UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 1dp - Ty do - Hanh phic
S6: 20 /2016/QP-UBND " Thanh phé Hé Chi Minh, ngéy 09 thing 6 nim 2016
QUYET DINH

Vé ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong ciia
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho Ho Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can ctr Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh sb 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2014 cia
Chinh pht quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dén
tinh, thanh pho truc thugc Trung wong;

Can ot Thong tur lién tich sb 01/2015/TTLT- VPCP-BNV ngay 23 thang 10
nam 2015 cua Vian phong Chinh pht va B6 Noi vu vé huéng din chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co cu td chic cta Vin phong Uy ban nhén dén tinh,
thanh pho truc thude Trung uong;

Can ¢t Quyét dinh s6 55/2011/QD-UBND ngay 15 thang 8 nam 2011 cta
Uy ban nhan dan Thanh phé v& ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dén
Thanh ph6é H6 Chi Minh nhiém ky 2011 - 2016;

Xét dé& nghi ctia Chanh Vian phong Uy ban nhén dan Tharh phd tai Céng vin
s6 3697/VP-TC ngay 05 thang 5 nidm 2016 va cia Giam dbc S& Noi vu tai
To trinh s6 1749/TTr-SNV ngay 24 thang 5 nam 2016,

QUYET PINH:

Biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chtic va hoat dong
ctia Van phong Uy ban nhan dén Thanh pho H6 Chi Minh.

Diéu 2. Quyét dinh nady ¢ hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sb 63/201 1/Qb-UBND ngay 11 thang 10 ndm 2011 cua Uy ban
nhan dan Thanh phb v& ban hanh Quy ché tb chizc va hoat déng clia Vin phong
Uy ban nhéan dén Thanh ph6 H6 Chi Minh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Gidm doc S& N
vy, Tha trudng cac so - nganh, Chua tich Uy ban nhén déan céc, quén - huyén va
cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; %
- Van phong Chinh ph;
- B6 Noi v
- Cuc Kiém tra Vin ban, Bé Tu phap;
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- Uy ban MTTQVN Thanh phd;
- VP, cac Ban Thanh dy, HDND TP;
- 86 N§i vu (02b); N
- VPUB: Céc PVP; Nguyén Thanh Phong
- Céc Phong, Ban, don vi su nghiép thudc VP;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc I4p - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chire va hoat ddng cia
Vin phong Uy ban nhén din Thanh phé H& Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 20 /2016/0P-UBND
ngay 99 thang 6 ndm 2016 cia Uy ban nhdn ddn Thanh pho)

) Chwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Vi tri, chite nang

Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé (sau day goi tit 1a Vin phong) la co
quan thudc Uy ban nhén dén Thanh phd; ¢6 chirc ning tham muu, giip Uy ban
nhan dan Thanh phé vé: Chuong trinh, ké hoach cong tac; t6 chirc, quan 1y va
cong bb cAc théng tin chinh thirc vé& hoat déng ciia Uy ban nhan dan, Cha tich
Uy ban nhan dan Thanh pho quan ly cong bao va phuc vu cac hoat dong ctia
Uy ban nhan d4n Thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dén Thanh ph; gitip Chi tich
Uy ban nhén dan Thanh phd thuc hién nhiém vu, quyén han theo thim quyén;
quan ly van thu - luu trif va cong tac quan tri ndi bd ciia Vin phong.

Vén phong Uy ban nhan dan Thanh phd c6 tir cach phép nhén, ¢6 con diu riéng,
dugc cap kinh phi hoat dong va mé tai khoan tai Kho bac Nha nuéc theo quy dinh.

Tru s& lam viéc dat tai: s6 86 Lé Thanh Tén, phuong Bén Nghé, Quan 1,
Thanh phd Hb Chi Minh.

Diéu 2. Nhiém vy, quyén han

1. Cong tac tham muu - tdng hop va phuc vu céc hoat déng ctia Uy ban nhan
dan Thanh pho:

a) Trinh Uy ban nhan dén Thanh ph6 ban hanh Quy ché 1am viéc cia Uy ban
nhén dép Thanh pho; cac vin ban quy dinh cu thé cht’rg nang, nhi€ém vy, quyén han
va co cau cua Vian phong Uy ban nhén dan Thanh pho.

b) Trinh ij ban nhén dan Thanh phd chuong trinh lam vigc, ké hoach
cdng tac hang tuéin, thang, quy, sau thing va ca nim ctia Uy ban nhan d4n Thanh phd.
Pon dbc, kiém tra cac sé - nganh, Uy ban nhan dan quén - huyén trong viéc thuc hién
chuong trinh, k& hoach c6ng tic ctia Uy ban nhén dan Thanh phd.

¢) Thu thap, xit ly théng tin; chuén bi bao cdo phuc vu cdng tac lanh dao,
chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhan dan Thanh phd va Cha tich Uy ban nhan dan
Thanh phé theo quy dinh cfia phap ludt. Thyc hién cong tic thdng tin bio cio
dinh ky, dot xuét dugc giao theo quy dinh ctia phép luat.



d) Gitip Uy ban nhan dan Thanh phd va Cha tich Uy ban nhén dan Thanh phb
gitt mdi quan hé phdi hop cdng tac véi véi Thanh ty, Thudng truc Thanh ty,
Thudng true Hoi dong nhan dan Thanh phd, Uy ban Mat tran T qubc Viét Nam
Thanh phé, cic doan thé khag clia Thanh phd, Doan Dai biéu Quéc hdi Thanh phd
va céc co quan, to chirc ciia Trung uong.

d) Cht tri soan thao cac d& 4an, du thdo vin ban theo phan cong cla
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho theo ddi, dén dbc cac sé - nganh, Uy ban
nhan dan quan - huyén soan thao, chuén bj cc dé an dugc phan cong phu trach.

e) C6 ¥ kién thim tra doc 1ap d6i vai cac d@ an, du thao van ban cila céc s6 -
nganh, Uy ban nhin din quédn - huyén trinh Uy ban nhan dan Thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé; chiu trach nhiém ra soat trinh ty thl tuc,
thé thirc dé 4n, van béan trude khi trinh Uy ban nhan dan Thanh phé va Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, quyét dinh.

g) Gitp Uy ban nhan dan Thanh phd theo doi, don dbc va kiém tra céc sé -
nganh, Uy ban nhén ddn quén - huyén trong viéc thuc hién y kién chi dao cia
Uy ban nhén dan Thanh phé, Chu tich va cdc Phé Cha tich Uy ban nhan dén
Thanh phd; theo di, don dbc, kidm tra cong tac phdi hop gifra cac S& - nganh,
Uy ban nhén dan quén - huyén theo quy dinh cta phap luat.

h) Chu tri phdi hop véi cdc co quan lién quan l4p, diéu chinh Chuong trinh
xdy dung van ban quy pham phap luit ctia Uy ban nhén dan Thanh pho trinh
Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, quyét dinh.

i) T6 chirc cong bd, truyén dat cic quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan
Thanh pho; cdc van ban quy pham phap luét cla co quan nha nude cép trén cé
lién quan.

k) Thuc hién nhiém vu phét ngén ctia Uy ban nhan dan Thanh phd theo quy dinh
ctia phap lut. Cung cép thong tin cho cong chimg vé cac hoat dong chu yéu,
nhimg quyét dinh quan trong ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd; nhimg su kién kinh t&, chinh tri, x4 hdi ndi bat duoc du ludn
quan tdm theo quy dinh phap luat va chi dao ctia Chd tich Uy ban nhén dan
Thanh phé.

