UY BAN NHAN DAN QUAN 8 CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poce lip - Tir do - Hanh phiic

$é: 02 12017/QD-UBND Qudn 8, ngay /2 thing F  ndam 2017

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché vé tb chire va hoat dong
clia Viin phong Hji dong nhén din va Uy ban nhéin din Quén 8

UY BAN NHAN DAN QUANS8
Cén it Ludt Té chite chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh
phit Quy dinh 16 chirc cde co quan chuyén mon thuge Uy ban nhdn dan huyén,
qudn, thi xé thanh pho thuge tinh;

Cén cit Quyét dinh 56 64/2016/QD-UBND ngay 30 rhang [2 nam 2016 cua
Uy ban nhén dén Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy ché (mdu) vé to chie va
hoat ddng cua Vén phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhdn dan qugn - huyén;

Theo dé nghi cua ( ‘hanh Van phong Hoi dong nhdn déan va Uy ban nhén dén
Qudn 8 (tai Cong van 56 129/VP-THKH ngay 13 thang 4 nam 201 ?) va Truomg
Phong Néi vu Quan 8 (tai 1o trinh 56 128/TTr-PNV ngay 22 thdng 6 mm 2017) va
y kién tham dinh cua Truong Phong Tu phdp Qudn 8 tai Bdo cdo 6 69/BC-TP
ngay 26 thang 6 nam 2017,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vé t6 chire va hoat

dong cuia Van phong Hoi dong nhén déan va Uy ban nhin dan Quén 8.
~ Diéu 2. Quyet dinh nay co hiéu luc ké tir ngay /9 thang T niam 2017 va thay
thé Quyét dinh so 03/2010/QD-UBND nga}r 24 thang 5 nam 2010 cua Uy ban nhan

dan Quan 8 vé ban hanh Quy ché vé tb chire va hoat dong cia Van phong Uy ban
nhan dan Quén 8,

Pidu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dén Quan 8
Trudmg Phong Noi vu Quan 8, Trudng Phong Tu phap Quan 8, Thu trudng cdc co
quan, don vi co lién quan vi Chu tich Uy ban nhin din 16 phuong Quén 8 chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ;’JDLUL”
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(Y BAN NHAN DAN QUAN 8 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
== Phe lap - Ty do - Hanh phiie

QUY CHE
Vé td chire va hoat djng cua
Vin phong Hoi dong nhin din va Uy ban nhan dén Quén 8
(Ban hanh kém theo Quyét dinhso 0% /2017/QD-UBND
ngay 1% thang T ndam 2017 cua Uy ban nhén din Qudn 8)

_Cpu'ch J
VI TRi VA CHUC NANG

Pidu 1. Vi tri va chirc niing
1. Vi tri

Vin phong Hoi déng nhén dén va Uy ban nhén dan Quén 8 (sau ddy goi tit
|4 Vin phong) 1a co quan tham muu, gitp vige, phuc vu hoat déng cua Hoi dong
nhan din va Uy ban nhan dan Quén 8, la co quan chuyén mon thude Uy ban nhan
dédn Quin 8.

Vin phong ¢é tu cich phdp nhin, co con déu va tai khoan riéng, dugc cép
kinh phi hoat dfng; chiu sy chi dao, quan ly vé th chirc, bién ché va cong tac cua
Héi ddng nhan dan va Uy ban nhén din Quén 8, dong thoi chiu sy chi dao, kiém

tra, huong dan veé chuyén mén nghiép vu ctia Van phong Hoi dong nhén dén thanh
phd va Van phong Uy ban nhén dan thanh pho.

