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QUYET PINH

V¢ viéc ban hanh Quy ché To6 chire va hoat dong ctia
Vian phong HGi dong nhan dan va Uy ban nhin dian Quén 10

| UY BAN NHAN DAN QUAN 10

Can cir Lugt TS chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Cin ctr Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cta Chinh
phi quy dinh t6 chic cic co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan huyen
© Quan, thi x4 thanh phé thudc tinh; ' |

Cin cir Quyét dmh sb 64/2016/QD UBND ngay 30 thang 12 ndm 2016 ¢tia -
Uy ban nhén dén thanh phé Hb Chi Minh vé ban hanh quy che (mAu) t6 chirc va
hoat dong ctia Van phong Hbi déng nhan dan va Uy ban nhén dan Quan -
huyén;

Cin ctr Quyét dmh so 6929/QD UBND ngay 03 thang 8 nam 2016 cua Uy
ban nhén dan Quén 10 v& viéc dbi tén Vin phong Uy ban nhan dan Quén 10
thanh Vin phong Hdi déng nhan dan va Uy ban nhan dan Quéan 10; :

Xét d& nghi ciia Chénh Vin phong Hbi déng nhan dan va Uy ban nhan dén
Quén 10 tai To trinh s§ 742/TTr-VP ngay 15 thdng 8 nam 2017,

Theo dé nghi cia Trudong Phong N6i vu Quén 10 tai T¢ trinh
s6 1353/TTr- PNV ngay 28 thang 8 nim 2017 va y kién thdm dinh cta Trudng
Phong Tu phép Quan tai cong van sb 471/PTP ngay 16 thang 8 nam 2017;

QUYET BINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy che tb chuc va hoat dong

clta Vin phong Hoi dong nhin dan va Uy ban nhan dan Quan 10.

Pidu 2. Quyét dmh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay ké tir ngay ky va
thay thé Quyet dinh so 05/2012/QD-UBND ngay 28 thang 12 nim 2012 cha Uy
ban nhan dan Quén vé ban hanh Quy che td chirc va hoat dong cua Van phong
Uy ban nhéin din Quén 10.

Pidu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan Trudng
Phong Né1 vu, Trucmg Phong Tu phap, Thu tru'orng co quan, don vi, ca nhan co




lién quan va Chi tich Uy ban nhan dén 15 phudng thudéc Quéan chlu trach nhiém
thi hanh quyét dinh. nay /. fff/
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UY BAN'NHAN DAN - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 10 , Pic lap - T do - Hanh phic

: QUY CHE ,
Té chire va hoat ding caa Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhin din Quani0
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so ©1 /2017/0P-UBND
ngay 05 thang § nam 2017 ctia Uy ban nhén dén Quan 10)

Chuwong I

VI TRi VA CHUC NANG

Diéu 1. Vi tri va chitc nang '

1. Vi trf

Vin phong Héi dbng nhén dan va Uy ban nhan dan Quén (sau day goi tat
la Van phong) 14 co quan tham mur, gitp viée, phu¢ vu hoat déng ciia Hoéi déng -
nhan dan va Uy ban nhén dén Quan la co quan chuyen mén thude Uy ban nhén
dan Quan. |
Van phong c¢6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan rleng, duoc clp
kinh phi hoat dong; chiu su chi dao, quan ly vé b chirc, bién ché va cong tac cia
Hoi déng nhan dén va Uy ban nhan dén Quan déng thoi’ chiu sy chi dao, kiém
tra, huong din vé chuyén mon nghiép vu cta Vin phong Hai déng nhén dan
thanh phé va Vian phong Uy ban nhan dén thanh pho

