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§&: ©3/2018/QD-UBND Qudin 7, ngay OYthdng 4 nim 2018

QUYET BINH
Ban hanh quy ché t6 chire vA hoat djng
ciia Vin phong Hoi dong nhin din va Uy ban nhéin dan Quén 7

UY BAN NHAN DAN QUAN 7

Cén ek Lugt Té chike chinh qwén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 20135;

Can ctr Ludt ban hanh van ban quy pham phap lugt nam 201 3:

Cdan cit Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay (5 thang 5 ndm 2014 cua
Chinh pht quy dinh 16 chite cde co quan chuyén mon thuge Uy ban nhdn ddn
huyén, qudn, thi xa thanh phé thude tinh;

Cén cit Nghi dinh so 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cia
Chinh phil vé vige siva d@oi, b6 sung, mpt s6 diéu ctia cde Nghi dinh lién quan
dén kiém sodt thii tuc hénh chinh;

Cén e Quyér dinh s6 64/701 6/0P-UBND ngay 30 zhang 12 nam 2016
cua U}' ban nhan dan thanh pho vé ban hanh Quy ché (mau) vé té chire va hoat
dong cua Vin phong Hoi dong nhdn ddn va Uy ban nhdn déan qudn - huyén.

Theo dé nghi cita Chdnh Vin phong Hgi dong nhan dan va L{y ban nhan
dédn quén tai To trinh 56 6357/TTr-VP ngay 21 thdang 11 nam 2017;

Theo dé nghi cia Truong phong Ngi vu quén tai T6 trinh 56 .54 5 /TTr-NV
ngay.Ad.thing..b.. nam 2018, Bdo cdo 56 1385/BC-TP ngay 02 thang 10 nim
2017 cila Phéng Tw phép qudn tham dink dw thdo Quyét dinh ban hanh Quy ché
10 chike va hoat dong cia Van phong Hpi déng nhdn dan va Uy ban nhan dan
quan,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinb nay Quy ché té chirc va hoat déng
clia Vin phong Hoi déng nhén dén va Uy ban nhan dén Quan 7.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh tr ngayia thang 4-.nam
2018 va thay thé Quyet dinh s6 04/2010/QB-UBND ngay 06 thang 5 ndm 2010



ctia Uy ban nhin dan Quan 7 vé ban hanh Quy ché vé (o chite va hoat dong clia

Vin phong Uy ban nhéan dan Quin 7.

Pieu 3. Chérh Van phong Hgi dong nhan dén va Uy ban nhén dan quén,
Truéng phong Néi vu quén, Truéng phong Tu phap quén, Tho trudng phong,
bari, nganh thudc quan, Chi tich Uy ban nhan dén 10 phuémg, céc 16 chite va c4
nhén 6 lién quan chju trach ahiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Bie lap - Ty do - Hanh phiic

. QUY CHE |
To chire va hoat (‘h;mg

clia Van phong Hoi dong nhin dén va Uy ban nhén dan Quin 7
(Ban hanh kém theo Quyét a‘mh s6Q2018/QP-UBND ngay 09 théng 4. nam 2018
cva Uy ban nhén déan Quén 7)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi dieu chinh va d6i tweng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh. |

Quy ché ndy quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, t chirc bo
may, ché do lam viée trong néi bd Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban
nhén din quén (sau ddy goi tht 14 Van phong); mdi quan hé cong téc giita Vin
phong véi cac co quan, don vi, td chire, ca nhin cé lién quan.

2. béi tuong ép dung.

Quy ché nay 4p dung déi voi cdc co quan, don vi, td chitc, ¢4 nhén c6 lién
quan den cong tac tham muu, gitip viée, phuc vy hoat dong cua Hgi dong nhén

dén va Uy ban nhan din quén; céng tac phdi hop véi Van phong de thuc hign
céc chi dgo ciia Quén by, Uy ban nhan din quan va cia nganh doc c4p trén.

