cd nhén thuc hién Nghi quyét v& giam sét;

e. Phuc vu Thudng tryc Hoi ddng nhan dén quén va dai bidu Hoi ddng nhan
dan qus’_;in_:'tiép cOng dén; tiép nhan, tham muru xi ly kién nghi, don thu khiéu nai, t&
céo clia co quan, td chirc, cong dan giri dén Hoi ddng nhan dén, Thudng trye Héi
ddng nhah dan quéan; theo di, dén dbc viée gial quyét khiéu nai, t8 cdo va kién
nghi cua co quan, td chic, cdng dan;

f. Phuc vu Thudng truc Hoi ddng nhan dén quén tb chirc 14y y kién déng gép
vdo du 4n Luft, du 4n Phap Iénh va cdc vin ban khéc theo yéu cdu cua Thuong
trirc Hoi ddng nhan dan thanh phé;

g. Phuc vu Thudng truc Hoi dong nhan dan quin trong coéng tac bau cir dai
biéu Qudc hoi va bau cir dai bidu Hoi ddng nhén dan céc cép; tham muu Thuong
truc Hoi ddng nhan dan quén phé chudn két qua bau Chu tich, Phé Chu tich Héi
ddng nhan dén phudng;

h. Tham muu, phuc vy Thudng tryc Hoi ddng nhan dan quén gidi quyét céc
vin d& gifta hai ky hop; gitip Ban ctia Hoi ddng nhan dan quén thdm tra c4c vin
ban do Uy ban nhan dan trinh giita hai ky hop cta Hoi ddng nhan dan theo su
phén cong cua Thuong tric H6i déng nhan dan quén;

i. Phuc vu Thudng truc H6i déng nhan dan quéan, cic Ban ctia Hoi ddng nhén
dan quén trong cong tic giao ban, trao dbi kinh nghiém, bdi dudng ky nang hoat
dong cho dai bidu Hoi ddng nhan dan céc cAp;

j- Phuc vu Héi dong nhan dén quin, Thudng truc Hoi ddng nhan din quin,
céc Ban clia Hoi dong nhan dén quén gitr mbi 1ién hé cong tic véi cdc co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phé va Quan ty, Uy ban nhdn dén
quén, Uy ban Mit trin T6 qudc Viét Nam, Toa 4n nhén déin, Vién kidm s4t nhan
dan va céc co quan, td chitc, doan thé cta quén;

k. Puge ky van ban thong bdo v kién, két luin cta Thudng truc Héi ddng
nhan dén quin; dwoc quyén dé nghi hodc yéu cdu céc don vi cling cép, cép dudi
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phéi hop thyc hién nhiém vu; duge quyén yéu cdu cac td chire, ¢4 nhan cung cip
thong tin, tai liéu cho Héi dong nhan dén quén, Thudng truc Hoi ddng nhan dan
quén, cac Ban ctia H6i ddng nhin dan quén, Té dai biu Hoi ddng nhan dan quan
va dai biéu Hoi dong nhan din quan hoat dong theo quy dinh;

I. Gitip H6i ddng nhan dn quan trinh Thudmg truc Héi ddng nhan dan thanh
phd phé chuin két qua biu cir, phé chuin viéc mifn nhiém, bai nhiém Cha tich,

'Phé Chu tich Héi dong nhén din quan; Tham muu Thudng tryc Hoi dong nhén
dan quan phé chuin két qua bau ctr, phé chudn viéc mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Phé Chu tich Hbi ddng nhéan dan phuong;

m. Thuc hién ché o, chinh sach dbi v&i dai bidu Hbi déng nhin dan quén.

6. Dbi v6i chirc ndng la co quan chuyén mén ctia Uy ban nhan din quin:

a. X4y dung, trinh Uy ban nhén dn quén ban hanh:

Quy ché lam viée cta Uy ban nhén din quén;

" Quyét dinh thanh 14p va Quy ché hoat déng ctia Ban Tiép cong dén quén truc
thudc Vin phong; ndi quy tiép cong dén tai Tru sé tiép cong dan quén;

Quy ché hoat dong ciia B6 phan Tiép nhén va tra két qua hd so hanh chinh;

Van ban quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc
ctia Van phong; |