1) Tiép nhén, xr ly phan anh, kién nghi cta c4 nhén, t6 chirc vé quy dinh
hanh chinh thugc pham vi, thAm quyén quan Iy cia Uy ban nhan dan Thanh phd,
Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phé theo quy dinh phap luat. Gigp Chu tich
va cac Phé Chi tich Uy ban nhin dén Thanh phd td chic tiép cong dan,
tiép nhan va giai quyét cac don thu khibu nai, t6 cdo theo quy dinh.

m) Téng hop ndi dung, chuén bi tai liéu, t& chtrc cdc cude hop cla ny ban
nhén dan Thanh phd, Thuong tryc Uy ban nhén dan Thanh phd; cac budi lam viéc
cua Uy ban nhén dan Thanh pho véi cac sé - nganh, quén - huyén vé tinh hinh




kinh t& - x4 hdi trén dia ban; cdc cudc hop cua Uy ban nhan dan Thanh phé
v6i Quoc héi, Chinh pht, cac B - nganh Trung wong, Thanh uy va cic ky hop
ctia Hoi dong nhan dan Thanh phé, dam bao ding tién d6 va chét luong.

7 n) Thue hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan Thanh phé, Chi tich
Uy ban nhan dan Thanh pho giao. |

2. Céng tac quan tri ndi vu clia Vin phong; cdng tac hanh chinh, vin thu,
luu tri¥ hi€n hanh, cdng bao va tin hoc ciia Thanh pho:

a) Quan ly théng nhat viéc ban hanh van ban cia Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phé; quan 1y, t6 chirc thuce hién cong téc van thur,
luu trit hién hanh cta thanh phd; hudng dén vin phong cac so - nganh, Van phong
ij ban nhén dan quén - huyén vé nghiép vu hanh chinh, van thu, tin hoc héa
quan ly hanh chinh Nha nuée theo quy dinh cta phap luét.

b) Thuc hién viéc cong bd céc vin ban phéap luat trén Céng bao Thanh phd,
tryc tiép quan ly viéc xudt ban va phat hanh Céng bio Thanh phé theo quy dinh
cua phap luét.

¢) Trinh Uy ban nhén dan Thanh phé quy hoach, ké hoach dai han, hang nam,
c4c chuong trinh, du 4n thudc pham vi quan 1y ctia Van phong Uy ban nhan dén
Thanh phd.

d) Trinh Uy ban nhan d4n Thanh phé chwong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién
cdng tdc cai cach hanh chinh Nha nudc thude pham vi cia Vin phong Uy ban
nhén dan Thanh phé.

d) Chu tri, phéi hop v&i S& Noi vu va céc co quan chuyén mon trinh
Uy ban nhén dan Thanh phd ban hanh tiéu chudn chirc danh Chénh Vin phong,
Pho Chanh Van phong cac s¢ - nganh; Chanh Van phong, Phé Chanh Vin phong
Uy ban nhén dén quén - huyén.

e) Quan ly td chtc can bo, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong; xay dung
quy hoach, k& hoach dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chuc cia
Vén phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

g) Giai quyét khiéu nai, t6 céo; thuc hién céng tic phong, chdng tham nhiing;
thuc hanh tiét kiém, chdéng lang phi trong pham vi quén ly cta Vin phong
Uy ban nhan dan Thanh phd theo quy dinh ciia phap luat va phan cbéng cla
Cha tich Uy ban nhan d4n Thanh phé.

h) Lap du tri kinh phi hoat déng hang nam coa Uy ban nhén dén Thanh phd;
thuc hién viéc quan ly, chi tiéu, thanh quyét toan tai chinh ctia Uy ban nhan dan
Thanh phd theo ché d6 tai chinh Nha nuéc.

1) Bao dam cac diéu kién vat chit, k¥ thudt cho hoat dong cia ﬁy ban nhan dan
Thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dén Thanh phd; quan 1y tai san, trang thiét bi,
co s6 vat chit k§ thuat duoc giao theo quy dinh cta phap luit.
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Biéu 3. Lanh dao Vin phong Uy ban nhan din Thanh phd

1. Van phong Uy ban nhén dan Thanh phé ¢6 Chénh Vin phong va khéng qué
04 Pho6 Chanh Van phong; Chénh Vian phong, Phé Chanh Vian phong do Chu tich
Uy ban nhén dan Thanh phd bd nhiém, min nhiém, khen thudng, ky luét theo
quy dinh ctia phép luat.

2. Vin phong Uy ban nhéan dan Thanh phd 1am viéc theo ché do thi trudng
két hop vai ché d6 chuyén vién.

Chéanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé 1a ngudi chi dao, didu hanh
toan bd cac hoat dong ctia Vin phong; sip xép t6 chirc, bd may Vin phong
Uy ban nhan dan Thanh phé theo quy dinh; chiu trach nhiém trudc Uy ban
nhan dan Thanh phd va trudc phap ludt v& toan bd hoat déng cta Van phong
Uy ban nhén dan Thanh phd ddng thoi 14 chu tai khoan cia co quan Vin phong.

3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén Thanh phd ky cic vin ban thudc
pham vi diéu hanh, phbi hop, dén dbc céc s& - nganh, Uy ban nhéan din quén -
huyén chuan bi cic d& 4n trinh Uy ban nhan din Thanh phd; thu moi hop
cia Chi tich, Phoé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd; thong béo truyén dat
y kién chi dao ctia Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhén dén Thanh phd d&n céc s
- nganh, Uy ban nh4n din quén - huyén thuc hién; cung cip thong tin cho céc co
quan théng tin dai ching vé& hoat dong cta Uy ban nhan dan Thanh phd,
Chi tich va Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé tinh hinh kinh t& - x4 hoi,
an ninh, qubc phong theo quy dinh ctia phép ludt; sao y cdc van ban va thira 1énh
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd ky cac van ban dé thuc hién cbng viée khéc
do Chi tich Uy ban nhén dan Thanh phé 1y quyén.

4. Pho Chanh Vian phong gitp Chanh Vin phong thuc hién nhiém vu duogc
Chanh Van phong phéan cong theo d6i tung linh vire cdng viée; chiu trach nhiém
trudc Chénh Van phong, trudc Phap luét vé linh vuc duoc phan cong.
Khi Chanh Vin phong véng mat, mét Pho Chanh Vin phong diroe Chéanh Van phong
tiy nhiém diéu hanh hoat déng ctia Van phong Uy ban nhén dan Thanh phd.