Chueong I1
VI TRi VA CHUC NANG
Didu 2. Vi tri va chitc niing
1. Vi tri
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén quén (sau day goi tat
1a Vin phong) 1a co quan tham muru, gidp viéc, phuc vy hoat dong cua Hoi dong

nhan dén va Uy ban nhan dan quén, 13 co quan chuyén modn thude Uy bar nhdn
dan quén.

Vén phong c6 tu cdch phap nhin, ¢ con dau va ta1 khoan neng, duogc cap
kinh phi hoat déng; chju sir chi dao, quan ly vé td chie, bién ché va cOng tdc cia
Hai dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan, dong thdi chiu sw chi dao, kiém
tra va hudéng din vé chuyén moén nghiép vu ctia Van phong Hoi dong nhan dén
Thanh phé va Van phong Uy ban nhan dén thanh phd.

2. Chirc nang

Tham muu fong hop cho Hoi dong nhén dén va Uy ban nhan dan quén vé:
Hoat dong ctia Héi ddng nhan dén quén, Uy ban nhén dén quén; tham muu cho



Chii tich Uy ban nhn dén quén vé chi dao, diéu hanh cta Chit tich Uy ban nhan
dan quén; cung cap thdng tin phuc vy quan Iy va hoat dong cia Hoi déng nhéan
dan quéan, Uy ban nhén dén quén va cde co quan nha nude trén dia ban quan
bao dam co so vat chét, ky tl:uaf. cho hoat déng ciia Hoi ddng nhan dan quan va
Uy ban nhéan dén quan; truc tlep quan 1y va chi dao hoat dong cua B¢ phan tlep
nhén va tra két qua theo co ché mét cua mat cira lién thong; hucmsz d.an tiep
nhan hé so cita ca nhan, 16 chic trén tat ca cac linh vye thude thim quyén giéi
quyét cua Uy ban nhan dan quan, chuyen ho so dén cac o quan chuyén mon
thude Uy ban nhan din quin giai quyét va nhan kér qua dé 1ra cho ¢4 nhén, 1o
chire.

Chwong Il
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 3. Nhiém vu va quyén han
1. Xéy dung, trinh chuong trinh, ke hoach hoat dong hang thang, hang
quy, sdu thang va canam bao cdo so ket, tong két hoat ddng, bdo cao kiém d1em
cOng tac chi dao, diéu hanh cta Hoi dong nhan dan quén, Thuong trye Hol c’[ong

nhén dan quéin, Uy ban nhan dén quén va cdc bao cao khac cua Uy ban nhén dan
quén theo sy chi dao cia Chd tich Uy ban nhin dan quén.

2. Klp théi bao cdo, dleu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap ung
yéu cau quan 1y, chi dao, diéu hanh ciia Hi dong nhén dan va Uy ban nhan dén
quan.

3. Thue hién céng téc tong hop, théng tin béo cao dinh ky, ddt xuét duoc
giao theo quy dinh cua phap luat;

4. Chuén bj céc béo cdo  phuc vu sy lanh dao, chi dac, diéu hanh céng vide
chung cua Thl.rcmg truc Hoi dong nhan ddn, Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan
dan quén va Uy ban nhén dén quan theo quy dinh ciia phép luat.

S. Dbi voi vide 16 chirc phuc vy hoat dong cia Héi déng nhan dan,
Thuong true Hoi déng nhan dén va cic Ban ciia Hoi dong nhan dén va dai bidu
H¢i dong nhén dan quan, Van phong ¢6 cic nhiém vu sau diy:

a) Té chire phuc vu hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Thu?mg trye Hoi
dong nhan ddn quéan, cac Ban cua Hoi dong nhén dén quén, cac dai bidu Héi
dong nhan dan quéan; phoi hop hoat dong cac Ban Hoi déng nhan dén qudn; bao
dam viéc thuc hién quy ché hoat déng ciia Hoi dong nhan dan quén, Ihu'ong
troe Hoi dong nhén dan quan, cac Ban cua Hoi dong nhén dan quéan, ndi quy ky
hop cua Hi dong nhan dan ‘quén; giup Thuong trire Hoi ddng nhan dén quén
gitt mbi 1ién hé véi T dai biéu va Dai bidu Hi dong nhén dan Thanh phd; phuc
v Hoi déng nhan dan quéan, Thudng truc Hbi déng nhan dan quén va céc Ban
Hoi déng nhén ddn quin trong hoat ddng déi ngoai; phéi hop voi cac co quan, %)
chirc hitu quan phuc vu dai biéu Ho dong nhéan dan quén tiép xtic cir tri; gitp
Thuodng true Hoi dong nhén dan téng hop y kién, nguyén vong cia Nhén dan va
giti co quan, to chire ¢b trach nhiém xem xét giai quyét;