Quy hoach, ké hoach dai han, hang nim, céc chwong trinh, céc vin ban thude
pham vi quan ly cia Vin phong; '

b. Gitip Uy ban nhén dan quén kiém tra, dén dbc, tdng két viée thuc hién Quy ché
ding theo quy dinh; o

c. Theo d6i, ndm tinh hinh hoat dé_‘)ng chung cta Uy ban nhan dén quén;

d. Td chﬁc thyc hién chuong trinh, ké hoach cdng tic cla Uy ban nbhéan dén
quén; thu thap, xit Iy théng tin, kién nghi véi Chi tich Uy ban nhén dén quén dua
vao chuong trinh, ké hoach céng téc nhimg vén dé cén tap trung chi dao, didu
hanh hodc giao co quan lién quan nghién ctru, xay dung dé 4n, du 4n, du thao vin
ban; d6n dbc, kidm tra cac co quan, ban nganh va Uy ban nhan dan 15 phudng trong
viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cOng tac cia Uy ban nhéan dén quén.

Gitp Uy ban nhan dan quén theo ddi, don doc va kiém tra cdc co quan, ban
nganh, Uy ban nh4n din 15 phudng trong viéc thuc hién y kién chi dao cla
Uy ban nhén dén quéan, Chu tich va cdc Phé Chii tich Uy ban nhan dan quén; theo
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d5i, don déc, kiém tra céng tic phbi h0'p gifta cdc co quan, ban nganh Uy ban
nhin dén phuongstheo quy dinh cua phap Iuat

e. Tham muu, gitip Cha tich Uy ban nhin dan quén thuc hién nhiém vu frudc
Hbi ddng nhan dan quan; tiép xtic, bio cio, tra 10 kién nghi cia cir tri;

f. Tridu tap, phéi hop véi cc co quan lién quan chudn bj chwong trinh, ndi
dung, tai lidu, t§ chire cac cude hop cia Uy ban nhén dén quin, Thudng true Uy ban
nhan dén quén; cic budi lim viéc cta Uy ban nhén dén quan véi cdc co quan, ban
nganh, Uy ban nhén dan phudng vé tinh hinh kinh t€ - x& hdi trén dia ban; cac
cudc hop cia Uy ban nhén dan quan véi Uy ban nhén dén thanh phd, céc S&
nganh thanh phd va cac ky hop ctia Hoi ddng nhan dan quén, ddm bio ding tién
d6 va chét lirgng.

g. Tham muru, gitip Chi tich Uy ban nhan din quan chi dao, 4p dung bién phap
cin thiét giai quyét cong vige trong trudmg hop dot xudt, khan cép;

h. G1up Uy ban nhén dan quén va Thuong truc Uy ban nhan dan quén gt méi
quan hé phdi hop céng tac v6i Uy ban nhan dén thanh phd, S& nganh thanh phd,
Quén ty, Thuong truc Quén iy, Thudng truc Hdi dng nhan dan, Uy ban Mit trin
Té quéc Viét Nam quén, céc co quan dodn thé cila quan.

i. Thue hién nhiém vu phét ngén ctia Uy ban nhan dan quan theo quy dinh cua
phép ludt. Cung cdp théng tin cho cdng chiing v& céc hoat ddng chii yéu, nhiing
quyét dinh quan trong ctia Uy ban nhén din quén, Cha tich Uy ban nthan dén quin;
nhimg su kién kinh t&, chinh trf, x3 héi ndi bat dugc du ludn quan tim theo quy dinh
phap luét va theo chi dao ciia Cht tich Uy ban nhén dén quén.

j. Tiép nhén, xtr Iy phan 4nh, kién nghi cta c4 nhén, t§ chizc v& céc hoat dong
quéan 1y nha nuéce thudc pham vi, thdm quyén quan ly cta Uy ban nhan din quén,
Chu tich Uy ban nhan dan quén theo quy dinh phap Iuét. Gitp Chu tich va cdc Phd
Cht tich Uy ban nhin dén quan t4 chic tiép cong dén, tiép nhan va giai quyét cac
don thu khiéu nai, t6 c4o theo quy dinh. :

k. Phéi hop Phong Noi vu tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhén din quén diy
manh cdng tac cai cach hanh chinh, cai tién 18 161 lam viéc cia céc co quan, don vi va
Uy ban nhin dan cdc phuong theo thim quyén dugc phan céng; duy tri ky luat, ky
cuong bd may hénh chinh nha nuéc & dia phuong; trinh Uy ban nhan dén quén
chuong trinh, bién phap t4 chirc thyuc hién cong téc c&i cach hanh chinh nha nudc
thudc pham vi cda Van phong;

1. Phéi hop Phong Tu phép, cic co quan chuyén mén va Uy ban nhan din céc
phudng trong viéc thuc hién ra sodt thi tuc hanh chinh tai Uy ban nhan dan quan, phuong;
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m. Tiép nhén, xir Iy, trinh Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhén dan quén
giai quyét nhiing vin ban, hd 50 do cédc co quan, td chirc, cd nhan g, trinh (van
ban dén):