2. Chue nang

Tham muu téng horp cho Hoi dong nhén dén va Uy ban nhéan dan Quéin
vé: Hoat dong cua Hoi dong nhan dén Quén, Uy ban nhan dan Quén; tham muu
cho Chu tich Uy ban nthén dén Quén vé chi dao, diéu hanh cua Chi tich Uy ban
nhén dan Quan; cung cip théng tin phuc vu quan ly va hoat dong cua Hdi ddng
nhan dan Quén, Uy ban nhin dén Quin va cic co quan nha nudc trén dia ban
Quén; bao dam co sO vit chét, k¥ thudt cho hoat d6ng ctia HH1 dong nhan dan
Quén va Uy ban nhan dan Quan; truc tlep quan 1y va chi dao hoat dong ctta B
phén t1ep nhén va tra két qua theo co ché mét ctra, mot ctra lién thong; hudng
dan, t1ep nhan ho o cua cd nhan, t chirc trén tat ca cac linh vuc thude thdm
quyén giai quyét cua Uy ban nhin dan Quan chuyen hd so dén cic co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhén din Quan g1a1 quyét va nhan két qua dé tra cho
ca nhan, t6 chire.

Chwong IX
NHIEM ALY VA QUYEN HAN

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. X&y dyng, trinh chuong trinh, ke hoach hoat dong hang thang, hang .
quy, sau thang va ¢4 ndm, bao cao so két, tng két hoat dong, bao céo kiém dibm -
cbng tac chi dao, didu hanh cia Hai ddng nhén dan Quin, Thu’ong truc Hoi



dong nhén dan Quan, Uy ban nhén dan Quén va céc bao cdo khac cua Uy ban
nhan dan Quén theo su chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan-Quan.

2. Kip thai bao cdo, didu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap ing
yéu ciu quéan ly, chi dao, d1eu hanh cta H01 dong nhéin dén, Uy ban nhén dan
Quién.
| 3. Thuc hién cbng tic tong horp, thong tin bao céo d1nh ky, d6t xuét duoc
giao theo quy dinh cua phép ludt;

4. Chudn bj cac béo céo phuc vu sy lanh dao, chi dao, didu hanh cong viée
chung cta Thuong truc Hoi dong nhén dén, Cha tich, Phé Chu tich Uy ban nhén
dan va Uy ban nhan dan Quén theo quy dinh cta phap luét.

5. Péi véi viéc t6 chirc phuc vu hoat dong cia Hbi ddng nhan dan,
Thudng truc Hoi ddng nhan dan, céc Ban cia Hoi dbng nhan dan va dai bidu
Hoi dbng nhén dan Quén, Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
Quén c6 cac nhiém vu sau day: . _

a) T8 chirc phuc vu hoat ddng cua Hoi ddng nhéan dan, Thuong triac Hoi
déng nhéan dan Quén, cdc Ban ctia Hi ddng nhan dan Qudn, cdc dai biéu Hoi
d6ng nhan dan Quin; phdi hop hoat déng cac Ban ctia Hoi dong nhan dan Quén;
bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi dong nhan dan Quén,
Thuong truc HOi dong nhan dan Quén, cac Ban ciia Hoi déng nhan dan Quén,
nd1 quy ky hop Hoi dong nhan déan Quan giup Thuong truc Hoi ddng nhan dan
Quén giit mbi 1ién hé véi TS dai biéu va dai biéu Hai dong nhén dan thanh phé;
phuc vu Hoi dong nhéan dan Quén, Thudng truc Hoi dong nhin dan Quén, cac
Ban cua Hbi dong nhan dan Quén trong hoat dong dbi ngoai; phéi hop véi co
quan, t& churc hiru quan phuc vu dai biéu Hoi dong nhén dan Quan tiép xiic cir
tri; giap Thuong truc Hoi- dong nhan din Quéan téng hop v kién, nguyen vong
clia nhén dan va gl co quan, td chitc ¢ trach nhiém xem xét giai quyét;

b) Gitp Thuong truc Hoi déng nhan dan Quén xay dung chuong trinh, t6
chir¢ phuc vu ky hop Héi dong nhén dan, phién hop ctia Thuong truc Hoi dong
nhén dan va cic Ban cia Hoi dong nhéan ddn Quén; ph01 hop vé&i cc co quan, t6
chirc hitu quan chuén bj tai liéu phuc vu ky-hop Hoi déng nhan dan, phién hop
cua Thuong truec Hoi dong nhén dén, cuge hop cua cac Ban thudc Hoi déng
nhan dan Quén; tdng hop chit vin ctia dai biéu Hoi déng nhan dan Quén;