b) Gitp Thuong wrue Hoi dong nhén dan quén xdy dyung chuong rinh, 16
chite phuc vy ky hop Hi dong nhén dan, phién hop ctia Thutmg trye Hai dong
nhan dén va cac Ban cia Hoi déng nhin dan quan; phidi hop véi cée co quan, tH
chire hitu quan chuan bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi dong nhén déan, phién hop
cia Thudng trire Hoi déng nhan dan, cube hop clia cde Ban thuge Héi dong
nhén dén quan: tdng hop chat vin ciia dai biéu Hai ddng nhan din quén;

¢) Tham muu, phyc vu Ban ciia Hbi déng nhan dén quén tham tra dy thao
Nghj quyét, béo cdo, dé an; gitip Thudmg true Héi dong nhin dan quén hoan
thién cic dyr thao Nghij quyét cia Hoi dong nhan dan quén;

d) Tham muru. phuc vu I—I.éi;dé'ng' nhéan dﬁn,’Thuéng truc Héi dE‘mg nhan
dan quan, céc Ban ctia Héi ddng nhén din quén, To dai biéu Hoi dong nhan dan
quén va dai biéu Hoi dong nhan dan quan trong hoat déng gidm sat; khao sat,
theo ddi, tong hop, don dée co quan, t6 chic, ¢a nhén thuc hién Nghj quyét vé
giam sat;

d) Phuc vy Thudng trye Hoi dong nhan din quén va dai biéu Hoi dbng
nhdn dan quan tiép cong dan; tiép nhan, tham muu xir 1y kién nghi, don thu
khiéu nai, 16 cdo cia eo quan, té chire, cong dan giri dén Hoi dong nhan dan,
Thuong trye Hoi dong nhan dén quan; theo doi, don dée vide gii quyét khidy
nai, t6 cdo va kién nghi cta co quan, t chire, cong dan:

e) Phuc vy Thudomg uye Hoi dé-ng nhén dén quin 16 chire lﬁy ¥ kién dong
gop vao du én Luft, du 4o Phip Iénh va cdc vin ban khéc theo yéu chu caa
Thuéng true Hoi dong nhén dan Thanh phé;

2) Phue vu Thudng true Hoi dong nhan din quan trong cbng tac bau e
dai biéu Quoc hdi va bAu cir dai biéu Hoi déng nhan dan cde cap; phé chudn két
qué bau Chii tich, Phé Chu tich héi dbng nhan dan phuong;

h) Tham muu, phuc vy Thuéng truc Hoi dong nhan dan quan giai quyét
cac van dé gitta hai kj hop; gitip Ban cla Hoi dng nhan dan qun tham tra cac
van ban do Uy ban nhan dén trinh gifta hai ky hop cia Hoi dong nhén dan theo
sy phén cdng ctia Thutmg tric Hoi ddng nhan dan quan;

() Phuc vu Thuong trye Hoi dong nhan dan qudn, cac Ban cia Hoi déng
nhén dén quan trong cdng téc giao ban, trao dbi kinh nghiém, hdi dudng k¥ nang
hoat dng cho dai biéu Hoi déng nhén déan cac cép;

k) Phuc vu Hoi dong nhén dén quan, Thudng trire Hoi ddng ahin din
quan, cac Ban cla Hai dong nhén dan quan giir mdi lién hé cong téc vai cic co
quan chuyén mon thuge Uy ban nhan dan thinh phé va Uy ban nhén din quan,
Thutmg tree Quén Gy, Uy ban nhan dan | Uy ban Mat trén Té qudc Viét Nam,
Toa 4n nhan dan, Vién kiém sit nhdn dan va cde Co quan, td chirc, doan thé &
dia phuong;