- Db voi dé an, dy 4n, chuong trinh, ké hoach, du thédo vin ban do cic co
quan, don vi va Uy ban nhan dén phudng trinh: Kiém tra hd so, trinh ty, thi tuc
soan thdo, thé thire, k¥ thudt trinh by dur thio vin ban; tom tit ndi dung, néu 13
thdm quyén quyét dinh, sir ddng b trong chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan
quéan, Chu tich Uy ban nthan dn quén déi v&i van dé lién quan, dé& xudt mot trong
céc phuong an: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy ban nhan dan quén; giri
liy ¥ kién céc thanh vién Uy ban nhin din quén; thong bdo ¥ kién ctia Chu tich
Uy ban nhén dén quén yéu clu co quan soan thdo hoan chinh lai, b sung y kién
céc co quan, td chitc, ca nhan hodc thure hién cic nhiém vu khéc theo quy dinh va
quy ché lam viée ciia Uy ban nhén dan quén.

Trong qué trinh xir 1y, néu dé 4n, dy 4n, du thio vin ban con y kjén khac
nhau, chi tri hop v6i co quan, t§ chitc lién quan dé trao ddi trude khi trinh.

- Péi véi du thao bdo cdo, bai phét bidu: phdi hop véi cac co quan lién quan
bién tép, hoan chinh theo chi dao ctia Chi tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan quén.

- Dbi v6i vin ban khéc: kién nghi véi Chi tich Uy ban nhan dén quén giao co
quan lién quan trién khai thuc hién; t6 chirc céc didu kién cin thiét dé Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan quin xtt 1y theo quy dinh ctia phap luat va néi
dung vin ban dén.

n. Tham muu, gitip Uy ban nhén dan quan thuc hién chirc nang quan ly nha
nudce vé cdng tac dan toc.

0. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Uy ban nhan dén quan, Chi tich Uy ban
nhén dan quén giao.

7. Quéan Iy, chi dao Bo phan Tiép nhan va tra két qua hd so hanh chinh.

8. Phét hanh, quan 1y, theo dbi, d6n dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thyc hién
van ban cita Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén quén:

a. Quén ly, st dung con ddu, phat hanh vin ban cia Hbi ddng nhén dan quén,
Uy ban nhén dén quén;
~ b.Theo d5i, dén dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién vin ban
ctia H6i ddng nhan din quén, Uy ban nhian ddn quén, Chi tich Uy ban
nhdn din quén; dinh ky ra soét, bdo cdo Héi déng nhan din qudin, Uy ban



nhan dan qudn, Chi tich Uy ban nhén dan quin dé dam bio su ddng bd,
théng nhdt trongchi dao, didu hanhl & |

c. Ra soat nhim phét hién vuéng méc, phat sinh vé thAm quyén, hd so, trinh
tur, thit tuc va nghiép vu hanh chinh vin phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh
ctia Hoi dong nhan dan quan Uy ban nhén dan quan, Chu tich Uy ban nhéan dén

quén; kip thoi béo cao o1 d0ng nhan dan quén, Uy ban nhén dén quén stra abi, bd
sung; hang nam, téng hop, béo cdo Vin phong Hoi ddng phén dn va Vin phong

Uy ban nhén dén thinh phd;

d. Luu trit van béan, hd so, tai liéu, bdo céo clia Hoi ddng nhan dan quén, Uy
ban nhin dén quén.

9. Theo ddi, chiu trach nhiém quan ly viéc thuc hlen cOng téc tiép cong dan
theo diing quy dinh ctia phap luét.

10. Thuc hién ché d6 thong tin:

a. To chitc quan ly, cip nhét théng tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cia Hoi
ddng nhén dén quén, Uy ban nhén dan quan;

b. Phbi hop thuc hién ché d6 thong tin bao cdo v& hoat dong cua Trang thong
tin dién tir va két ndi hé théng thong tin hanh chinh dién t chi dao, diéu hanh cua

Héi dc"Sng nhén déan quén, Uy ban nhén dan quan;

¢. Thiét 1ap, quan 1y va duy tri hoat ddng mang tin hoc cta Hoi dbng nhan
dan quan, Uy ban nhan dan quan.