¢) Tham muu, phuc vu Ban cua Héi déng nhan dan Quan tham tra dy thao
Nghi quyét, bao cdo, d& an; giup Thuong truc Hoi dong nhéan din Quén hoan
thién céc du thio nghj quyét cua Hdi dong nhén dan Quén;

d) Tham mu, phuc vu Hoi ddng nhén dan, Thudng truc Hoi dong nhan
dan Quan, cac Ban ctia Hoi ddng nhan dan Quin, TH dai biéu Hai déng nhén
dan Quan va dai bidu Hoi dong nhén dan Quan trong hoat déng giam sat; khao
sat, theo ddi, téng hop, don doc co quan, t6 chirc, ¢4 nhan thyuc hién Nghi quyét
vé giam sat; -

~d) Phuc vu Thuong truc Héi ddéng nhan dan Quén va dai b1eu Hoéi ddng

nhén dan Quén tiép céng din; tiép nhan, tharr? muu xu’ ly klen nghi, don thu
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khiéu nai, t& cdo cha co quan, téchitc,.cong dén gui den Ho6i dong nhén dan
Thuong trec Hoi ddng nhan dan Quan theo d01 dén dbc viée glal quyét khiéu
nai, t6 c4o va kién nghi ctia co quan, t5 chirc, cong dan;

e) Phuc vu Thuong truc Hoi ddng nhan dan Quén t6 chrrc 1dy v k1en dong
gop vao dy 4n Ludt, du an Phap 1énh va cac van ban khéc theo yéu ciu cla

' Thudmg truc Hoi dong nhan dén thanh phd; :

8) Phuc vu Thuong truc Hbi dong nhén dan Quén trong cdng tac bau clr

dai b1eu Qudc hdi va bau ctr dai biéu Hoi déng nhan dén céc cap, phé chuin két
“qua bau Chu tich, Phé Cha tich Hoi dbng nhén dan phuong;

'h) Tham muu, phuc vu Thuong true Hoi dong nhian dan Quén g1a1 quyet
cac van dé gita hai ky hop; giup Ban cua Ho1 d6ng nhan dan Quén tham tra cac
van ban do Uy ban nhan dan trinh gifra hai ky hop cia Hoi dong nhan dan theo
sir phan céng cua Thuong truc Hot dong nhan dan Quén; '

i) Phuc vu Thudng trire Hoi dong nhén dan Quan, cic Ban clia Héi dong
nhén dén Quén trong cbng tac giao ban, trao déi kinh nghiém,. bdi dudng k§
nang hoat déng cho dai biéu Hoi dong nhén dan cac cap,

k) Phuc vu Hoi dong nhan dén Quaén, Thuong truc Hoi dong nhan dan
Quaén, cac Ban cua Hoi dong nhéan dan Quan giit moi lién hé cong tac véi céc co
quan chuyén mon thudc Uy ban nhén dan thanh phé va Uy ban nhén dan Quén,
Thuong true Quén uy, Uy ban nhén dén, Uy ban Miit trdn T6 qudc Viét Nam,
Tda &n nhén déan, Vién kiém sat nhén’ dan Va cac ¢o quan, tb chirc, doan thé & dia
phuong;

- 1) Puoc ky van ban thong bao y kién, ket ludn cia Thuong tryc Hoi déng
nhan dan Quén; dugc quyén dé nghi hodc yéu cau céc don vi cling cap, cp dudi
phdi hop thuc hién nhiém vu; duoc quyén yéu clu cac t6 chirc, ca nhan cung cép
thong tin, tai liéu cho Hoi dong nhan dan Quén, Thuong truc Hoi dong nhéan dan
Qudn, cac Ban cua Hoi ddng nhén dan Quén, T8 dai biéu Hoi dong nhan dan -
Quén va dai biéu Hoéi dong nhan dan Quén hoat dong theo quy dinh;

m) Giap Hoi dong nhan dan Quén trinh Thuong true Hoi dbéng nhén dan
thanh phé phé chuén két qué bau cir, phé chuén viéc mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Phé Chi tich Hoi dong nhén dan Quén; Tham muu Thuong truc Hoi dong
nhin dan Quén phé chuén két qué bdu ctr, phé chudn viéc mién nhiém, bai
nhiém Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhin dan phuong,

n) Thyuc hién ché dd, chmh sach 601 véi dai biéu Hoi dong nhén dan
(Quan.