2. Chire niang

Tham muru téng hgp cho Hoi ﬁ_f'ing nhén din va Uy ban nhén dén Quén 8 vé:
Hoat dong cba Hdi dong nhén dén, Uy ban nhan dan Quén 8; tham muu cho Chu
tich Uy ban nhan din Quén 8 vé chi dao, diéu hanh cia Ch tich (Jy ban nhan dan
Quén 8; cung céip thong tin phue vu quan ly va hoat dong cuia Hoi dong nhén dan,
Uy ban nhan dén Quin 8 va céc co quan nha nudce trén dia ban Quén 8; bao dam
cor s vt chét, k¥ thuat cho hoat dong ctia Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan
quén; tryc }iép quan ly va chi dao hoat déng ctia BO phén tiép nhin va tra két qua
ﬂ:xeo co ché ch'_'nt ctra, mot ctra lién thong; hudng dén, tiép rghe'jn hI:A}T sof cua ca nhan,
t6 chirc trén tat ca céc linh vire thude tham quyén giai quyet cia Uy ban nhén dan
quén, chuyén hd so ¢én céc co quan chuyén mén thuoe Uy ban nhén dan Quén 8
gidi quyét va nhan két qua dé tra cho c4 nhan, t6 chire.

Chwong I
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pidu 2. Nhiém vu va quyén han

|, Xay dung, trihh chuong trinh, ké hoach hoat dgng hang thang, hang quy,
sau thang va cd nidm, bao cdo sg két, tong ket hoat dong, bio cdo ki ém diém cong,
tac chi dao, diéu hanh ciia Hoi déng nhan dén, 'I:hurh'ng trye Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhin dan Quin 8 va cic bao cao khéc cia Uy ban nhin dan Quén 8 theo sy chi
dao cuia Ch tich Uy ban nhan dén Quén 8.



2. Kip thai bio cao, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cdng tac, dap g
yéu chu quan ly, chi dao, diéu hinh cia Héi déng nhin dan, Uy ban nhén dan
Quin 8.

3. Thye hién cong tac tong hop, thong tin bao cio dinh ky, dot xuat duoc
giao theo quy dinh cta phap luat.

4. Chuén bj cac bao cao phuc vu sy lanh dao, chi dao, didu hanh cong viec
chung ctia Thudng trire Hoi dong nhan din, Chu tich, Pho Chit tich Uy ban nhén
din va Uy ban nhéin din Quan 8 theo quy dinh cta phap ludt.

5. Déi véi viée td chite phuc vu hoat dnng ctia Hoi ddng nhan dan, Thuong
trirc Hoi dong nhéan dan, cic Ban cua Hoi dong nhén dén va dai biéu H6i dong
nhin dian Quén 8, Vin phong Hoi dnng, nhin dan va U_.r ban nhan dan Quén 8 co
cac nhiém vu sau déy:

a) Té chirc phuc vu hoat dong cua Hoi déng nhin dan, Thuong truc Hoi
dnng nhin dan Quén B, cdc Ban clia Hoi dong nhan din quan, cac dai biéu Hoi
dong nhin dan quén; phdi hop hn@t dong cdc Ban cua Hoi dbng nhan dan quén;
bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Héi dong nhin dan, Thuong tryc
Hoi dong nhan dan, cic Ban cha Hoi dnng nhéin dan, ndi quy ky lmp Héi clnng
nhén dén quan giup "Jhu.ﬁng trirc Hoi ddng nhan dan Quén 8 gifr moi lién hé véi
T dai biéu va dai Iﬂe:u Hbéi déng nhan din thinh pho; phuc vu H6i dbng nhan dén,
Thuong tryc Hoi dcnng nhin dan, cac Ban cua Hoi dong nhan dédn Quan 8 trong
hoat déng ddi ngoai; phoi hcrp véi co quan, tb chire hitu quan phuc vu dai bicu Hi
dong nhan dan Quéan 8 tiep xGc ctr tri; gilp Thudng trye Hoi dong nhén dén
Quén 8 tong hop ¥ kién, nguyén vong cua nhan dan va giri co quan, o chic co
trach nhiém xem xét gidi quyét;

b) Giap Thudmg triuc Hoi déng nhén dén Quén § xdy dyung chuong trinh, to
chire phuc vu ky hop HGi dnng nhan dén, phién hop cua Thur:rng truc Hoi dong
nhan din va cdc Ban cua Hoi dong nhén déan quan; phm hop véi cac co quan, to
chire hitu quan chuin bj tai liéu phuc: vu ki hop Héi dong nhén dén, phlE]‘l hop cua
Thlrcmg trie Hoi dnng, nhan din, cude hop cia cac Ban thude Hoi dong nhan dén
qudn; tong hop chat van cta dai biéu Hoi ddng nhan din quén;