L) Puge ky vén ban théng bao y kién, két ludn ctia Thudmg trie Hoi déng
nhan dan quan; duge quyén dé nghi hodc yéu cau cac dom vi cimg cip, cap dusi
phoi hop thue hién nhiém vy, duge quyén yéu ciu cée t6 chirc, ca nhan cung ¢ap



thong tin, 1ai liéu cho Hi déng nhén dan quan, Thudng truc Héi dongg nhan dén
quiin, cdc Ban ciia Hoi dong nhin din quan, Td dai biéu Hoi dong nbén déip
quéin va dai biéu Hi déng nhin dén quan hoat dong theo quy dirh;

m) Gidp Hoi dong nhén dan quin trinh Thudng trye Hoi dong nhan din
Thanh phd phé chuan két qua bau eir, phé chudn viéc mién nhiém, bdi nhiém
Chu tich, Phé Chui tich Héi dong phin dén quén; tham muu Thucme truc Hoi
déng nhéan dén quén phé chuan két qua bau cir, phé chuén vigc mién nhidm, bai
nhiém Chu tich, Phd Chu tich Hoi dong nhan dan phudng;

n) Thyc hién ché @6, chinh sdch doi véi dai bidu Hbi dong nhén din quén.

6. Ddi v6i chite nding 13 co quan chuyén mon cua Uy ban nhén dan quén:

a) Xay dung, trinh Uy ban nhén dan quén ban hanh:

- Quy ché lam viéc cua Uy ban nhén dén quén;

- Quyét dinh thanh I3p va quy ché hoat déng ctia Ban Tiép céng dan quéan
truc thude Van phong:

- Quy ché hoat déng ciia BS phan Tiép nhdp va tré két qua;

- Vian ban quy dinh cu thé chire ning, nhiém vy, quyén han va co céu 16
chirc cia Van phong;

- Quy hoach, ké hoach dai han, hang ndm;, cac chuong trinh, dy an thude
pham vi quéan Iy cua Van phong;

b) Giip Uy ban nhan din quin kiém tra, dén dde, tdng két viée thyc hitn
quy ché lam viée cla Uy ban nhan dan theo ding quy dinh;

¢) Theo ddi, ndm tinh hinh hoat déng chung ctia Uy ban nhan dén quén;

d) Té chirc thuc hién chuong trmh ké hoach cong tdc cia Uy ban nhén
dan quén; thu thap, xu ly thong tin, kién nghi véi Chu ich U;y ban nhén dan
quén dua vao chuong trinh, ke hoach cong tac nhiing vén dé can tdp trung chi
dao, diéu hanh hofic giao co quan lién quan nghién ciru, xay ding dé dn, di 4n,
dur thdo van ban;

d) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhén dan quén thyc hién nhi¢m vy
trrde Hoi dong nhén dan quén; tiép xtc, bao cdo, trd 161 kién nghi cia et tri;

¢) Tham muru, gitp Chu tich Uy ban nhén dén quén ban hanh n6i quy tiép
¢6ng dén tai Tru s¢ Tiép edng dédn ¢ quan,

g) Triéu tap, chu tri, phéi hgp véi cdc co quan lién quan chudn bi chuong
trinh, ndi dung, phuc vu cac cuge hop ctia Uy ban nhan dén quén;

h) Tham mury, gitp Chi- tich Uy ban nhan din quin chi dao, dp dung bién
phép cén thiét giai quyét ¢ong vide trong trudmg hop ddt xuat, ‘khan cép;

i) Tham muru, gitp Chu tich Uy ban nhén dén quén cai tién 18 161 Tam vidc;
duy tri ky ludt, k§ cuong cia b may hanh chinh nha nudc trén dia ban quan;



k) Tham mury, gitp Uy ban nhan dén quan thye hién cong tic kiem soat
thi tue hanh chinh; trinh Uy ban nhan dan quén chuong trinh, bién phap té chic
thye hién cong tac cai cach hanh chinh nhé nuée thude pham vi cita Van phong.