6. Pbi voi chuc nang la co quan chuyen mdn cla Uy ban nhan din Quan:

a) Xay dyng, trinh Uy ban nhan dan Quén ban hanh:

- Quy ché 1am viéc cia Uy ban nhan dén Quén;

- Quyét dinh thanh lip va Quy ché hoat dong cta Ban Tlep cong dén
Quién truc thude Van phong;

Quy ché hoat dong cia Bo phan tiép nhan vatra ket qua




- Van ban quy dmh cu thé chuc nang, nhlem vu, quyén han va co cdu td
chirc cia Vin phong;

' - Quy hoach, ké hoach dai han, hang nam, cac chuong trmh du an thuoc

pham vi quéan ly cia Vén phong;

b) Giap Uy ban nhén dan Quan kiém tra, dén dbc, tdng két viéc thuc hién
Quy ché theo ding quy dinh;

- ¢) Theo d61, ndm tinh hinh hoat déng chung ctia Uy ban nhan dan Quén,;

d) T6 chirc thue hién chuong trinh, k€ hoach cong tac cua Uy ban nhan
dan Quan; thu thap, xir ly thong tin, kién nghi véi Chu tich Uy ban nhén dan
Quin dua vao chuong trinh, ké hoach céng tac nhimg vén dé can tap trung chi
dao, diéu hanh hoic giao co quan lién quan nghlen ctru, x4y dung dé 4n, dy an,
du thao vin ban;

d) Tham mur, glup Chu tich Uy ban nhan dan Quan thuc hién nhiém vu
trude Hoi ddng nhén dén Quan; tlep x(c, béo cdo, tra 1di kién nghi cia cir tri;

e) Tham muu, gitp Cha tich Uy.ban nhén dén Quén ban hanh ndi quy tiép
cdng dén tai Tru s& tiép cong dan & Quan;

g) Triéu tép, chu tri, phéi hop véi céc co quan lién quan chudn bj chirong
trinh, ndi dung, phuc. vu céc cude hop cua Uy ban nhan dan Quin;

- h) Tham mr, gitp Cha tich Uy ban nhan dan Quin ch1 dao, ap dung bién
phap can thiét giai quyét cong viée trong trudng hop dot xuét, khén cap;

i) Tham muu, gitp' Chi tich Uy ban nhin din Quan cai tién 1& 181 1am
viée; duy tri ky Iuét, ky cuong clia bd may hanh chinh nha nuée trén dia ban
Quén;

k) Chu tri, phdi hop v&i Phong Tu phap Quan va céc co quan lién quan
trong viéc thuc hién ra soat thu tuc hanh chinh. tai Uy ban nhén. dan Quén,
phudng; trinh Uy ban nhan dan Quén chuong trinh, bién phéap té chitc thue hién
cong tac cai cach hanh chinh nha nude thude pham vi ctia Vin phong;

1) Tlep nhén, xu ly, trinh Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhén dan
Quén giai quyet nhitng vin ban, hd so do cic co quan, td chirc, ca nhan gui,
trinh (vin ban dén):

- D61 v6i dé an, du 4n, du thao vin ban do cac co quan trinh: Kiém tra hd
s0, trinh tir, thi tuc soan thao, thé thire, k¥ thuat trinh bay du thao van ban; tom
tht noi dung, néu rd tham quyén quyet dinh, su dong bd trong chi dao, dleu hanh
ctia Uy ban nhan dan Quén, Cha tich Uy ban nhén dan Quan dbi v6i van dé lién
quan, dé xuét mét trong cic phuong an: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop
Uy ban nhén dan. Quan; gui lay y kién cac thanh vién Uy ban nhan dan Quan;
théng bao ¥ kién cta Chu tich Uy ban nhén dan Quén yéu ¢hu co quan soan thao
hoan chinh lai, bd sung ¥ kién cac co quan, tb chire, ca nhén hogc thyc hién cac
nhi¢m vu khéc theo quy dinh va quy ché 1am viéc cia Uy ban nhén dan Quén.