Picu 4. T6 chive bd may cha Vin phong
1. Ban Tiép cong dan Thanh phd

a) Ban Tiép cong dan Thanh phd 13 don vi truc thudéc Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phé; chiu sy lanh dao, chi dac truc tiép cia Pang uy va
Chénh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé céng tic chinh tri tu tuéng,
cong tac t& chiic can bd, hoat ddng cta cac doan thé quﬁn chung va tinh hinh thuc
hién nhiém vu chinh tri duoc Uy ban nhén dan Thénh phd va Chanh Vin phong
Uy ban nhén dén Thanh phd giao.
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b) Ban Tiép cong din Thanh phd cd con diu riéng theo quy dinh cia
Téng Thanh tra Chinh phti, B6 truong B6 Céng an va B trudng Bo Noi vu dé
phuc vu cbng tac tiép cong dan va duoc mé tai khoan tai Kho bac Nha nudc theo
quy dinh phap luat.

c) Ban Tiép cong dan Thanh phd hoat déng theo ché do thu trudng;
c6 Trudng ban, 02 Phé Truéng ban va cic cdng chirc lam cong tac tiép cong dan.
Trudng ban va Phé Truéng ban do Chi tich Uy ban nhin dan Thanh phd
b6 nhiém, mién nhiém trén co sé dé nghi ctia Chanh Vin phong ﬁy ban nhan dan
Thanh phd. Truéng ban Ban Tiép cong dan Thanh phd do 01 Phé Chénh Vin phong
Uy ban nhén dan Thanh pho phu trdch, Phé Trudng ban Ban Tiép cdng dan
Thanh pho tuwong duong cap Trudng phong.

d) Ban Tiép Cbng dén Thanh phd c6 03 phong chuyén mén:

- Phong X1 ly don;

- Phong Kiém tra - Dén dbc;

- Phong Hanh chinh - Téng hop.

MB&i phong chuyén mén c6 Trudng phong va tir 01 dén 02 Pho Trudng phong.
Trudng phong, Phé Trudng phong cac phong chuyén mon thudc Ban Tiép cong dén
Thanh phé do Truéng ban Ban Tiép cbéng dén Thanh phé bd nhiém, min nhiém
sau khi c6 y kién théng nhit cia Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

d) Bién ché ctia Ban Tiép céng dan Thanh phd 1a bién ché hanh chinh
do Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh trong tdng bién ché
hanh chinh cda Van phong Uy ban nhén din Thanh pho dugc Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phé giao hang nam trén co s& vi tri viée lam, di€u kién lam viéc,
khéi lwong, quy md va tinh chét phirc tap trong viéc thuc hién nhiém vu cta
Ban Tiép cong dan Thanh phé.

2. Khéi nghién ciru, tong hop.

a) Khéi nghién ciru téng hop gbém:

- Phong Téng hop;

- Phong Kinh té;

- Phong Du an;

- Phong D6 thi;

- Phong Van x4;

- Phong Noi chinh - Phap ché.

b) Mdi Phong c6 Trudng phong va ciac Phé Trudng phong. Trudng phong
va cac Phé Trudng phong do Chanh Vin phong Uy ban nhén dan Thanh pho
bd nhiém, mién nhiém theo phén cép quan ly can bg.



¢) Céc Phong phén cong cy thé nhiém vu cta cac chuyén vién trong Phong;
thanh 14p nhém chuyén vién theo ddi cac linh vuc ¢d mébi quan hé véi nhau dé hd
trg cong viée khi cn thiét; xay duyng moi quan hé, co ché phéi hop gifta cac Phong, cac
khéi, trinh 1anh dao Vin phong Uy ban nhan dén Thanh phé xem xét phé duyét.

d) Nhiém vu cta Trudng phong, Phé Trudng phong:

- Cian cir quy ché 1am viée, Trudng phong chiu trach nhiém phin cdng
cong tac cho cac chuyén vién trong Phong, xiy dung quy ché ndi bé Phong,
theo d6i cong tac chung ctia Phong va tién d6 thuc hién cdng viée cia cac chuyén
vién theo phan cong; nhan xét, danh gid mic d6 hoan thanh nhiém vu cua cac
chuyén vién hang nam.

- Trong truomg hop cin thiét, Truéng phong c¢6 nhiém vu didu phdi
cong viée cho cac chuyén vién trong Phong, dam béo gidi quyét cong viée nhanh,
dap Gng yéu cau chi dao, diéu hanh ctia Thuong trze Uy ban nhén dan Thanh phd,
Lanh dao Vian phong Uy ban nhén.dan Thanh phd;

- Pon dbc, nhic nhé cac chuyén vién trong Phong thyc hién tdt ndi quy,
quy ché lam viée, tién d6 thuce hién céc cong viée ciia Phong, phat huy trach nhiém c4
nhan bao dam phuc vu kip théi chi dao cia Cha tich va cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd va Lanh dao Vin phong;

- Trudng phong, cac Phé Trudng phong khong chiu trach nhiém néi dung
cong viéc cua cac chuyén vién nghién ciru.

d) Nhiém vu cua chuyén vién:

- Céc chuyén vién nghién ctru duoc lam viée truc tiép véi Chanh Vin phong,
Phé Chanh Vin phong Uy ban nhén dan Thanh phé hoac Chu tich, cac Phé Chi tich
ny ban nhan dan Thanh phé khi ¢6 yéu cau; sau do, bao cdo kip thoi, dﬁy du cho
Lanh dao Van phong phu trach, Trudng phong.

- Céc chuyén vién nghién ciru giup lanh dao Van phong phu trach linh vye
c6 trach nhiém theo di, don doc cac s6 - nganh, Uy ban nhén dan quan - huyén
chuén bj cac @8 an va cung cp céc tai liéu, théng tin ¢6 lién quan dén cac dé 4n,
hd so va chudn bi diy da cac tai lidu c6 lién quan dén cédc cude hop trinh
Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phd.

- C4c chuyén vién nghién ctru cha déng trong mdi quan hé cong tac véi lanh
dao céac co quan, don vi thudc khéi dugce phan cdng, theo ddi nam tinh hinh hoat
dong va nhitng van dé c6 lién quan dé bio céo xin ¥ kién chi dao kip thoi cta
Lanh dao Van phong, Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhin dan
Thanh phd; chiu trach nhiém cé nhén, tryc tiép vé ndi dung duoc phén cong trude
Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd va Lanh dao Vin
phong Uy ban nhén dén Thanh phé.

- Chuyén vién dugc tham dy cc hoat dfng clia Uy ban nhdn dén Thanh ph,
thuong xuyén sap xép di thuc tién tai co s& dé ndm bét nhiing van dé c6 lién quan
dén linh vuc cong tac duoc phén cong.




- Trong qué trinh xir ly nhitng céng viéc lién quan dén nhiéu linh vuc,
cac chuyén vién phu trach can c6 su phoi hop chit chg, l1ay y kién cac khoi,
cac Phong lién quan, trinh 13nh dao Vin phong xem xét, quyét dinh.