1) Tiép nhén, xir 1y, trinh Uy ban nhén dan, Chg tich Uy ban nhén dén
quén gidi quyét nhimg vin ban. hd so do céc co quan, 16 chirc, ca nhin gii, trinh
(van ban dén):

- DGi véi dé an, dy 4n, dy thdo van ban do cdc co quan trinh: kiém tra hé
s0, trinh tu, thi tuc soan thao, thé thire, ky thudt trinh bay dy thao van ban: tom
tat ngi dung, ndu rd tham quyén quyét dinh, su déng b trong chi dao, diéu hanh
ciia Uy ban nhan dan quan, Chi tich Uy ban nthan din quén déi véi van dé lign
quan, dé xudt mot trong céc phurong an: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop
Uy ban nhdn dan quan; gii ldy ¥ kién céc thanh vién Uy ban nhan dén quén;
théng bdo ¥ kién cua Chu tich Uy ban nhén dan quén yéu cau co quan soan thao
hoan chinh lai. bd sung y kién cac Co quan, o chire, cd nhén hogc thye hién céc
nhiém vu khac theo quy dinh va quy ché ldm viée cia Uy ban nhan dan quén.

Trong qua trinh x0r 1Y, néu dé an, du 4n, du théo van ban con ¥ kién khic
nhau, chil tri hop véi co quan, 16 chire lién quan dé trao ddi trude khi trinh.

- D0j véi dyr thao béo céo, bai phat bidu: phéi hop vai cde Co quan lién
quan bién tap, hoan chinh theo chi dao cia Chu tich Uy ban nhén din qun.

- DI v6i van ban khac: kién nghi véi Chil tich Uy ban nhan dén quin
giao co quan lién quan trién khai thye hién; t& chire cAc didu kién cin thiét dé
Uy ban nhén dén, Chi tich Uy ban nhan dan quén xi¥ Iy theo quy dink cia phap
ludt va ndi dung van ban dén.

m) Tham muu, gittp Uy ban nhén dén quan thye hign chite nang quan Iy
nha nuoe vé cong tée dan toc.

7.Quan 1y, chi dao bd phan tiép nhan va tra két qua.

8. Phat hanh, quan 1y, theo doi, dén ddc, kiém tra tinh hinh, két qué thuc
hién van ban cia Hgi dong nhan dan, Uy ban nhan dén guén:

a) Quén Iy, sir dung con 'diu_, phét hanh vin ban cia Hoi dong nhan dén
quan, Uy ban nhéan dan quan;
b) Theo d&i, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua thue hign vin ban cia
Hoi dong nhdn dén quén, Uy ban nhin dan quén, Chu tich Uy ban nhan dén
quén; dinh ky ra sodt, bdo cdo Hoi dong nhén dan quan, Uy ban nhén din quén,
Chu tich Uy ban nhan dén quan dé dam béo su dong bo, thong nhat trong chi
dgo, diéu hanh;

¢) Ra sodt nham phét hién vuéng méc, phat sinh vé thim quyén, hd so.
trinh ty, thi tue va nghi¢p vu hanh chinh vén phong trong qué trinh chi dao, diéu
hanh cua Hi dong nhén din quén, Uy ban nhan dan quén, Chd tich Uy ban
nhdn dan quin; kip thi béo cdo Hai dong nhan dén quan, Uy ban nhan dan quan
stra doi, bd sung; hang nam, tong hop, bdo cdo Vin phong Héi déng nhan dan va
Vén phong Uy ban nhan dén thanh phé;



) d) Luu trir van ban, ho so, tai lién, béo cdo cia Hai dong nhdn dan quén,
Uy ban nhén dén qu@n.
9. Theo ddi, chiu trach nhigm quén [y viée thyc hign cong téc tiép cong
dén theo dung quy dinh cda phép luat,
10. Thue hién ché d théng tin:
a) To chirc quan Iy, cap nhét thong tin phuc vu sy chi dao, diéu hanh cta
H&i ddng nhan din quin, Uy ban nhan dan quén;

b) Thgrc hién ché 46 théng tin bao cao vé hoat dong cua Cong théng tin
dién 1 va két nol hé thong thong tin hanh chinh dién tir chi dao, diéu hanh cta
Ho1 dong nhan dén quan, Uy ban nhan dén quén;
| ¢) Thiét Iap, quan 1 va duy tri hoat dong mang tin hoc ciia Hoi dbng nhan
din quén, Uy ban nhén dan quén.