Trong qua trinh xr ly, neu dé 4n, du an, dy thao van ban con v kién khéc
nhau, chi tri hop véi co quan, 6 chirc lién quan dé trao d6i trude khi trinh.



- Dm vai du thao béo cao, .bai phat biéu: ph01 hop v6i cac co quan lién
quan bién tip, hoan chinh theo chi dao ctia Cht tich Uy ban nhan dén Quén.

- Péi véi vin ban khac: kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dén (uén
giao co quan lién quan trlen khai thuc hién; td chirc céc diéu kién can thiét ¢é
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan Quan X0 ly theo quy dinh cta phép
luét va n6i dung vin ban dén.

~ m) Tham muu, giup Uy ban nhén dan Quin thuc hién chirc nang quan ly
nha nuéc vé cong tac dén toc. |

7. Quan ly, chi dao B3 phén tlep nhén va tra ket qua.

8. Phat hanh, quan ly, theo d6i, dén dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc
hién vin ban ctia Hbi ddng nhan dan, Uy ban nhéan dén Quén:

A a) Quan ly, sir dung con déu, phat hanh van ban cua Hdi dong nhén dan
Quén, Uy ban nhan dan Quién;

~ b) Theo dbi, don dbc, kiém tra tinh h1nh két qua thlIC hién vin ban cia
Ho6i dong nhan dan Quan, Uy ban nhén dan Quén, Chu tich Uy ban nhan dan
Quian; dinh ky ra soat, bao cao Hoi dong nhan déan. Quén,. Uy ban nhin dan
Quén, Chu tich Uy ban nhén dén Quén dé dam bao su déng b, thong nhét trong
chi dao, diéu hanh;

¢) Ra soét nhim phat h1en vurdng mac, phat sinh vé thAm quyén, hd so,
trinh ty, thi tuc va nghiép vy hanh chinh vén phong trong qua trinh chi dao, diéu
hanh ciia H6i ddng nhan din Quin, Uy ban nhén dan Quén, Chu tich Uy ban
nhén dan Quén; kip thoi bao cao H01 ddng nhan dan Quén, Uy ban nhin din
Qudn sira dbi, bd sung; hang nam, tdng hop, bao céo Vian phong Hoi dong nhan
dan va Van phong Uy ban nhén dan thanh phd;

d) Luu trir van ban, hd so, tai lidu, bao céo cla Ho1 dong nhén dan Quan,
Uy ban nhan déan Quan. ‘ :

9. Theo ddi, chiu trach nhiém quéan ly viéc thuc hién céng tac tiép cong
dan theo ding quy dinh ctia phap luét. :

10. Thue hién ché d6 thong tin:

a) T4 chirc quan ly, cép nhat théng tin phuc vu sy chi dao, diéu hanh cla
Héi ddng nhan dan Quién, Uy ban nhan déan Quan;

b) Thuc hién ché d6 théng tin bao céo-vé hoat dong cua Cong théng tin
dién tir va két ndi hé thong thoéng tin hanh chinh dién tu ch1 dao, diéu hanh cta
Héi dong nhan dan Quén, Uy ban nhén dan Quén;

¢) Thiét 1ap, quéan 1y va duy tri hoat déng mang tin hoc cua HO1 dong nhan
dan Quén, Uy ban nhan dan Quén. :

11. Bao dam cac. dleu kién vt chat, k¥ thuat

a) Bao dam cac didu kién vt chat, k¥ thudt cho hoat dong cia H01 dong
nhan dan Quén, Uy ban nhan dan Quén; :

b) Phuc vu céc chuyén céng tac, lam viéc, tlep khach cua Hoi d6ng nhan
dan Quén, Uy ban nhéan dan Quén. .