¢) Tham mu, phuc vu cdc Ban cia Hoi ddng nhan dan Quén 8 thim tra du
thao Nghi quyét, tdo cao, dé an giup T’hucmg trirc H6i dong nhan din Quan 8
hodn thién céc du thao nghj quyét cia Héi d6ng nhin dén quin;

d) Tham muru, ]’JhLIL vu Hoi d{mg nhan déan, T'hucmg truc Hoi ﬂong nhén
dan, cdc Ban cia Hoi dong nhan dén, Té dai biéu Hoi dong nhin dan Quin 8 va
dal biéu Hoi dong nhan din Quén & trong hoat dong giam sat; khéo sat, theo doi,
tong hop, don dée co quan, to chire, ¢ nhan thyc hién Nghi quyét vé giam sat;

d) Phuc vu Thucmg tryre HOI dong nhin dan Quén 8 va dai biéu Hoi dong
nhén din Quéin 8 tiép cong dan; tlEp nhén, tham muu xir ly kién nghi, don thu
khiéu nai, t6 cdo cta co quan, t6 chire, cong din gm dén Hoi dcng nhan dan,
Thuong tn,rs Hoi déng nhén déin quan theo doi, d6n dée viéce giai quyet khiéu nai,
td cdo va kién nghi cia co quan, t6 chire, cong din;

]



e) Phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dén Quén 8 t chirc léjly y kién dong
gop vao dy an Ludt, dy dn Phap lenh va cac vin ban khéc theo yéu cau cua Thuong
truc Hoi ddng nhan dan thanh phé;

g) Phyc vu Thuémg tryc Hoi ::Iéng nhén din Quédn 8 trong cong tac b:%iu cu
dai biéu Quéc hoi va bau cir dai biéu Hoi dong nhén dén cde cap; phé chuan ket
qua biu Chti tich, Phé Chil tich Hoi dong nhén dén phutng;

) Tham muru, phuc vu Thudng trie HOI dfing nhdn dén Quan 8 giai _quyét
chic vén dé gitra hai ky hop; gitip cdc Ban cta Hoi dong nhin dédn Quén 8 tham tra
céc vin ban do Uy ban nhan dan trinh gitta hai ky hop ctia Hoi déng nhan dan theo
syt phan cong ciia Thuong trire Hi dong nhén dén quén;

i) Phuc vy Thudng triue Hoi déng nhén dén, cac Ban cua Hoi dong nhén dén
Quin § trong cong tac giao ban, trao doi kinh nghiém, boi dudng ki ndng hoat
dang cho dai biéu Hoi ddng nhn dén cdc clp;

k) Phuc vu Hoi dong nhén dan, Thuong truc Hoi ddng nhén din, cdc Ban
ctia Hai ﬂ(:infg nhén dén Quén 8 giff moi lién hé cong tac vl cdc co quan chuyén
mén thude Uy ban nhan dan thanh pho va Uy ban nhan din Quén 8§, Thuong truc
Quén ty, Uy ban nhén dén, Uy ban Mt trdn Té quéc Viét Nam, Toa an nhén dén,
Vién kiém sat nhén dén va céac co quan, to chite, doan thé trén dia ban Quén 8;

1) Puge ky van ban théng bao y kién, két lugn cia Thuong trye Hoi dong
nhin din Quén 8; duge quyén dé nghi hodic yéu ciu cac don vj cung cap, cip dudéi
phoi hep thuc hién nhigm vu; duoc quyén yéu ciu cde to chiic, ca nhan cung cﬁp
théng tin, tai liéu cho Hoi dén% nhén dan, Thuong truc Hoi dong nhén dén, céc
Ban ctia Hoi déng nhan dan, T6 dai biéu Héi dong nhan dan Quédn 8 va dai biéu
Hoi déng nhan din Quén 8 hoat dong theo quy dinh;