11. Bao dam cdc didu kién vit chét, ky thuat:

a. Bao dam céc didu kién vt chit, k§ thuét cho hoat dong ctia Hoi dbng nhan
dan quén, Uy ban nhan dan quén.

b. Phyc vu cdc chuyén céng tic, 1am viéc, tiép khach cua Hoi ddng nhén dan
quén, Uy ban nhéan dan quén.

12. Huéng din nghiép vu hanh chinh Vin phong;

Chu tri tdng két, huéng din chuyén mén, nghiép vu hanh chinh vin phong,
cong tac tiép dan dbi véi HoOi dong nhdn dén phuong, céng chic Vin phong -
Théng ké phudng.

13. Thyc hién nhiém vu quan tri ngi bo:

a. T chure thue hién céc chuwong trinh, k& hoach do co quan cé thim quyén
ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat déng clia Vin phong;



b. Tiép nhin, xir ly van ban do co quan, t§ chirc, ca nhan gui Van phong; ban
hanh va quén ly van béan theo quy dinb;

c. Nghién ciu, tmg dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai céch hanh chinh
phuc vu nhiém vu duge giao;

d. Quan Iy tb chitc bd mdy, bién ché cdng chirc, co cdu ngach cong chirc, vi
trf viéc lam, sb lugng nguoi l[am viéc thude Vin phong;

e. Quan Iy t& chiic can b, cdng chirc, ngudi lao dong; thye hién ché do tién
luong va cdc ché dd, chinh sich quy hoach, déi ngd, khen thudng, ky luat, dio tao,
bdi dudng vé chuyén mdn, nghiép vu dbi véi cdng chirc va ngudi lao déng thude
pham vi quén ly ctiia Van phong;

f. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh.

14. Thye hién phiém vu, quyén han khac do Hoi déng nhan dan quan, Uy ban
nhéan dén quan, Chu tich Uy ban nhan dan quan giao hoic theo quy dinh ciia phép luat.

Chwong 1
TO CHU'C BO MAY VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chitc bd may o
1. Van phong cé Chénh Vin phong, khong qué 03 Pho Chanh Vin phong va
cdc cdng chirc khéc. ‘

_ a. Chénh Van phong .14 nguoi dimg déu Vin phong, chiu trach nhiém trude
Hoi déng nhan dén quén, Uy ban nhin dén quén va trudc phap luét vé viée thue
. hién chtrc néng, nhiém vy, quyén han cua Vin phong. Viéc bau, mién nhiém, bai
nhiém ity vién Uy ban nhan dan quin do Hoi ddng nhan dan quén quyét dinh.

Chanh Vin phong c6 trach nhiém bdo cdo véi Uy ban nhén dan quén, Cht
tich Uy ban nhan dén quan va Vian phong Uy ban nhén dén thanh phd v& t6 chue,
hoat dong ciia Vin phong; bdo cdo cong téc trude Hoi ddng nhan dan quén va Uy
ban nhén dén quan khi dwoc yéu ciu; phdi hop véi Thit trudng co quan, don vi ,
Uy ban nhén dén c4c phudng, céc t§ chic chinh tri - x& héi quén giai quyét nhimg
Vén dé lién quan dén chitc ning, nhiém vu, quyén han ctia minh.

b. Phé Chanh Vian phong la ngudi gitp Chénh Vian phong chi dao mot sé mit
cong téc va chiu trich nhiém trudc Chanh Vin phong, trude phap Iuat vé& nhiém vu

dugc phén cong.



Trong thdm quyén duge giao, cic Phé Chanh Vian phong ldm viée tryc tiép
v4i Chu tich, cac-Phé Chu tich va uy v1en Uy ban nhan dan quén phu trach linh
vuc quan 1y. Sau khi lam viée xong, cc Phé Chénh Vin phong béo cdo véi Chanh
' Vin phong n&m bét théng tin va chi dao cong viéc chung.

Trong pham vi cdng viéc dugc giao, cdc Pho Chanh Vin phong phai d& cao
tinh than trach nhiém c4 nhén, ddng thoi cha dong phdi hep trong viée nghién ctu
va giai quyét nhitng cong viéc thudc pham vi minh phy trach, nhing vin dé co ¥y
kién khéc nhau giita cic Phé Chanh Vin phong va chuyen vién thi bdo cao Chanh
Vian phong xem xét, quyét dinh.