11. Béo ddm céc diéu kién vét chat, ky thudt:

a) Bao dam cac didu kién vét chat, ky thudt cho hoat ddng cia Hoi dong
nhan dén quén, Uy ban nhan déan quén.

b) Phuc vy eac chuyen cong tae, lam viée, tiép khach ctia Hoi dong nhan
dan quén, Uy ban nhén dan quan.

12. Hudng din nghiép vy hanh chinh Van phong:

Chu tri téng két, huéng ddn chuyén mon, nghiép vu banh chinh van
phong, cong tac tiép déan dbi véi Hoi dong nhan din phuéng, cong chirc Vin
phong Théng ké phudémg,.

13. Thuc hién nhiém vu quéan tri ni bé:

a) I‘o chire thue hién céc van ban, quy hoach, ké hoach do co quan co
tham quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong ciia Van phong;

b) Tlep nhan, xir ly van ban do co quan, to chire, ¢a nhan gii Van phong
ban hanh v quéan 1Y vén ban theo quy dinh;

¢) Nghién ciru, tmg dung két qua nghién ciru khoa hoc va cai cach hanh
chinh phuc yu nhiém vy duge giao;

d) Quén ly to chirc bd méy, bién ché ¢Ong chire, co cAu ngach cong chire,
vi tri vige lam, sb lugng ngudi 1am viée thuge Vin phong;

d) Quan 1¥ t6 chirc cén bd, cdng chire, ngudi lao dong: thye hién ché dg
tién lwong va céc: ehe a6 chinh sach quy hoach, dii ngd, khen thudng, ky ludt,
dao tao, boi dudng vé chuyén moén., nghiép vu do6i véi cong chire va nguoi lao
dong thude pham vi quan Iy cua Vin phong,

¢) Quan 1y va chiu trach nhigém veé {ai chinh, tai sap duge giao theo quy
dinh.



14. Thyc hién nhiém vu, quyén han khic do Héi déng nhén dan quan, Uy
ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dén quén giao hodc theo quy dinh ciia
phap luét.

Chuong [V
TO CHU'C BO MAY VA BIEN CHE
Diéu 4. Th chire bd may
1. Vin phong ¢6 Chanh Vian phong, khéng qua 03 Phé Chénh Van phong
va c¢ac cong chire khac.

a) Chanh Van phong la nguoi dimg diu Vin phong, chiu trich nhi¢gm
trude Hoi déng nhén dan quéan, Uy ban nhén dan guén va trude phép ludt vé vige
thyc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han cia Vin phong. Viéc bau, mién
nhiém, bai nhiém Uy vién Uy ban nhén dn quan do H6i dong nhin dan quan
quyét dinh.

Chénh Van phong ¢6 trach nhiém bao céo véi Uy ban nhén dén quén, Chu
tich Uy ban nhén déin quin va Vin phona Uy ban nhin dan Thanh phé vé t6
chire, hoat dong ctia Vian phong; bao cao cong tac trage Hol dong nhan din quén
va Uy ban nhén dén quéin khi duge yéu cau phéi hop véi Th trudmg co quan
chuyén moén, don vi sur nghxg:p truc thude Uy ban nhan dan quén, cic td chirc
chinh tri - xa héi quén giai quyét nhing vn d¢ lién quan dén chirc ning, nhiém
vi, quyén han ctia minh.

b) Phé Chanh Vién phong 14 nguoi gitip Chanh Vian phong chi dao mot so
mit ¢dng tic va chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong, trude phép ludt vé
nhiém vy duge phan cong,

Mot Pho Chanh Vin phong phu trach, chiu trach nhié¢m truc tiép quén Iy
Tru s& Tiép cong dan quén.