12. Huéng dan nghiép vu hanh chinh vin phong;:



Chu tri tong két, hudng, dan chuyen modn, nghi€ép vu hanh chinh vin
phong, cong tac tiép dan dbi voi Hbi don,q nhén din phuong, cdng chic Vian
phong - Thong ké phuong.:

13. Thue hién nhiém vu quan tri ndi bd: :

- a) To chirc thuc hién cac vin ban, quy hoach, ké hoach do co quan co
tham quyen ban hanh hoc phé duyét lién quan den hoat dong cua Vian phong;

"~ b) Tiép nhan, xtt Iy van ban do co quan, té chiic, c4 nhan glii Vin phong;
ban hanh va quén ly vén ban theo quy dinh; :

¢) Nghién ctu, mg- dung ket qué nghlen ctru khoa hoc va cai céch hanh
chinh phuc vu nhiém vu dugc glao :

d) Quan ly t6 chic bd may, bién ché cbng chuc co chu ngach cdng chire,
vitri viéc lam, s6 luong nguoi lam viée thudc Vin phong;

d) Quan ly td chirc can bd, céng chirc, ngudi lao ddng; thuc hién ché d6
tién luong va cac che dd, chinh sach quy hoach, déi ngd, khen thu’orng, ky luat,
dao tao, bdi duong vé chuyén mén, nghiép vu dbi v6i cong chirc va ngudi lao
déng thudc pham vi quan ly cua Van phong;

e) Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh tai sén dugc giao theo quy
dinh.

14. Thyc hlen nhiém vu, quyen han khac do Hoi dong nhén dan Quan, Uy
ban nhén dén Quén, Chu t1ch Uy ban nhin dan Quan glao hodc theo quy dinh
cia phap luat. .

Chu’(rng 111
- TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE

Diéu 3. TH chire bd may

1. Van phong c6 Chanh Vian phong, khong qua 03 Pho Chanh Vin phong
va cac cong chirc khac.

a) Chanh Van phong la nguoi ding diu Vin phong, chiu trach nhiém
truée Hoi ddng nhan dan Quan, Uy ban nhan dén Quén va trudc phap luft Ve
viéc thuc hién chic nang, nhiém vu, quyén han cia Van phong. Viée bau, mién
nhiém, béi nhiém Uy vién Uy ban nhén dan Quéan do Hdi dong nhén dan Quén
quyét dinh.

Chéanh Vén phong c6 trach nhiém bao cio véi Uy ban nhén dan Quaén,
Chu tich Uy ban nhan dan Quén va Van phong Hoi ddng nhan dan thanh phé va
Vin phong Uy ban nhén déan thanh phéd vé td chic, hoat ddng cla Vian phong;
bio cdo cong tac trude Hoi ddng nhan d4n Quan va Uy ban nhan dan Quén khi
duge-yéu cau; phdi hop véi Thu trudng co quan chuyén mén, don vi su nghlep
- truc thude Uy ban nhén din Quén, céc td chic chinh tri - x4 hdi Quén giai quyet
nhimg van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia minh.

b) Phé Chanh Van phong 1a ngurdi gitip Chanh Vian phong chi dao mét so
mgt cdng tac va chju trach nhiém truéc Chanh Van phong, trude: phap luat vé
nhiém vu dwgc phéan cong.




Mot Pho Chanh Van phong .phu trach chiu trach nhiém truc tiép quan ly
Tru-sé T1ep cong dan Quén. :
- Khi Chanh Van phong vang mit, mét Pho Chanh Vian phong duoc Chénh
Vién phong Uy nhiém diéu hanh céc hoat ddng cda Védn phong.
| c) Viée bd nhiém, ‘diéu dong, ludn chuyén, khen thuéng, ky luit, mién
nhiém, cho tir chirc, thuc hién che d3, chinh sach dbi véi Chanh Vin phong, Phé
Chéanh Van phong do Cha tich Uy ban nhan dan Quan quyet dinh theo quy dinh
clia phap luat.