Mot Pho Chanh Van phong phu trach, chiu trach nhiém truc tiép quan Iy moi
hoat déng cta Ban Tiép cong dén, Tru s tiép cong dan ctia quin trude Uy ban
nhén dan quan, Chu tich ij ban nhédn dén quén; phéi hop céc co quan, don vi va
Uy ban nhén dan phudng tham muu kip thoi cho Chu tich, cac Pho Chu tich Uy
ban nhén din quén giai quyét cdc don thu khiéu nai, 16 cdo thude thim quyén giai
quyét ctia Uy ban nhan dén quén. | |

Khi Chanh Vin phong véng mat, m6t Phd Chénh Vin phong dugce Chanh
Vin phong tty nhiém diéu hanh céc hoat dong ctia Vin phong.

Céc Phé Chanh Vin phong di cong tac trong quén, trong va ngoai thanh ph
phai béo cdo cho Chanh Vin phong biét vé ndi dung va thoi gian 1am viée.

c. Viéc bd nhiém, didu dong, luin chuyén, khen thudng, ky Iuat, mién nhiém,
cho tir chitc, thuc hién ché do, chinh sich dbi véi Chdnh Vin phong, Phé Chénh Vin
phong do Chi tich Uy ban nhan dan quén quyét dinh theo quy dinh ctia phép luét.

2. Codng chirc chuyén mdn, nghiép vu lam cong tic Van phong phai 1a nhitng
ngudi ¢6 phidm chét chinh tri va dao dic tét, ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu,
am hiéu vé nganh, linh virc duge phan céng phu tréch, theo dbi; duge 4p dung ché
d6, chinh sach dai ngd theo quy dinh cua phap luit; dugce bd trf twong xing véi
nhiém vu dugc giao

Pidu 4, Cac td, bd phin ciia Van phong

1. Ban Tiép cong dan:

a. Ban Tiép cong dén 1a bo phén truc thude Vin phong; chiu su lanh dao, chi
dao truc tiép ciia Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong (duoc phan cong) vé
cdng tc tiép nhan, xir Iy don thu cla cong dan. C6 trach nhiém giai thich, hudng
din cong dan thuc hién viée khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh ding frinh ty,
th tuc, diing co quan, tb chirc, ¢4 nhén ¢6 thérr_i quyén giai quyét.



b. Theo d&i, ddn dbc viée giai quydt don thu cda cdc co quan, don vi, Uy ban
nhan dan céc phudng, tdng hop béo cdo Héi ddng nhédn dén va Uy ban nhin dén
quén. . | |
¢. Thyuc hién cac ngi dung cdng viéc khac theo éu phén céng clia Chanh Vin
phong, Phé Chénh Vin phong. | o

2. B6 phén tiép nhén va tra két qua theo co ché “Mdt cira”:

a. Giap Uy ban nhan dén quén quén 1y, theo ddi, kiém tra tinh hinh hoat déng
v& co s6 vét cht, trang thiét bi tai B6 phén tiép nhin va tra két qua theo co ché
“Mot cira”.

b. La ddu méi phdi hop voi cac phong ban chuyén mén tham muu Uy ban
nhén dan quén phan cdng, bé tri can bd, cdng chitc tiép nhn, tra két qua hd so hanh
chinh tai bd phan “Mot cira”, ddm béo trinh d6 chuyén mdn, dép timg dugc yéu cAu,
nhiém vu dugc giao.

c. Phéi hop Phong Tu phép, cic phong ban chuyén mén niém yét cong khai,
minh bach néi dung thii tuc hanh chinh va céc khoan phi, 1& phi (néu c6) cho timg
linh virc dugc giai quyét tai bg phan “Mot ctra” .

3. T6 Tong hop: Tham muu, theo déi cdc linh vyc:

a. Chuong trinh 1am viéc, k& hoach céng téc, bdo céo tinh hinh kinh té -
x4 hoi hang tudn, thang, quy, 6 thang, 9 thdng va cd nim cda Uy ban nhén dan
quén; thudng xuyén phéi hgp véi céc co quan, don vi va Uy ban nhén dan 15
phudmg trong viéc thye hién chuong trinh, k& hoach céng tac ctia Uy ban nhan din
quin. Tham muu, xay dung ké hoach va bdo cdo két qua cbng tic chi dao, diéu
hanh ctia Uy ban nhan dan quén hang 6 thang, nim. Tham mun, theo d&i céc vén
& lién quan quy hoach tdng thé phat trién kinh & - xa hoi quan, k& hoach phat trién
kinh té - x4 h6i dai han va hang ndm cuia quan.