Khi Chanh Vin phong vang mit, mot Pho Chanh Vian phong duge Chanh
Vian phong ty nhiém diéu hanh c4c hoat dong clia Vian phong,

¢) Viée b6 nhiém, diéu dong, luén chuyen khen thuéng, ky luat, mién
nhiém, cho tir chire, thuc hién ché o, chinh sach d6i véi Chénh Vin phong, Pho
Chénh Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan quén quyét dinh theo quy dinh
cuia phép lugt.

2. Cong chire chuyen mon, nghlep vu lam cong tac Van phong phai la
nhimg nguoi co pham chét chinh tri va dao duc tot, ¢6 trinh dd chuyén mén,
nghlep vu, am hiéu v€ nganh, Iinh vye duge phén cong phu trach, theo ddi; dugce
ap dung ché d¢, chinh sach dai ngd theo quy dinh ciia phap luat; duge bd tri
tuong ximg véi nhiém vy dugce giao.

3. Can cir vao chirc néng, nhiém vu néu trén, déc diém, tinh hinh cy thé
cua don vi, trinh d6 nang luc cua céng chic Van phong t0 chire thanh cdc bo
phén gém:

- Ban Tiép ¢ong dan.



- B¢ phin Tiép nhan va tra két qoa.

~ Té Téng hop.

- T6 Hanh chinh - van thu - luu tri - tin hoc.

- T6 Ké toan - Tai vu - Quan tri.

Diéu 5. Bién ché

Can cit vao khéi lugng cong viée va tinh hinh can bg cu thé dé xae dinh

ting chitc danh v tidu chudn nghiép vu eéng chirc ¢ phén b bién ché cho phu
hgp, dam bao thye hién va hean thanh nhiém vu duoc giao.

56 lugng bién ché cy 1hé clia Vin phong do Chu tich Uy ban nhén dén
quin quyét dinh trén co sé vi tri viée 1am, gén véi chire néng, nhiém vy, khoi
luong edng vige va trong tong bién ché hanh chinh dwge Uy ban nhan dén thanh
pho giao.

Chwong V
CHE DO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Diéu 6. Ché a6 1am viée
1. Chanh Vin phéﬂg phu tréch, diéu hanh cic hoat déng cia Van phong
va phy trdch nhimg cong tic trong tdm. Cac Phé Chanh Van phéng phu u'ach

nhimg linh vuc cong tic duge Chanh Vin phong phan céng, truc tiép giai quyét
Cac cong viéc phat sinh.

2. Khi giai quyét cong viée thude linh vire minh phu trach ¢6 lién quan
dén m;n dung chuyén mon cua Pho Chénh Vin phong khac, Ph¢ Chanh Vin
phong chu dﬁng ban bac thong nhit “hudng gidi quyét, chi trinh Chanh Vin
phong quyet dinh cdc vAn @& chua nhat tri véi cac Phd Chanh Vian phong hodc
nhimg, vén dé méi phat sinh ma chwa ¢6 chi truong, ké hoach va bién phap giai
quyét.

3. Trong trudomg hop Chéanh Viap phong truc tiép véu cau chuyén vién g1a1
quyét cong viée thuge pham vi thdm quyén cta Phé Chanh Van phong, yéu cdu
do duge thye hién nhing chuyén vién dé phai bdo cdo cho Pho Chanh Vin
phong truc tiép phu trach biét.

Pi¢u 7. Ché dd sinh hoat hdi hop

1. Chénh Van phong, cac Phé Chanh Vén phong du hoi y va giao ban véi
Thudng trre Hei dong nhan dan quén, Uy ban nhan dan quén.

2, Hang tuén, lanh dao hop gxao ban mdt lan dé danh gia viéc thuc hién
nhiém vu va phé bién ké hoach cong téc cho tuan sau.

3. Mdi thang hop toan thé cén bd, cong chire mdt lan.

4, Lich lam wéc véi c4c to chitc vi ¢4 nhédn ¢6 lién quan, thé hxen trong
lich céng tdc hang tuln, thing cha don vi: ndi dung lam viée dugc chuén bj chu



dédo dé giai quyét c6 hién qua céc yéu ciu phét sinh lign quan dén hoat déng cua
Vin phéng.