- Phat chap hanh sy phén cdng cong tac cua Trudng phong dé xir ly nhing
cdng viéc cap bach theo yéu cau cia Thuong trye Uy ban nhan dan Thanh phd va
Lanh dao Van phong.

3. Khéi hanh chinh

a) Cac phong khéi hanh chinh gdém:

- Phong Hanh chinh - Té chiec;

- Phong Quan tri - Tai vu.

b) M&i phong ¢6 Trudng phong va cac Ph6 Trudng phong do Chanh Van phong
Uy ban nhan dén Thanh ph6 bd nhiém, midn nhiém theo phén cép quéan Iy
can bd. Trudng phong chiu trach nhiém didu hanh quan 1y toan bd hoat déng
cia Phong theo chirc nang, nhiém vy duge giao va chiu trach nhiém trude
Linh dao Vin phong vé toan bd hoat déng ctia Phong theo quy ché lam viée duogc
Lanh dao Vian phong phé duyét.

4. Khéi sy nghiép

a) Don vi sy nghiép gbm:

- Nha khéch Hurong Sen (don vi sir nghiép hoat dong theo co ¢hé t chi t3i chinh);
- Trung tdm Tin hoc;

- Trung tam Cong bao.

b) Pon vi sy nghiép hoat dong thuc hién quyén tu chu, tu chiu trach nhiém
v€ thuc hién nhiém vy, t0 chlrc bd may, bién ché va tai chinh d6i v6i don vi
su nghiép cong lap theo quy dinh cda phap ludt va theo quy ché riéng.

5. Bién ché céng chic, sé luong ngudi lam viée tai don vi sy nghiép
cong lap thudéc Van phong Uy ban nhin dan Thanh phé duogc giao trén co SO
vi trf viée 1am, gin vGi chirc nang, nhiém v, khéi lwong cong viée va trong téng
bién ché cbéng chiic, sb ngudi 1am viée tai sy nghiép ctia Thanh phé do Uy ban
nhén dan Thanh phé giao.
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Diéu 5. Nhiém vu ctia Ban Tiép cong dan Thaunh phd

1. Thuc hién theo quy ché t5 chtic va hoat dong ciia Ban Tiép céng dan
Thanh phé truc thudc Vin phong Uy ban nhan dén Thanh phd ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 2977/QB-UBND ngay 09 thang 6 nim 2016 ctia Chi tich Uy ban
nhén dan Thanh phé.



2. Thuc hién nhiém vu khac do Chu tic’h Uy ban nhin dan Thanh phé va
Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho giao.

Piéu 6. Nhiém vu cia cic Phong chuyén mén
1. Phong Téng hop: Tham muu, theo d&i cc linh virc:

a) Chuong trinh 1am viée, ké hoach cong tac, bao cdo tinh hinh kinh té -
x4 hoi hang tudn, thang, quy, 6 thang, 9 thang va ¢4 nam cta Uy ban nhén dén
Thanh phd; thuong xuyén phdi hop véi cac Phong chuyén vién theo d&i,
dén dbe, kiém tra céc SO - nganh, quén - huyén trong viéc thuc hién chuong trinh,
k& hoach cong tic cua Uy ban nhdn dan Thanh phd. Tham muu, xay dung
ké hoach va bio cdo két qua cong tac chi dao, didu hanh cua Uy ban nhan dén
Thanh pho hang quy, ndm. Tham muu, theo doi cac vén dé lién quan quy hoach
tdng the phét trién kinh t& - x& hoi Thanh phd va quén - huyén, ké hoach phét trién
kirth té - x4 hdi dai han va hang nim ctia Thanh phd va quén - huyén.

b) Cén d6i, phén bb von ké hoach dau tur xdy dung co ban (cac nguon vbn tir
ngan sach Thanh phd) hang ndm; phan bd vén chuong trinh myc tiéu qubc gia;
theo dd1 chuong trinh kich cu cta Thanh phd, chuong trinh huy déng von
dau tu cac trudng mam non.

c) Tong hop ndi dung, chudn bi tai lidu, t6 chic cﬁ@c hop, phéi hop
céc Phong théng bao két Tudn cdc cude hop cia tip thé Thuong true Uy ban nhéan
dén Thanh phd; céc buél lam viéc ctia ﬂy ban nhan dan Thanh phd véi cac Sé -
nganh, quén - huyén vé tinh hinh kinh t& - x3 hoi trén dia ban; cac cudc hop cla
Uy ban nhan dan Thanh phd véi Qubc hoi, Chinh phu, cdc B6 - nganh Trung
wong, Thanh Gy va cac ky hop ctia Hbi dbng nhan dan Thanh phé theo phan
cong, dam bao ding tién dd va chét luong.

d) Thuong xuyén theo déi cong tac chi dao cta Uy ban nhén dan Thanh phd
trén cic Iinh vuc; ra soat, xir Iy cic ndi dung quan trong theo yéu ciu cla
lanh dao Uy ban nhan dén Thanh phd va Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd.

d) Piém tin bdo chi hang ngay; tdng hop, cung cip théng tin d& Thudng truc
Uy ban nhan din Thanh phé xem xét, chi dao giai quyét kip thoi céc van dé
btrc x0ic ma du lun x& hoi va bao chi dit ra. Tham muu, chuan bi ndi dung cho
Chanh Van phong Uy ban nhén dén Thanh phé giao ban dinh ky dé phét ngén véi
béo chi vé chu truong, chinh sach, quyet dinh quan trong cia Uy ban nhan dén
Thanh pho vé cac cong viéc chi dao, diéu hanh ctia Cha tich, Phé Cht tich Uy ban
nhan dan Thanh phé va céc linh vuc khéc theo quy dinh cta phap luat.

e) Gitip Chanh Vin phong Uy ban nhén din Thanh phé gitt mdi quan hé
cdng tac voi Van phong Chinh phti va Van phong cac Bo - nganh Trung uong,
Vén phong Thanh 11y, Van phong Doan Pai biéu Qudc hoi Thanh phd va Vin _phong
Hbi ddng nhan dan Thanh phd, Vin phong céc s - nganh, Van phong Uy ban
nhén dan quén - huyén.

) Pau mdi tlep nhén, tham muu x ly céc thu ti, van ban, théng tin
c6 lién quan dén dbi ngoai giri dén Uy ban nhan din Thanh phd; phéi hop véi
cac Phong chuyén mén tham muu cir tit ca cac dodn, cin bd cong chire di cong tac

8




nu6e ngoai thude thim quyen ctia Uy ban nhén dan Thanh pho Phéi hop chuén bi
n6i dung cac hoat dong ddi ngoai thuong ky, cac cudc tlep xuc va lam viéc
ctia lanh dao Uy ban nhan dan Théanh phd véi céc c4 nhén va té chirc nude ngoai.

h) X1r ly thong tin phan anh qua dudng day nong va quan ly phong thong tin
bdo chi.