b. Téng hop ndi dung, chuin bi tai li¢u, t5 chitc cude hop, du thio cic théng
béo két ludn cac cude hop clia Thudng truc [16i dong nhan dan, Thudng tryc Uy
ban rthdn dan quén; cdc budi lam viéc ctia Uy ban nhan dén quan véi céc co quan,
don vi v Uy ban nhan dén phudng v tinh hinh kinh té - x hdi trén dia ban; cac
cudc hop ctia Uy ban nhan dan quin v6i Uy ban nhén dan thanh phé, cic S&
ngéﬁh thanh phd va céc ky hop ciia Hoi déng nhin dan quén theo-phan cong, dam
bao dung tién do va chét luong.

c. Thuong xuyén theo déi cdng tic chi dao cua Uy ban nhén dan quén trén cdc
linh wvire; ra sodt, xur ly cac ndi dung quan trong theo yéu cu ctia Thuong truc Hoi
ddng nhan dan, Thudng true Uy ban nhan dén quén va Vin phong,
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d. Piém tin bdo chi hang ngay; téng hop, cung cp théng tin d& Thuong tryc Uy
ban nhan dén quin-xem xét, ch1 dao g1a1 quyet kip théri cac van dé birc xtc ma du
luén x4 héi va bao chi dit ra. '

e. Tiép nhén, xi Iy thong tin phan 4nh qua dudng diy néng ctia Uy ban nhén
dan quéin.

f. Téng_ hop, tham muu Thudng trye Uy ban nhan dén quén, Linh dao Vin
phong cong téc dan tdc trén dia ban quén. .

g. Thuc hién nhiém vu khéc do Thur()'ng trre Uy ban nhéan dan quén va Lanh
dao Vian phong giao.

4. Té Hanh chinh - Vin thu — Luu trir:

a. Quan 1y cdng tac vén thu: Tiép nhan ding ky van ban dén va phat hanh vin
ban di kip tfxéri' quan ly va sir dung c4c loai con du ctia Uy ban nhan dén quén, Vin
phong dam bio ding quy dinh cta Nha nudc; thyc hién nghlem tiic ché d6 bao mét
vian ban. .

b. Qué.n Iy cong tdc luu trit: Hudng din cong tac lap hd so hién héanh, thu thép
va0 [uu trit co quan tai liéu cia Uy ban nhan dén quin, Vin phong; hra chon, théng
ké thanh phén tai liéu ¢6 thoi han hoc khéng c6 thi han dé luu triy theo quy dinh
cta phép luat. |

5. T6 Tin hoc:

a. Chiu trach nhiém quan 1y, vin hanh hé théng may chu, thiét b mang, hé
théng mang cta Uy ban nhan dan quén; hé théng mdy vi tinh clia Vin phong.

b. Xay dung, trién khai, quan ly, vin hanh tmg dyng cong nghé théng tin phuc
- vu cong tdc quan ly hanh chinh nha mrdc va céi cich hanh chinh ctia quén theo

chirc ning, nhiém vu ctia Vin phong. .

c. Phdi hop Phong Vin héa va Théng tin quén 1y, vn hanh Trang thong tin
dién tr quén.

d. Phéi hop S Théng tin va Truyén théng va cac nganh, don vi ¢6 lién quan
van hanh hé théng giao ban truc tuyén cta Uy ban nhdn dan thanh phd.

6. T K& todn — Tai vy - Quan tri:

a. Tham mumu lanh dao Vin phong toan bé céng tac hau cn phuc vu cho hoat
déng cia Thudng trre Hbi ddng nhan dén, Thudng truc Uy ban nhan dén, thuc hién
ché d6 bio cdo thdng k&, ké toan theo quy dinh.

b. Lap ke hoach, du toan thu, chi tai chinh hang thdng, qui, nim cta Vin
phong, thuc hién ding va ddy du céc chinh séch, ché dé theo quy dinh hién hanh
~ ctia phap luit. |
c. Xdy dung va quan Iy hd so cén b, cbng chirc clua co quan theo quy dinh.
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d. Quén Iy va tryc tiép sir dung phé“tn mém ké todn, tai san, bdo hiém, ké khai
thué va mdt sb phé‘.n mém quén tri khac theo yéu cAuy, nhlém vu cua cac nganh cd
lién quan.

e. Thure hién ding quy ché chi tiéu ndi bé va dam bao ché do cong khai tai
chinh cita co quan theo ché d6 hién hanh. ‘

f. Giap Chanh Van phong quan 1y tai chinh, tai san ding nguyén tic, ding quy
dinh, thuc hién ddy du cdc ché do tién 1ucmg', tién thuong (néu co), ché d6 BHXH,
BHYT cho cén bg, cong chirc, ngudi lao ddng cia don vi. :

Piéu 5. Bién ché

1. Cén clt vao khdi lugng cng viée va tinh hinh cén bg cu thé dé xdc dinh
timg chitc danh va tiéu chudn nghiép vu cong chitc dé phan bd bién ché cho phu
hop, dam bao thuc hién va hoan thanh nhiém vu duge giao. |

2. 86 lugng bin ché cu thé cia Vin phong do Chi tich Uy ban nhén dén quan -
quyét dinh trén co s& vi tri viée lam, gén véi chitc nang, nhiém vu, khéi hrong c6ng
viéc va trong tdng bién ché hanh chinh dugc Uy ban nhan dén thanh phd giao.