m) Gitip Hoi dong nhin dan Quén 8 trinh Thuong tryc H6i dong nhan dan
thanh phd phé chudn két qua béu ci, phé chudn viéc mién nhiém, béi nhi¢m Chu
tich, Phd Chu tich Héi dfmg nhin dan quin; Tham muu Thuong tric HO1 dong
nhén dan Quan 8 phé chuin két qua bau cir, phé chuén viéc mien nhiém, bai nhi¢m
Cha tich, Phé Chi tich Hai dong nhén din phuong;

n) Thue hién ché 49, chinh sdch dbi véi dai biéu Héi dong nhan dén Quén 8.

6. Déi vé6i chitc ning 1a co quan chuyén mén ctia Uy ban nhan dan Quén 8:

a) Xay dung, trinh Uy ban nhén dan Quén 8 ban hanh:

- Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan Quén 8;

- Quyét dinh thanh 13p va Quy ché hoat déng ctia Ban Tiép cong dan Quén 8
trire thude Vin phong;

- Quy ché hoat déng ctia B§ phéan tiép nhén va tra két qua;

- Vin ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu tb
chire eva Van phong;

- Quy hoach, ké hoach dai han, hing nim, cic chuong trinh, dy an thuge
pham vi quan 1y cua Vin phong;



b) Gitip Uy ban nhén din Quan 8 kiém tra, don doc, tong két viée thue hién
Quy che theo dang quy dinh;

¢) Theo di, ndm tinh hinh hoat déng chung ctia Uy ban nhin dan Quén 8;

d) Té chirc thye hién chuong trinh, ké hoach cong tic cua Uy ban nhan dan
quén; thu thap, xur ly thong tin, kién nghi véi Chu tich Uy ban nhén dan Quén 8
dua vao chuong trinh, ké hoach céng tac nhiing vén dé cn tap trung chi dao, diéu
hanh hodc giao co quan lién quan nghién ey, xay dung dé an, dy 4n, dy thao vin
ban;

d) Tham muru, gitp Chu tich Uy ban nhan dén Quﬁn 8 thue higén nhiém vy
trirde Hoi ddng nhéan dan quén; tiép xic, bio cao, tra 10 kién nghi ctia cir tri;

¢) Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan Quin 8 ban hanh néi quy tiép
cOng dén tai Try sé tiep cong dan & Quén 8

g) Trigu tap, chu tri, phm hop véi cac co quan lién quan chuan bj chwong
trinh, ndi dung, phuc vu cic cudce hop cua Uy ban nhén din Quén 8;

h) Tham mu, !;r,mp Chu tich Uy ban nhan dén Quén 8 chi dao, ap dung bién
phép can thiét giai quyét céng viée trong trudmg hop dot xuét, khan cép;

i) Tham muru, gitip Chu tich Uy ban nhan dian Quén 8 cai tién 1& 161 lam viée;
duy tri ky luét, ky cuong ctia bd may hanh chinh nha nuéce ¢ dia phuong;

k) Chu tri, phcu hop voi Phong Tu phap Quan 8 va cac co quan lién quan
trong viéc thye hién ra soat thi tyc hanh chinh tai Uy ban nhan din quén, phuong
trinh Uy ban nhén dan Quan 8 chuong trinh, bién phdp to chire thue hién cong tac
cai cach hanh chinh nha nude thude pham vi ctia Vin phong;

1) Tiép nhan, xr 1y, trinh Uy ban nhan dén, Chi tich Uy ban nhin din
Quén 8 giai quyét nhimg vin ban, hd so do cée co quan, to chire, cd nhén g, trinh
(van ban den):

- P6i vai dé én, du én, dl,r théo van ban do cdc co quan trinh: Kiém tra ht} 50,
trinh ty, thu tuc soan !.han thé thic, k§ thudt trinh bay dy thao van bén; tom tit noi
dung, néu rd tham QU}’EH quy ét dinh, su dung bo trong chi dao, dleu hanh ciia Uy
ban nhan dan Quan 8, Chu tich Uy ban nhén dén Qufn 8 d6i voi vin dé lién quan,
dé xuit mét t:mng cdc phuong an: ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy ban
nhdn din quén; gui ldy ¥ kién cac thanh vién Uy ban nhin dén quan; thong bdo y
kién ctia Chu tich Uy ban nhén din Quén 8 yéu cdu co quan soan thao hoan chinh
lai, bd sung ¥ kién cée co quan, td chire, cd nhin hodc thye hién cac nhiém vu khac
theo quy dinh va quy ché 1am viée cia Uy ban nhan dan quén.