1) Quan ly T thu ky dé phbi hop trong x&r ly cbng viée chung cla
Thuong tryc Uy ban nhan dan Thanh pho.

k) Theo ddi chu truong d&u tu cac du dn thudc linh vuc phu trach. Phéi hop
voi cdc co quan giai quyét khiéu nai tranh chap c6 lién quan dén linh vyc phuy trach.

1) Hang nam, tham muu cbéng tac ,quén ly, déanh gia cén bd thudc dién
Thuong truc Uy ban nhén déan Thanh pho quan ly (bao gém cong tac bo nhiém,
mién nhiém, ky ludt va danh gia can bd).

m) Thyc hién nhiém vu khéc do Thuong tryc Uy ban nhan dan Thanh phd
va Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho giao.

2. Phong Kinh té: Tham muu, theo ddi cic linh vuc:

a) Thuong mai (ké ca cong tac chéng budn 1au va gian ldn thuong mai), dich
vu (bao gém dich vu du lich, tai chinh ngn hang, bao hiém, tu van va cac dich
vu khac), cng tac x0c tién (thuong mai - dau tu - du lich), quéan Iy thi truong, tai
chinh - ngan sach, thué, hai quan, x6 sb kién thiét; quan ly nha nudc vé gid, hoat
dong ngan hang, bao hiém, chimg khoén, hoat déng thi trirong vang, ngoai héi,
quan ly cong san, cap theé Doanh nhan APEC (ABTC), kinh doanh xéng dau, khi
héa 16ng, hoa chét, sip xép nha dét theo Quyet dinh 09, chuong trinh hoi nhap
kinh t& qubc t& va cac cam két thuong mai qudc t&, qu§ bao 1anh tin dung.

b) Cong nghiép, ndng nghiép, cac khu ché xuét va cong nghiép, cong nghé
cao, ndng nghiép cong nghé cao, cong nghé sinh hoc; khoa hoc ¢ong nghé, thong
tin; quan 1y kinh t& tap thé, sip xép dbi méi doanh nghi€p; quan ly vbn nha nudc
tai cac doanh nghiép nha nudc; hop tic kinh t& x4 hoi gifta Thanh phé HS Chi
Minh va céc tinh, cac khu vyc; quan ly hoat dong cia Hiép hdi Doanh nghiép
Thanh phd va mét sb hoi nganh nghé; quan ly mét sb mat hoat dong ciia mot sd
doanh nghiép 100% vén nha nuéc thude linh vue lién quan.

¢) Cha truong dau tu cac du 4n thudc linh vuc phu trach. Phéi hop vé&i cac
co quan giai quyét khiéu nai tranh chap c6 lién quan dén linh vuc phu trach.

d) Ra soat, tham muu quyét dinh x{r phat vi pham hanh chinh, cudng ché,
thuc hién quyét dinh x& phat vi pham hanh chinh, chu truong tién hanh thanh tra
hanh chinh dot XUudt, cbng tac xir ly sau thanh tra, cong tac giai quyét tranh chap,
khiéu nai, t6 co, tlep cong dan do Thudng truc Uy ban nhén dan Thanh pho
chu tri; cong tac ra soat, thdm dinh céc du thao vin ban quy pham phéap luat cia
Uy ban nhén dan Thanh phd, gép v van ban quy pham phép luét ciia co quan
Trung vong thudc linh vuc phu trach.

d) Thuc hién nhiém vu khac do Thuong truc Uy ban nhan dén Thanh phé va
Lanh dao Van phong Uy ban nhéan dan Thanh phé giao.



3. Phong Dw an: Tham muu, theo doi cac linh vuec:

a) Tham muu, dé xuét, ra soat tham tra, bién tap ban hanh cac van ban va
theo ddi cac van d8 lién quan trong linh vuc dau tu céc du 4n st dung ngudn Vén
ngan sach nha nude (ké ca céc du 4n s dung ngudn vén ODA, BOT, BT), nguon
von ngoal ngan sach cua cac doanh ngh1ep nha nudc, cac dy 4n st dung nguon
vén dau tu truc t1ep nuoc ngoai (FDI) dé xuét chu truong dau tu déi véi céc du
4n st dung ngudn von dau tu truc tiép nudce ngoai (FDI); cac véAn dé lién quan
hoat dong va tinh hinh trién khai thuc hién cdc du an; céc béo co giam sat, danh
gia dAu tu cla céc doanh nghiép c¢6 von dau tu nué‘c ngoéi cdc doanh nghiép,
don vi st dung nguon vbn ngén sach nha nude, ngudn vén nha nu’cr’c ngoal ngan
sach; tinh hinh trién khai du an dau tu cac linh vue st dung vén ngan sach nha
nuée; cong téc thanh quyét todn cdc cdng trinh (dy 4n) hoan thanh trén dia ban
Thanh phd.

b) Quy trinh, thd tuc dau tu, diéu chinh dy 4n, gidm sat, danh gia dau tu,
thanh quyét toan, xuyén suot qua trinh thue hién cde ‘dy 4n st dung ngudn vén
ngan sach nha nuée, ngudn vén nha nudc ngoai ngin sach ngay sau khi co
chti troong dau tu.

¢) Quén ly xuyén subt chuong trinh, du 4n ODA va vbn vay wu dai tir cac
nha tai trg nudce ngodi: d& xuft cht truong dau tu; tham gia tiép xte cdc nha tai tro,
van dong du an; tf)ng hgp, tham muu trinh dé xuit Danh muc chuong trinh,
dy 4n s dung ngudn vén hd tro phat trién (ODA) va vén vay wu dai tir cac nha
tai trog nude ng0a1 tham muu thdm dinh phe duyét, diéu chinh du 4n; tham muu
dé xuét giai quyét cac khé khin Vu’O’ng mac lién quan trong qué trinh thyc hién
dau tu dy 4n, giam sat, danh gia dau tu, thanh quyet todan du an; tong hop
béo c4o tinh hinh thuc hién dinh ky va tham muu chuyén dé vé thu hat va st dung
ODA trén dia ban. Tham muru thAm dinh phé duyét, diéu chinh dy 4n va thuc hién du
an NGO.

d) Quan ly xuyén sudt du 4n dau tu theo hinh thire dbi tic Cong Tu - PPP:
tham muu thyc hién van dong nha dau tu, dé xuét cha truong dau tu; thuc hién
cac thi tyc du tu trién khai du an; giam sat, danh gia dau tu, thanh quyét toan du
an; theo doi thuc hién h(jp d@)ng du an.

d) Ra soat, tham muu quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh, cudng ché,
thue hién quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh, chi truong tién hanh thanh tra
hanh chinh d6t xuét, cong tic xir Iy sau thanh tra, cdng tac giai quyét tranh chép,
khiéu nai, tb céo, tiép cong dan do T hudng tryc Uy ban nhan dén Thanh phd
chi tri; céng tac ra soat, thim dinh cac du thdo vin ban quy pham phép ludt cda
Uy ban nhén dan Thanh phd, g6p y van ban quy pham phap lut cia co quan
Trung vong thude linh vuc phu trach.