Chwong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 6. Ché dj Iam vide
. 1. Chanh Vian phong phu trach, diéu hanh cdc hoat dong ctia Vin phong va
phu trach nhitng céng tic trong tdm. Cdc Pho Chanh Vin phong phu trach nhiing
linh vuc cong tic dirge Chanh Vin phong phan cong, truc tiép giai quyét cac cong
viéc phat sinh.

2. Khi giai quyét coéng viée thudc linh virc minh phu trach cé lién quan dén
ndi dung chuyén mén ctia Phé Chanh Van phong khac, Phé Chanh Vin phong chu
ddng ban bac théng nhat huéng giai qliyét, chi trinh Chénh Vin phong quyét dinh
céc vén d& chua nhit tri véi cac Phé Chanh Vin phong hodc nhiing vén dé méi
phat sinh ma chua c6 chu truong, ké hoach va bién phép giai quyét.

3. Trong trudng hop Chanh Vin phong truc tiép yéu ciu chuyén vién giai
quyét cong viée thudc pham vi thdm quyén ctia Phé Chanh Vin phong, yéu cau dé
duge thue hién nhung chuyén vién d6 phéi béo céo cho Phé Chanh Van phong
truc tiép phu tréch biét. ‘
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-Piéu 7. Che dg sinh hoat hoi hop

1. Chanh Vin phong, cac Pho Chanh Van phong du h01 y va giao ban vdi
Thuong trwe Hoi ddng nhan dan quan Uy ban nhén dén quan

2. Hang tuin, lanh dao Vin phong va cdc T4 bd phan hop giao ban mbt lan
dé& danh gié viéc thyc hién nhiém vu va pho bién k& hoach cong tac cho tuén sau.

3. MBi quy hop toan thé can b, cong chitc mot lan.

4. Lich lam viéc véi cac t4 chitc va ¢4 nhan ¢6 lién quan, thé hién trong lich cong
tac hang tuln, thang cua don vi; ndi dung lam viéc duge chudn bi chu ddo dé giai quyét
co hiéu qua cac yéu cdu phét sinh lién quan dén hoat dong ctia Vin phong.

Piéu 8 Mdi quan hé cong tic | _

1. Péi v6i. Vin phong H6i ddng nhéan dén va Van phong Uy ban nhan dén
thanh phd:-

Vin phong chiu su huéng dén, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cia Vin
phong Hoi déng nhan dan thanh ph va Vin phong Uy ban nhén dén thanh phd, thuc
hién viéc bdo cdo cdng tic chuyén mon dinh ky va theo yéu cdu ctia Vin phong Hoi
ddng nhan dan thanh phd va Van phong Uy ban nhdn dén thanh phd. -

2. Béi véi Vin phong Quén ty:

Vian phong phéi hop v6i Vin phong Quéan ty x4y dung chuong trinh lam
viée, lich cbng tac, cung cép théng tin, tu liéu phuc vu kip thoi su lanh dao, chi
dao ctia Quén uy.

3. D8i v6i cac co quan chuyén mdn, don vi sy nghiép cong lép thude
Uy ban nhan din quén: '

Thyc hién mbi quan hé hop téc va phdi hop trén co s& binh ding, theo chirc
ning, nhiém vy, dudi su diéu hanh chung ciia Uy ban nhin dan quén, nhdm dam
bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, k& hoach kinh té - x& hi cta quan. Trong
trudmg hop Van phong chu tri phéi hop giai quyét cong viéc, néu chua nhét tri véi
¥ kién cta Thu truéng cdc co quan chuyén mén khac, Chénh Van phong tap hop
cac y kién va trinh Chu tich Uy ban nhan dén quén xem xét, quyét dinh.