Trong qua trinh xu ly, neu d& 4n, du én, du thao vin ban con y kién khac
nhau, chu tri hop voi co quan, t& chire lién quan dé trao déi trude khi trinh.

- Déi voi du théo bao céo, bai phat bidu: Tph{‘.il hop véi cdce co quan lién quan
bién tip, hoan chinh theo chi dao cia Chii tich Uy ban nhén din Quén 8;

- Dbi v&i vin bém khéc: kién nghi vai Chu tich Uy ban nhén dén Quan 8 giao
co quan lién quan trién khai thye hién; t6 chirc cic diéu kién can thiét ¢& Uy ban
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nhan déan, Cha tich Uy ban nhén dén Quéan 8 xir Iy theo quy dinh cia phap luat va
ndi dung vén ban dén.

m) Tham muru, gitp Uy ban nhan dén Quén 8 thyc hién chic ning quan ly
nha nude vé cong tac dén tde.

7. Quan Iy, chi dao B& phan tiép nhin vé tra ket qua.

8. Phat hanh, quan 1y, theo ddi, dén dbe, kiém tra tinh hinh, két qua thyc
hién viin bén ctia Hoi dong nhén dén, Uy ban nhan dan quan:

a) Quéan ly, sir dung con déu, phat hanh véin ban cia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan Quén &;

_ b) Theo ddi, dén ddc, kiém tra tinh hinh, k&t qua thuc hign van ban ctia Hoi
déng nhéan dén, Uy ban nhén dan Quén 8, Chu tich Uy ban nhén dan Quin 8; dinh
ky ra sodt, bio cao Hoi d(}ing nhén dén, Uy ban nhdn dén, Chu tich Uy ban nhan
dan Quén 8 dé dam bio s dong b, thong nhat trong chi dao, dieu hanh;

c) Ra sodt nhim phat hién vuéng méc, phat sinh vé& thAm quyén, ho 5@, trinh
tyr, thii tye va nghiép vu hanh chinh viin phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh
ctia Hoi dong nhin dan, Uy ban n}}ﬁn dén, Chu tich Uy ban nhén dan Quin 8; kip
thori béo cao Hoi dong nhan din, Uy ban nhén dan Quén 8 stra doi, bo sung; hang
nam, tong hp, béo cdo Vin phong Hoi dong nhin déan va Van phong Uy ban nhan
dan thanh pho;

d) Luu trir vin ban, hé so, tai lidu, bdo cdo clia Hoi dong nhan dén, Uy ban
nhéan dén.

9. Theo dai, chiu trach nhiém quan 1§ viéc thuc hién cong téc tiép cong dén
theo diing quy dinh cta phép ludt,

10. Thye hién ché d6 thong tin:

a) Td chire quén ly, cip nhit thong tin phuc vu sir chi dao, diéu hanh ctia Hoi
déng nhéin dan, Uy ban nhén dén Quén 8;

b) Thye hién ché dd thong tin bdo céo vé hoat dong clia Cong théng tin dién
tir va két noi hé théng théng tin hanh chinh dign tir chi dao, dicu hanh cta Hoi
dong nhan dén, Uy ban nhan dén quan;

¢) Thiét 1dp, quan 1y va duy tri hoat dfng mang tin hoc cta Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhén ddn Quén 8.

11. Béo dam céc diéu kién vét chat, k§f thuét:

a) Bao dam cho diéu kién vat chét, k§ thudt cho hoat dong cta Hoi déng
nhén din, Uy ban nhin dan Quan 8;

b) Phuc vy céc chuyén cong téc, lam viéc, tiép khach ctia Hoi dong nhan dan
quin, Uy ban nhan dén quén.