e) Thuc hién nhié:m vu khac do Thuong truc Uy ban nhéan dan Thanh phb va
Lénh dao Vin phong Uy ban nhan dén Thanh phd giao.
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4. Phong P6 thi: Tham muu, theo ddi cac linh vuc:

a) Quy hoach - kién trGe, quan 1y xay dung, glao thong-«van tai, tai nguyén
va mdi trudong; cip nude - thoat nude ndi thi va ngoai thi; nha, dét, thi trudng bat
dong san; cong tac bdi thuong, hd tro, tai dinh cu; cong vién cdy xanh (ké ca
vuon tha); ha tang k¥ thust d6 thi; ning cp d6 thi; hé thdng chiéu sang cong cong;
cong tac xac dinh gia dé giao, cho thué va chuyén nhugng nha, d4t thude sé hitu cia
Nha nudc; chuyén nhuong dy an nha o; khai thac vat liéu xay dung; quy dinh vé
gia cac loai dat: 5 nim va didu chinh b6 sung hang nim; ban hanh hé s didu
chinh gia dit (hé sb K); gi4 dat dé tinh bdi thuong khi Nha nuée thu hdi dat;
chuong trinh Xt 1y c4c co s& gdy 6 nhiém méi trudmg, ¢b nguy co chay nd xen cai
trong khu dan cu, khu c6ng nghiép.

b) Bén chuong trinh d6t pha theo Nghi quyét Pai hoi Pai biéu Pang bb
Thanh phd Hb Chi Minh 14n thi X nhiém ky 2015-2020 (chuong trinh giam tn
tic giao thong, giam tai nan giao théng; chuong trinh giam ngap nudc; chuong
trinh gidm 6 nhiém méi trudng; chuong trinh chinh trang va phat trién db thi).

¢) Chu truong dau tu cac du 4n thude linh vuc phu trach. Phéi hop véi céc
co quan gidi quyét khicu nai tranh chap cé lién quan dén linh vuc phu trach.

d) Ra soat, tham muu quyét dinh x1r phat vi pham hanh chinh, guyé't dinh
cudng ché thue hién quyét dinh xr phat vi pham hanh chinh; ra soat, thdm dinh
céc du théao vin ban quy pham phép luat ctia Uy ban nhén dan Thanh phd, gop ¥
van ban quy pham phép luit ciia co quan Trung wong thudc linh virc phu trach.

@) Ra soét, tham muu chi truong tién hanh thanh tra hanh chinh d6t Xudt,
cong tac xUr ly sau thanh tra, cdng tac giai quyét tranh chép, khiéu nai, t6 céo,
tiép céng dan do Thuong truc Uy ban nhdn dan Thanh phé va Linh dao
Vin phong Uy ban nhén dan Thanh phd phén cong.

¢) Thyc hi€n nhiém vu khac do Thudng tryc Uy ban nhéan dan Thanh phé,
Lanh dao Van phong Uy ban nhéan dan Thanh phé giao.

5. Phong Van xi: Tham muu, theo d&i cac finh vuye:

a) Vin héa, thé thao, xuét ban, bdo chi, lao dong, thuong binh, x& hoi, phong
chéng té nan xa hoi (phong chong AIDS va phong chbng t& nan ma tiy, mai
dam), y té, giao duc va dao tao, td chirc bd may, cai cach hanh chinh ctia Thanh pho,
thi dua va khen thudng, cong tic phdi hop ciia Chinh quyén véi cac Uy ban Mt
tran T6 qubc va cac Poan thé Chinh tri x4 hoi thanh ph.

b) Theo doi hoat dong dbi ngoai nhin dan cla cac don vi Lién hiép cac
T chirc hitu nghi Thanh phé, Uy ban v& ngudi Viét Nam & nu6e ngoai Thanh phd,
hoat dong d6i ngoai ciia cac doan thé, cac t6 chitc nhan dan.

¢) Chu truong dau tu cac du an thude linh vire phu trach. Phoi hop véi céac
€O quan giai quyét khiéu nai tranh chép c6 lién quan dén linh vuc phu trach.

d) Ra soat, tham muu quyét dinh x phat vi pham hanh chinh, quyet dinh
cudng ché thuc hién quyét dinh x{r phat vi pham hanh chinh, chi truong tién hanh
thanh tra hanh chinh ddt xuét, cong tac x@ 1y sau thanh tra, cong tac gidi quyét
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tranh chép, khiu nai, t5 céo, tiép cong dan do Thudng tryc Uy ban nhén dan
Thanh phé chu tri; cong tac ra soat, thdm dinh cac dy thao vin ban quy pham
phap luat ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, gop v van ban quy pham phép luat
cta co quan Trung vong thudc linh vue phu trach.

d) Thyc hién nhiém vu khac do Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd va
Lanh dao Van phong Uy ban nhéan d4n Thanh pho giao.

6. Phong Noi chinh - Phap ché: Tham muu, theo ddi cac linh vuec:

a) Cong tac quéc phong, an ninh, trét tu, an toan x& héi (phong chéng to1
pham, mua ban ngudi va xay dung phong trao toan dan bao vé an ninh to qubc),
bao vé bi mat nha nudc, phong chay va chita chay; cong tac ton gido, dan toc;
coéng tic thi hanh 4n dén su; cong tic phong chéng tham nhiing thudc nhiém vu,
quyén han cta Uy ban nhan dan Thanh ph.

b) Cong tac tu phap; phap ché; cai cach tu phép thudc nhiém vu, quyén han
ciia Uy ban nhan dan Thanh phd. _

¢) Ban hanh K& hoach thanh tra hanh chinh hang nim cda Thanh tra
Thanh phd va theo dbi tién d6, két qua thuc hién; theo dbi vé tinh hinh giai quyét
tranh chép, khiu nai, t6 cédo chung trén dia ban Thanh phé; xi ly tinh hinh cbng
dan c4c tinh tap trung khiéu nai déng nguoi; xir 1y té cdo; theo doi va xir 1y cong
tac tham gia t& tung tai Tda 4n trong cac linh vuc quan Iy nha nude.

d) Ra soat, tham muu chd truong tién hanh thanh tra hanh chinh dt Xuét,
cdng tac xur 1y sau thanh tra; ra soat, xi 1y hd so giai quyét tranh chép, khiéu nai,
tiép cong dan va xir Iy khiéu nai dong nguoi thude linh vye d6 thi khi dugce
Thudng truc Uy ban nhan dén Thanh phd va Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dén
Thanh phé phan céng.

| d) Ra soat, xtr Iy ho so khiéu nai, xin lai hoiic xin hoan dbi nha, dat cta co s&
t6n gido; khiéu nai, t6 cdo cac hoat dong khac lién quan dén ton gido, dan tdc.

e) Thuc hién mdi quan hé cong tic voi Coéng an Thanh phd, B6 Tu 1énh
Thanh phé, B Chi huy B6 déi Bién phong Thanh phé, Canh sat Phong chay va
chita chdy Thanh phé, Cuc Thi hanh 4n dan su, Tda 4n nhan dan, Vién kiém sat
nhan dén, Ban NG&i chinh Thanh tuy, Ban Tén gido truc thudc S6& Noi vy,
Ban Dan toc, S& Tu phap, Thanh tra Thanh phd trong pham vi nhiém vy, quyén han
ctia Uy ban nhén dén Thanh phé.

g) Thuc hién nhiém vu khac do Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phé va
Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho giao.