2. Céng chuc chuyen mon, nghlep vu lam cong tac Van phong phal la
nhitng nguol cd pham chit chinh tri va dao ddc tbt, co trinh d6 chuyén mén,
nghlep vu, am hiéu vé nganh, linh vuc dirge phan céng phu trach, theo ddi; duge
4p dung ché do, chinh sach dai ngd theo quy dinh cua phap luét; du.'orc b tri
twong xing véi nhiém vy duge giao.

3. Cin ot vao chirc ning, nhiém vu néu trén, dac diém tinh hinh cu thé
don vi, trinh d9, néng luc cdng chirc, Van phong té chirc. thanh -cac bg phén
gbm:

- Ban Tlep cong dan .

- B6 phén Tiép nhan va tra két qua

- Tb Téng hop;

- To Hanh chinh - Vin thu’ Lu’u trt;

- To Tin hoc;

- T6 Ké toan - Tai vu - Quan tri.

- Tuy theo quy mé hoat dong, tinh chét cong viéc va nhan su cu thé cua dia
phuong, Vén phong ¢o thé& b tri ¢éng chitc dugc phan cong dam nhan cde chue
danh céng viéc trén cdc mét cong tac cua Van phong, phu trach riéng timg linh
vuc hodc kiém nhiém céc linh vuc trén co s¢ tinh gon, hidu qua va tiét kiém.

Diéu 4. Bién ché
. Cin c vao khéi luorng cdng viéc va, tmh h1nh can bd cu thé dé xac dmh

timg chitc danh va tiéu chuén nghiép vu cong chic aé phan bb bién ché cho phu
hop, dam bao thuc hién va hoan thanh nhiém vy duoc giao.

Sé lugng bién ché cu thé cua Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dén
Quén -quyét dinh trén co s¢ vi tri viéc lam, gan v6i chitc nang, nhiém vu, khéi
luong cong viée va trong téng bién che hanh chinh dugc Uy ban nhan dan thanh
phd giao.

Chuong IV
CHE DO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Ché d lam vige

1. Chénh Vian phong phu trach didu hanh c4c hoat déng cta Van phong
va phu trach nhitng cdng téc trong tAm. Céac Phé Chanh Van phong phu trach
" nhiting 11nh vue cdng tac dugc Chanh Van phong phan cong, tryc tiép giai quyet
cac cong viéc phat sinh.



2. Khi giai quyét céng viéc thuoc linh vuc minh phu trach c¢é hen quan
dén noi dung chuyén mén cia Phé Chanh Vin phong khac, Phé Chénh Van
phong chi dbng ban bac thong nhét huong glal quyét, chi trinh Chanh Vin
phong quyet dinh cac van dé chwa nhit trf v6i cac Phé Chanh Vin phong hoic
nhlmg van dé mai phat smh ma chua ¢é chil trirong, ké hoach va bién phép giai

quyet

3. Trong trudng hop Chanh Vin phong true tiép yéu ciu chuyen vién giai
quyét cong vide thudc pham vi thdm quyén cia Phé Chanh Vin phong, yéu cu
d6 duge thuc hién nhung chuyén vién dé phai béo cédo cho Pho Chanh Vin
phong trire tlep phu trach biét.

Biéu 6. Ché dd sinh hoat héi hop

1. Chanh Vén phong, cac Pho Chanh Vin phong du h01 ¥ va giao ban voi
Thuong truc HO1 dong nhan dan Quén, Uy ban nhan dan Quén.

, 2. Hang tuan, 1anh dao hop giao ban maot lan ¢é danh gi4 viéc thuc hién
nhiém vu va phé bién ké hoach cong tac cho tudn sau.

3. Mbi thang hop toan thé can bg, cong chirc mot lan.

4. Lich lam viéc voi céc 8 chirc va ca nhan c6 lién quan, thé hién trong
lich ¢dng tac hang tudn, thang cia don vi; ndi dung lam viéc dqc_rc chuén bj chu
dao dé giai quyét c6 hidu qua cdc yéu ciu phat sinh lién quan dén hoat dong cua
Vin phong

- Pidu 7. Mbi quan hé cong tac

1. Déi véi Van phong Hoi ddng nhén dan va Van phong Uy ban nhén dén
thanh phé:

Vén phong chiu sy hudng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cua
Vin phong Héi dong nhan dan thanh phb v& Vin phong Uy ban nhan dén thanh
phd, thuc hién viée béo céo cOng tac chuyen mén dinh ky va theo yéu ciu clia
Vian phong Hoi dong nhan dan thanh phé va Vin phong Uy ban nhén dan thanh
phb.