12. Huéng dén nghiép vy hanh chinh vin phong;



Chu tri téng két, hmmg ddn chuyén moén, nghiép vu hanh chinh van phong,
cong tac tlep dan d6i véi Hoi dong nhin dan phuong, céng chirc Vian phong -
Thong ké phuomg.

13. Thuc hién nhiém vu quan trj ndi bo:

a) To chirc thye hién céc vin ban, quy hoach, ké hoach do co quan c6 thim
quyén ban hanh hogc phé duyét lién quan dén hoat déng cua Vin phong;

b) Tiép nhén, xir Iy vin ban do co quan, 16 chire, ca nhin gii Van phong;
ban hanh va quan ly vin ban theo quy dinh;

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

d) Quén Iy t6 chirc bd may, bién ché cong chire, co cau ngach cong chire, vi
tri viée lam, s6 luong ngudi lam vige thuge Vin phong;

d) Quén ly td chite can bd, cong chirc, nguoi lao déng; thire hién ché do tién
lwong va céc ché dé, chinh sach quy hoach, déi ngd, khen thuong, ky luat, dao tao,
bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu ddi véi cong chitc va ngudi lao dong thude
pham vi quan ly cua Vin phong;

&) Quan 1y va chju trach nhiém vé tai chinh, tai san duge giao theo quy dinh,

14, Thuc hién nhiém vy, quyén han khéac do Hoi df‘mg nhan dan, Uy ban
nhin dan, Chi tich Uy ban nhan dén Quén 8 giao hoic theo quy dinh cla phép
luat.

Chwong IT1
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chire bo may

1. Van phong ¢6 Chanh Vin phong, khong qué 03 Pho Chanh Van phong va
cac cong chire khie.

a) Chanh Vin phong la ngudi dimg dau Van phong, chiu trach nhi¢m trude
Hoi déng nhén dén, Uy ban nhén din Quin 8 va trude phap lugt vé viée thue hién

chirc nang, nhiém vu, quyen han ciia Viin phong. Vige béu, mien nhmm bdi nhiém
Uy vién Uy ban nhin din Quén 8 do Hoi dbng nhén dan Quan § quyét dinh.

Chanh Vian phong cé trach nhiém béo céo vai Uy ban nhén déan, Chi tich Uy
ban nhéan dan Quan 8 va Vin ];Jhﬂl‘lg Hoi déng nhan dan thanh phé va Vin p]mng
Uy ban nhan dén thanh phé vé to chirc, hoat dong cta Vin phong; béo céo cung
thc trude Hoi dong nhén din Quén 8 va Uy ban nhén dan Quén 8 khi duoc yéu cau;
ph&l hgp vai Thu trucmg co quan chuyén mon, don vi su nghlcp tryc thude U}r ban
nhén din qudn, cac td chire chinh tri - xd hoi Quén 8 giai quyét nhimg vén dé lién
quan dén chirc ning, nhiém vy, quyen han cia minh.

b) Phé Chanh Vin phong la ngudi gitp Chanh Van phong chi dao mét m
mit cong tidc va chju trach nhiém truée Chanh Vin phong, truée phap lugt vé
nhiém vu dugce phén cong.



‘Mot Phé Chénh Viin phong phu trach, chiu trach nhiém tryc tiép quan ly Tru
sa Tiép cong dan quén.

Khi Chanh Van phong viing mét, mot Pho Chanh Van phong duge Chénh
Vin phong ty nhiém diéu hanh cdc hoat dong eta Van phong,

¢) Viée bd nhiém, didu dgng, luan chuyén, khen thuong, ky ludt, mién
nhiém, cho tir chire, thue hién c}rié d6, chinh sach doi vai Chanh Vian phong, Pho
Chénh Vin phong do Chi tich Uy ban nhén dan Quén 8 quyét dinh theo quy dinh
ctia phap ludt.