7. Phong Hanh chinh - Té chire: Tham muu, theo doi cac linh vuec:

a) Cong tac hanh chinh, van thu, lyu tr, danh may, in sao van ban. Quan ly
cong tac hanh chinh, Van thu, luu tri, tiép nhan dang ky vin ban dén; phan loai,
trinh, chuyen giao van ban den cho cac don vi, c4 nhan; theo ddi, dén ddc
vi€e giai quyet vin ban dén. Tiép nhan cac dy thao van ban danh may trinh ngudi
¢6 thim quyén xem x¢ét, duyét ky ban hanh. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh
bay vin béan, ghi s§ va ngay, thang, nam phat hanh van ban di, déng ddu mic do
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khin, mat va ding ky, in, nhan ban; phat hanh van ban. Quan ly sb sach, dir liéu
ding ky, quan ly vin ban; lam tha tuc cip gidy gi6i thiéu, di duong cho can bd
cdng chie. Quan ly va sir dung con d4u duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap
luat vé quan ly va st dung con dAu. Thuc hién ding quy dinh v& bao mét tai lidu
d6i v6i cac hd so tai lidu theo quy dinh.

b) Tham mur, téng hop cbng tac t§ chirc, ndi vu clia Van phong. Tiép nhian,
didu dong can bd; quan 1y hd so can bd. Thi dua, khen thuéng, ki luat; thuc hién
cdc ché do chinh séch cua can bo, cdng chic, vién chirc va nguoi lao dong nhu
hwu tri, bao hiém x3 hoi... Nang luong; dao tao, boi dudng can bd, cong chirc,
vién chuc va ngudi lao dong. Thi tuyén cOng chirc, vién chic; thi ndng ngach
cbng chirc, vién chire. Téng hop, béo cdo cic hoat déng clia Vin phong. Tham muu,
tbng hop, gitip Péang Gy Vin phong didu hanh cac mit hoat déng va cong tic
hanh chinh clia Dang iy Van phong va Cong doan Van phong.

¢) Thye hién nhiém vy khac do Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phé va
Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho giao.

8. Phong Quan tri -~ Tai vg: Tham muru, theo déi cac linh vuec:

a) Phuong tién, didu kién vat chét phuc vu cho hoat déng ctia Uy ban nhén dan
Thanh phé va cha Van phong, ddm bao xuyén subt lién tuc. Thuc hién mua sim,
trang bj tai san theo ding trinh ty va thi tuc quy dinh. Phéi hop v6i cac co quan,
don vi lién quan t6 chirc phuc vu nhiing ngay sy kién 16n trong ndm. Dam bao va
quan ly tbt toan bd co s0 vat chét, tai sén, phuong tién may moc, trang thiét bi
lam viéc, bao dam nguon dién, nudce sinh hoat, stra chita nhé. Tham gia cung
Ban quan 1y du 4n cai tao, stra chita, bdo tri va ning cip Tru s& Hoi ddong nhan dan va
Uy ban nhén dan Thanh phé. Cing két hop véi luc lugng Ty vé co quan tp hudn
cac 16p nghiép vu vé cong tac phong chéng chay nd, tham gia truc dién, nudc ngoai
gity dugc xuyén sudt,

b) Tham muu giup Chanh Van phong quén 1y cong khai, minh bach cong tac
téj chinh, ngdn sach nha nudc, dau tu xay dung co ban; thu’p hién nghi€p vu
ké toan, tai chinh dam bao moi hoat dong thu - chi, thanh quyét todn va quan ly
vat tur tai san theo quy dinh ctia phép luat.

c¢) Thyc hién nhié;m vu khéc do Thuong tryc ij ban nhin dan Thanh phé va
Lanh dao Van phong Uy ban nhén dén Thanh phé giao.

Piéu 7. Nhiém vu ciia cac Trung tAm

1. Trung tam Tin hoc: Tham muu, theo ddi cac linh vyc:

a) X4y dung, trién khai, quéan ly, van hanh tng dung cong nghé théng tin
phuc vu cong tac quén ly hanh chinh nha nudc va cai cach hanh chinh cua
Thénh phd theo chirc ning, nhiém vu ctia Vin phong Uy ban nhén dén Thanh ph.

b) Tham muu, trién khai, theo @01 cong tac cai cach hanh chinh né1 bé
Véan phong Uy ban nhén dan Thanh ph6.

¢) Quan ly, cdp nhit thdng tin, cung cAp van ban dién t 1én Cdng théng tin
dién tir cia Vian phong.
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d) Thuc hién nhi@m vu khac do Thuong trye 'ljy ban nhan dan Thanh phé va
Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd giao.

2. Trung tim Cong bao: Tham muu, theo ddi cac linh vyc:

a) Dang cac van ban phéap ludt cha Thanh phé trén Céng bao dién tir
Thanh phé; truc tiép quéan 1y viée xuét ban va phat hanh Cong bao Thanh phé cho
cc co quan, td chirc, cA nhan trén dia ban Thanh phé theo quy dinh phap luat.

b) Thuc hién nhle_Em vu khéc do Thuong tryc Uy ban nhan dan Thanh phé va
Léanh dao Van phong Uy ban nhan dén Thanh pho giao.

Dicu 8. Nhiém vu ciia Nha khach Hurong Sen

1. Phuc vu cac hoat dong dén, tiép khach ctia Thuong truc Hoi dong
nhan dan Thanh phd va Thudomg tryc Uy ban nhan dan Thanh phé; két hop
hoat déng kinh doanh nham tao ngudn thu cho ngin sach Nha nuéc, cb tich liy
dé du tu mé rong phuc vy, kinh doanh ty ddm béo chi phi hoat dong, déng thoi
nang cao doi séng cla can bd, nhin vién ciia Nha khach va cai thién doi sdng
cta can bd, cong chirc va ngudi lao dong cia Van phong.

2. Thuc hién nhiém vu khac do Thudng truc Uy ban nhan dan Thanh phd va
Lanh dao Van phong Uy ban nhén dan Thanh phé giao.

_Chwong IV
CHE PO LAM VIEC

Piéu 9. Ché d6 giao ban, hdi hop

1. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong du giao ban hang tudn voi
Thuong truc Uy ban nhéan dan Thanh phé. Hang tudn tham gia hop Lanh dao
Vin phong dé giai quyét céng viée chung.

2. Cac Phong chuyén mén mdi thang sinh hoat it nhat 01 1an.

3. Dinh ky mdi quy mét l4n, Chanh vin phong hop véi cac Phé vian phong,
lanh dao cac don vi truc thudc, céc Phong va céc chuyén vién dé théng béo
ket qua thuc hién cdng viée trong quy va ké hoach nhiém vu cbng tdc cta quy
tiép theo hoic t6 chirc sinh hoat thdi su, cac chuyén dé khoa hoc dé 26p phin
néng cao trinh d6, kién thtrc cho dé6i ngii c4n bo, cong chuec.