2. Péi véi Vin _phong Quéan uy:

Vin phong phbi hop vl Vin phong Quan uy xay dung chuong trinh lam
viéc, lich cdng tac, cung cap théng tin, tu liéu phuc vu kip thoi su Ianh dao, chi
~dao cua Quan uy.

3. Pdi vai cac co quan chuyén mon, dorn vi su nghi€p cong lap thude Uy
ban nhan déan Quén:

Thuc hién méi quan he horp tac va phdi hop trén co so binh déng, theo
chttc ning, nhiém wu, dudi su diéu hanh chung cua Uy ban nhén dan Quén,
nhim dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - x4 hoi cua
-Quén. Trong trudng hop Van phong chu tri phdi hop giai quyét cdng viée, néu
chua nhét trf véi y kién ctia Thu truéng céc co quan chuyén mén khac, Chanh
Vén phong tap hop cac v kién va trlnh Chi: tich Uy ban nhén dén Quién xem xét,
quyét dinh.
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4. Bbi vai Uy ban. Mat tran T4 quoc Vlet Nam, cic ban nganh doan the
cac tb chirc x4 hdi cla Quén:

Vin phong c6 trach nhiém phéi hop thuong xuyen voi cac t6 chuc chlnh
tri, t chirc chinh tri - x4 hoi, cac Hoi quén chung dé nim bét va cung cip céc
théng tin co lién quan dén chi dao dleu hanh hoat dong cilia Thudng truc Hoi .
dbng nhén dan Quan, Chu tich va cac Phé Chi tich Uy ban nhan dén Quén.
Giap Thuong truc Hoi dong nhén dan Quan, Ch tich va céc Phé Chu tich Uy
ban nhén dén Quén thyc hién Quy ché phéi hop theo quy dinh cua phép luat

5. Di v6i Uy ban nhén dan phudng: |

a) Van phong cod quan hé chat ché véi Uy ban nhan dan phu:ong, dén dbe
viéc thuc hién cac quyet dinh, chi thi va cac chu truong cua Uy ban nhan dan
Quén; thuc hién ché d6 bdo cdo theo quy dinh. . .

b) Hucmg din Uy ban nhén dén phuong vé nghlep vu hanh chmh cong
tac tiép cong dan dim bao sy thong nhit trén dia ban Quén theo quy dmh cua
Chinh phu va Uy ban nhéan din thanh phd.

- Chwong V.
' PIEU KHOAN THI HANH o

Dleu 8. Can cur Quy ché nay, Chanh Van phong co trach nhiém cu thé hoa
chirc ning, nhiém vu cua Van phong, quyén han, trach nhiém, chtc danh, tiéu
chuén céng chirc cla 'Van phong pht hop véi dic dlem cua Quén, nhimg’ khéng
trdi v6i ndi dung Quy ché nay, trinh Cha tich Uy ban nhan dan Quan quyét dinh
dé thi hanh. ‘ .

Piéu 9. Chanh Vin phong H01 dong nhan dan va Uy ban nhan dan Quan -
Tha tru:ong céc ¢o quan, don vi lién quan thuge Uy ban nhan dan Quén c6 trach
nhiém thuc hién Quy ché to chirc va hoat déng ctia Vin phong sau khi duge Uy
ban nhan dén Quén ky quyet dinh ban hanh. Trong qua trinh thuc hién, néu phat
sinh céc vén dé vugt qua tham quyen thi d& xuét, kién nghi véi Uy ban nhé
Quén xem xét, giat quyet hoac bd sung va stra d6i Quy ché cho phu hop. //l

TM. UY BAN NHAN DAN
CcHU TICH
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