2. Céng chirc chuyén mon, nghiép vu lam cong tac Van phong phai la nhiing
ngudi c6 pham chét chinh trj va dgo dirc tét, ¢6 trinh dd chuyén mon, nghiép vu,
am hiéu vé nganh, linh vue duge phin cong phu trach, theo ddi; duge dp dung che
d6, chinh sach dii ngd theo quy dinh cia phép luat; dugc bé tri trong ximg vdi
nhiém vu dugce giao.

3. Can cr vao chire ning, nhiém vu néu trén, dic diém tinh hinh cy thé don
vi, trinh d§, ning lyc cbng chire, Vin phong td chirc thanh céc bd phin gbm:

- Ban Tiép cong dén;

- Td Tiép nhén va tra két qué;

-Tb T(A:mg hop;

- T6 Hanh chinh - Viin thu - Luu tri;

- Té Cong nghé Thong tin;

- Td Ké toén - Tai vy - Quén tri;

- T Béo vé - Phuc vy.

Tuy theo quy mo hoat ddng, tinh chét cong viéc va nhin su cu thé, Vin
phong bé tri cong chie duge phan eéng dam nhén céc chirc danh cong viée trén
cac mat cong tac cua Vin phong, phu trach riéng timg linh vue hodc kiém nhiém
cac linh vue trén co so tinh gon, higu qua va tiét kiém.

Diéu 4. Bién ché

Cén cir vao khbi lugng cong vige va tinh hinh can b§ cu thé d?%. xdc dinh timg
chirc danh va tiéu chuan nghiép vu cong chire dé phan bo bién ché cho phu hgp,
dam béo thuc hién va hoan thanh nhiém vy duge giao.,

§6 lugng bién ché cu thé cia Vin phong do Chi tich Uy ban nhan dén
Quén 8 quyét dinh trén co s¢ vj tri viée lam, gan voi chic nang, nhiém vy, khoi
luong cong viée va trong tong bién ché hanh chinh duge Uy ban nhén dan thanh
phd giao.

J Chuong IV :
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Pidu 5. Ché d lam viée

1. Chanh Van phong phu trach, diéu hanh cac hoat dgng ctia Vén phong va
phu trach nhiing céng tac trong tdm. Céc Phé Chéanh Van phong phu trach nhimg
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linh vire cong téc duge Chénh Vin phong phin cong, truc tiép giai quyét cac cong
vige phat sinh,

2. Khi giai quyét cong viée thude linh vire minh phu trach c6 lién quan dén
néi dung chuyén mon ctia Phé Chédnh Vin phong khic, Pho Chanh Vin phong chu
dong ban bac théng nhat hum1g gidi quyet, chi trinh Chanh Vin phéng quyet dinh
céc vén dé chua nhit tri véi cac Phé Chénh Vin phong hodc nhimg vin dé mai
phét sinh ma chura ¢6 chi truong, ké hoach va bién phap gidi quyét.

3. Tu}ng triong hgp Chanh Vién phong trye tiep yéu céu chuyén VIE:I'I giai
qu}'ﬂt cong viéc thude pham vi thim quyén ctia Phé Chanh Vin phong, yéu cdu do
duge thue hién nhimg chuyén vién dé phai béo cdo cho Phé Chanh Vin phong truc
tiép phu trach biét.

Piéu 6. Ché @ sinh hoat hdi hop

I. Chinh Van phong, cac Pho Chanh Vin phong dir héi y va giao ban v
Thuong trye Hot ding nhan dan, Uy ban nhan dan Quén 8.

2. Hang tudn, lanh dao hop giao ban mot lan dé danh gia viée thue hién
nhiém vu va phd bién ké hoach céng tic cho tuln sau.

3. M6i thang hop toan thé cn bd, cong chitc mét lén.

4. Lich lam vi¢e vai cac t6 chirc va ca nhén c6 lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tudn, thang cua don w ndi dung lam vigce ﬂm;c chuin bi chu déo dé
giai quyét co hiéu qua cdc yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong cua Van
phong.