4. Péi v6i Uy ban Mt tran T4 quéc Viét Nam, c4c td chirc — chinh trj x& hoi
cla quén: '

Vin phong c6 trach nhiém ph01 hop thuong Xuyen véi cée td chirc chinh tri -

x4 hoi, cdc Hoi quan chiing ¢ nim bt va cung cép cic thdng tin c6 lién quan dén
chi dao diéu hanh hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhén dan quén, Chu tich
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va céc Phé Chi tich Uy ban nhén dan quan. Giap Thuong truc Héi ddng nhéan dén
quén, Chu tich va cac Phé Cha tich Uy ban nhin dan chlll thue hién Quy ché phdi
hop theo quy dinh cta phép luit. '

5. Péi v6i Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén phudng:

a. Van phong c6 quan hé chit ch& v6i Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan
phudng; don ddc viéc thuc hién céc nghi quyet quyet dinh, chi thi va céc chu truong
ctia Ho1 ddng nhén dén, Uy ban nhén dén quan; thuc hién ché dd béo céo theo quy
dinh.. _ : _

b. Hudng dan Uy ban nhén dan phuong vé nghiép vu hanh chinh, cong tac |
tiép cong -dén dim bdo su 1hong nhét trén dia ban quén theo quy dinh cta Chinh
phu va Uy ban nhén dan thanh phd.

Chuong V
DIEU KHOAN THI HANH

Dleu 9, Can ctr Quy ché nay, Chanh Vian phong co trach nhiém cu thé hoa
chic hing, phiém vy cla Vin phong, quyén ban, trach- nhlem chirc danh, tiéu
~ chuan c¢ong chitc cha Vian phong pht hop véi diic diém cha quén, nhung khong
tr4i v6i ndi dung Quy ché nay, trinh Cha fjch Uy ban nhan dan quén quyét dinh dé
thi hanh. | o | E

Pidu 10: Chanh Vin phong Héi ddng nhin dan va Uy ban nhén dan quan,
Thu'truong céc co quan, ban nganh, Chu tich Hoéi déng_ nhén dén va Uyban nhén
dan cac phuong va cac don vi Jién quan c6 trach nhiém thuc hién Quy ché 4 chic
va hoat dong ciia Vin phong sau khi duge Uy ban nhin din quén ky quyét dinh
ban hanh. 'l‘lc'mg qua trinh thuc hién, néu phat sinh cdc vAn dé vuot qué thém
quyén thi dé xuét, kién nghi voi Uy ban nhan dan quén xem xét, gii quyét hoac
bd sung va stia ddi Quy ché cho phit hgp./.

Chau Vin La |



- UY BAN NHAN DAN - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN TAN BINH .. o wi DOclip— Tw do—Hanh phic :
$6 ALYSTUBND-TH ) Tén Binh, ngay 08 thdngd ndm 2017

V/v dinh chinh Quyct dinh sb 02/2017/QB—
UBND ngay 23 thang 6 ndm 2017 cia Uy

ban nhdn dan quéin Tén Binh :
Kinh gui:
' - C4c co quan, ban nganh thuge quén;
- Uy ban phén dan 15 phudng
: quén Tén Binh.

Do so suét trong khiu danh rnay, soan théo vin ban, Uy ban nhin dn quén

Tén Binh dinh chinh sai sét tai Quyét dinh sb 02/2017/QD -UBND ngay 23 théng

* 6 niim 2017 cita Uy ban nhén dén quén T4n Binh v& ban hanh Quy ché t& chirc va
hoat dong cua Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén quén Tén Binh

nhir sau:

Tai Dleu 2, dong thir nhét tir trén xubng, viét 1a: “Quyet dinh nay ¢ higu lyc thi
hanh tr ngay 23 thdng 6 niim 2017 va thay thé Quyét " dinh sb 01/2010/QD—
UBND ngay 25 thang S nam 2010 ctia Uy ban nhén dén quén Tén Binh v& ban hanh
Quy che td chire va hoat déng ctia Vén phong Uy ban nhan dan quéin Tén Binh”.

Nay dinh chinh Jai la: “Quyet dmh ndy ¢ higu lyc thi hinh tir ngay 10 thang
7 nim 2017 va thay thé Quyét dinh sb 01/2010/QD UBND ngay 25 thang 5 nim
2010 cha Uy ban nhan dan qudn Tén Binh v& ban-hanh Quy ché té chirc va hoat
ddng cha Van phong Uy ban nhan dan quén Tén Binh”./. |

-Noi nhin:
- Nhur trén;
- §& Tur phip (dé bdo céo);
- Trung tAm Céng béo thanh phd;
- TTQU, TTHEND;,
- TTUB: CT, c4c PCT; .
- VP.HDND&UBND: CVP, PCVP;
-Chc T VP,
- Lwu; VT, (THNC/2017)
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