Diéu 8. Mbi quan hé cong tac

1. Péi véi Van phong Hoi dong nhan dan va Vin phong Uy ban nhan dan
thanh phd:

Vin phong cluu su hudng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghigp vy cia
Vin phong H6i dong nhan din Thanh phé va Van phong Uy ban nhin dan
Thanh phd, thuc hién vige bao cdo cong tac chuyén mén dinh ki va theo yéu cau

cua Van phong Héi déng nhan dén Thanh phé va Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh pho.

2. Dbi véi Van phong Quin fiy:

Vin phong phéi hop v6i Van phong Quan ty xay dyng chuong trinh lam
viée, lich cong tac, cung cap thong tin, tu liéu phuc vu kip thoi sy 13nh dao, chi
dao ciia Quén uy.

3. P6i véi cée co quan chuyén mén, don vi sy nghiép cong lap thude Uy
ban nhan d4n quén:

Thue hidn méi quan hé hop tac va phbi hcrp trén co sO binh dang, theo
chire ndng, nhiém vu, dudi sy diéu hinh chunz ctia Uy ban nhén dan quan, nhim
dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - xa hoi cua quén.
Trong tnmng hep Vin phong chi tri phdi hop gidi quyét cong viée, néu chua
nhét tri véi v kién ciia Thit troong cac co quan chuyén mén khic, Chanh Van
phong t@p hop cic y kién va trinh Chi tich Uy ban nhan dan quén xem xét,
quyét dinh.

4, Pdi véi Uy ban Mit tran To quc"‘)c Viét Nam, cdc ban nganh, cic to
chire - chinh tri xa héi cta quén:

Vin phong c6 trach chiém phéi hop thuéng xuyén véi cc 16 chire chinh
trj - x4 hdi, cac HoOi quan chiing dé nim bét va cung cdp cac théng tin ¢6 lidn
quan dén chi dao didu hanh hoat dong clia Thudng truc Hoéi dong nhan dén
quén, Chii tich va cée Phé Chu tich Uy ban nhan dén quén. Gitip Thirémg truc
Hbi dong nhan dén quan, Chi tich va cée Phé Chr tich Uy ban nhén dén quén
thye hién Quy ché phdi hop theo quy dinh ciia phép luat.

5. D6i véi Uy ban nhén din phuémg;

a) Van phong cé quan h§ chjt ché véi Uy ban nhan dén phuong; don dde
viée thuc hién cac quyet dinh, chi thi va c4c chi truong cta Uy ban nhan dén
quén; thuc hién ché dé béo cdo theo quy dinh.

b) Hudng dan Uy ban nhén dan phuong vé nghiép vu hanh chinh, cong
tac tiép cong dan dam bao sy théng nhét trén dia ban quén theo quy dinh ctia
Chinh phit va Uy ban nhan din Thanh phd.



Chwong V1
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 9. Can cir Quy ché nay, Chanh Vin phong c6 trach nhi¢m cu thé héa
chire nang, nhiém vy cua Vén phong, quyen han, trach nhiém, chitc danh, tiéu

chuén cong chire clia Van phong pha hop véi dac diém clia quén, trinh Chu tich
Uy ban nhan dén quén quyét dinh dé thi hanh.

Diéu 10. Chénh Vin phdng Héi déng nhén din va Uy ban nhin dén quén,
Thil truéng céc co quan, dan vi lién quan thude Uy ban nhén dén quén va Chu
tich Uy ban nhan dn 10 phuong o trach nhiém thye hi¢n Quy ché t6 chirc va
hoat déng ctia Van phong sau khi duroc Uy ban nhén dén quén ky quyet dinhi ban
hanh. Trong qué trinh thye hién, néu phaét sinh cdc van dé vurot qua tham quyen
thi dé& xuat, klen nghi voi Uy ban nhan din quin xem xét, giai quyét hodc bé
sung va sira d6i Quy ché cho phit hop./.

- Lé Hoa Binh
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