Piéu 7. Moi quan hé cong tic

I. Péi v6i Vin phong Héi dong nhan dén va Vén phong L']y ban nhén dén
thanh pho: Vin phﬂng chiu sy hudng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghi¢p vu ctia
Van phong Hoi dcng nhin dan thanh phé va Van phong Uy ban nhin dén thanh

phd, thue hién viée bdo céo cong tac chuyén maon dinh ky va theo yéu cau cia Van
phong Héi déng nhin dén thanh phd va Vin phong Uy ban nhén dén thanh phd,

2. Béi véi Vin phong Quan ty Quén 8: Vin phong phéi hop voi Vin phong
Quéin iy Quén 8 xay dung chuong trinh lam vige, lich cong tac, cung cap thong tin,
tur liéu phuc vu kip thai sy lanh dao, chi dao cua Quén iy Quén 8.

3. D6i véi ede co quan chuyén mon, don vi sy nghigp cong lap thuge Uy ban
nhin din Quén 8: thuc hién moi quan hé hop tic va phoi hop trén co so binh ding,
theo chirc nang, nhiém vu, dudi sy diéu hanh chung cua Uy bdl'l nhéan dén qu’m
nhim dédm bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - xa héi cua quan.
Trong truong hop Vin phong chu tri phbi hop giai quyét cong viée, néu chua nhét
tri yoi y kién ctia Tht trudng cac co quan chuyén mon khac, Chanh Vdn phong tap
hop cdc y kién va trinh Chi tich Uy ban nhan dan Quén 8 xem xét, quyét dinh.

4. Bbi véi Uy ban Mat trin To quée Viét Nam, céc ban, nganh, doan thé, céc
tr.J chirc xa héi Quén 8: Van phong co trach nhiém phm hop thuong xuyén vdi cac
to chuc chinh tri, t& chirc chinh trj - Xd héi, cac Hoi quin ching dé nam bit va
cung chp cac théng tin ¢6 lién quan dén chi dao diéu hanh hoat dong ctia Thudng
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trye Hoi dong nhén dén, Ch tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quin. Gitp
Thudng tryc Hoi déng nhan dan, Chu tich va cdc Phé Chi tich Uy ban nhén dén
Quén 8 thye hién Quy ché phéi hop theo quy dinh ctia phap ludt.

5. Déi voi Uy ban nhén dén phuong:

a) Vin phong u:- quan hé chit ché véi Uy ban nhén dén phudng; don doc
viéc thyue hién cac quy?t dinh, chi thi va cde chi truong cia Uy ban nhan dan quin;
thue hién ché d§ béo céo theo quy dinh.

b) Huéng dén Uy ban nhén dﬁn phudng vé nghiép vu hanh chinh, céng tac
ticp cong dan dam bao sy théng nhat trén dia ban Quén 8 theo quy dinh cia Chinh
phii va Uy ban nhén din thanh pha

ChwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 8. Can cir Quy ché ndy, Chanh Vin phong c6 trach nhiém cu thé hoa
chire ning, nhiém vu cia Vin phong, quyén han, trach nhiém, chitc danh, tiéu
chuén crmg chire clia Vﬁn phong phit hop véi dic diém ciie quén, nhung khong tri

véi ndi dung Quy ché nay, trinh Cht tich Uy ban nhén dén Quén 8 quyét dinh dé
thi hanh.

Piéu 9. Chanh Vin phong Héi dbng nhén dan va Uy ban nhan dan Quén 8,
Thu trudng cac co quan, dnn vi lién quan thude Uy ban nhan din quan cé trach
nhiém thue hién Quy ché td chirc va hoat dong cua Vin phong sau khi dugc Uy
ban nhén din Quén 8 ky quyet dinh ban hanh. Tmng qua trinh thye hién, néu phat
sinh cdc van dé& vugt quéa tham q én thi dé xudt, kién nghj véi Uy ban nhan dan
Quén 8 xem xét, giai quyét hodc bév sung va sira d6i Quy ché cho phit hop./. ..Lﬂ;,,




		2019-04-09T09:22:39+0700
	Việt Nam
	Ủy ban Nhân dân Quận 8
	Ủy ban Nhân dân Quận 8<q8@tphcm.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