4. Dinh ky 06 thang, Chénh Van phong sinh hoat v6i Déng uy, Ban Chap hanh
Cong doan, Ban Chip hanh boan thanh nién d& danh gia két qua phdi hop
~cong tac gifra Dang, chinh quyén va Doan thé.

5. Hang nim, Vin phong t8 chirc hdi nghi tong két dé thao luan danh gia két
qua da dat dugc, nhitng mit ton tai va théng qua chuong trinh cbng tdc cua
nam sau.

6. Ngoai cac cubc hop va hoi nghi ndi trén, Chanh Vian phong c thé
triéu tAp cac cude hop bit thuong dé phé bién, trién khai nhiing c6ng viéc dot xuit.
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Diéu 10. Ché d0 di cong tac co s&

Chénh Vian phong, cac Pho Chanh Van phong, chuyén vién phai thyc hién
ché d6 di co s& théng qua chuong trinh cong tace, lich 1am viéc cua Uy ban
nhan dan Thanh ph va théng qua cac co ché lién nganh giai quyét cong viée theo
chi dao ctia Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd.

Chuyén vién chuin bi ndi dung céng viée trude khi di co s& va béo céo
ket qua cho Thudng truc Uy ban nhén dén Thanh pho, Chanh Vin phong va Phé Chanh
Vién phong tryc tiép phu trach.

Piéu 11. Ché d6 tiép khach

~ Can bg, cong chuc, vién chirc khi tiép cac don vi dén 1am viéc v6i Van phong

Uy ban nhan dan Thanh pho phai co6 thai d¢ 4n can, chu déo, lich su, van minh.
Cén bg, cong chirc, vién chic khong duge ti€p nhén va giai quyét cong viée doi vaoi
cé nhan, t0 chirc tai nha riéng.

Biéu 12. Giv gidc lam vige

Cén bd, cong chiic, vién chirc phai chép hanh gi¢r gidc 1am viéc theo quy dinh cia
B6 Luat Lao dong va Noi quy co quan. Chanh Van phong, cac Phé Chanh Van
phong, cac Truéng phong cd trach nhiém chi dao, theo ddi va don déc can bg,
cong chtrc, vién chire thuc hién gio gidc lam viéc theo dung quy dinh.

) Chuwong V ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 13. P6i véi Van phong Chinh phé va cic Vin phong co quan
Trung wong

Vin phong Uy ban nhén dén Thanh phé chiu sy huéng dén vé nghiép vu
hanh chinh clia Van phong Chinh pht, quan hé vé1 Van phong cac B, co quan
ngang Bo, co quan thudc Chinh phu, Vin phong Québc hoi, Van phong Chu tich
nude dé kip thoi ndm bt thong tin can thiét gitip Chu tich va cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé t6 chirc chi dao ding céc quy dinh cua Chinh phu,
Tha tudng Chinh phi va cac co quan Nha nudc cép trén.

Pidu 14. Poi v6i Vin phong Thanh iy, Vin phong Doan Dai biéu Quéc hji
Thanh pho va Van phong Hoi dong nhin dan Thanh pho

1. Phdi hop véi Vin phong Thanh uy, Van phong Poan Dai biéu Quédc héi
Thanh phd va Vian phong HOL d@ng phan dan Thanh phé x4y dung chuong trinh
lam viée, lich cong tac, cung ‘cap thong tin, tu liéu phuc vu kip thoi su lanh dao,
chi dao ctia Thanh uy, H01 ddng nhan d‘én Thanh pho.

2. Phéi hop véi cac; Ban cia Hm dong nhéan dan Thanh phd giap Uy ban
nhén dan Thanh phb chuan bi cac ndi dung ma Uy ban nhan dan Thanh phd
can béo cdo trude Hm déng nhin dan Thanh phd.
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3. Phéi hop véi Vin phong Doan Dai biéu Qubc hdi Thanh phd va Vin phong
Hbi ddng nhan dan Thanh pho bao dam diéu kién phuong tién, co s& vat chét cin
thiét cho céc ky hop va mot sé hoat dong ciia Hoi ddng nhan dan Thanh phd.

Diéu 15. Dbi voi td chire doan thé va t6 chire quan chung x4 hoi

Vian phong c6 trach nhiém quan hé cong tac thudng xuyén véi cée t6 chitc
chinh trj, t6 chirc chinh tri - xa8 ho1, cac Hoi quan ching dé nam bat va cung cép
cac thong tin co6 lién quan dén chi dao di€u hanh hoat ddng cta Chu tich va
cac Pho Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phé. Giop Chu tich va cac Phé Chu tich

Uy ban nhan dan Thanh pho thuc hién Quy ché ph01 hop gitta Thuong truc
Uy ban nhén dén Thanh phé va Uy ban Mt tran T qubc Viét Nam Thanh phd.

Piéu 16. Poi véi s6 - nganh, Uy ban nhan dan quan - huyén

1. Van phong c6 mbi quan hé chat chd véi céc S& - nganh, Uy ban nhan dan
quan - huyén va cac co quan, don vi thude Uy ban nhdn dan Thanh phd dé
nam bat tinh hinh trén dia ban thanh phd; dén déc, klem tra cac co quan, don vi
thude Uy ban nhan dan Thanh phé thuc hién Nghi quyet ciia Hoi dbng nhén dan
Thénh phb, Quyet dinh, Chi thi va cac chu truong cla Uy ban nhan dan Thanh phd,
thire hién ché dd béo céo theo quy dinh; phdi hop véi cac 8¢ - nganh, Uy ban
nhén dén quén - huyén chuén bj nhing noi dung cong viée, d 4n trinh Uy ban
nhén dan Thanh phé.

2. Pinh ky hudng dan vin phong cic s& - nganh, Uy ban nhidn dan
quan - huyén v€ nghiép vy hanh chinh, van thu ddm bao sy thong nhét trén toan
thanh phé theo quy dinh ctia Chinh phti va co quan Nha nuée ¢6 thidm quyén.

‘ Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

, Picu 17. Can c& Quy ché nay, Chanh Vin phong Uy ban nhin dan

Thanh phd t6 chirc sip xép bd may Van phong theo hudng tinh gon, hi¢u qua.
Dong thoi, phan cong nhiém vy cda lanh dao Van phong Uy ban nhan d4n Thanh
phd nhim dam bao hoan thanh tdt cic nhiém vu duge giao.

Picu 18. Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu xét thiy cén thiét,
Chénh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd va Giam dbc S& Noi vu kién nghi
Uy ban nhan dan Thanh pho didu chinh, stra d6i, bd sung cho phi hop véi quy
dinh ctia phép ludt va yéu cau thyc tién ctia Thanh phd./.

™. UY BAN NHAN DAN

Wguyén Thanh Phong
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