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Di~u 3. Chanh Van phong HQi dfmg nhan dan va-Oy ban nhan dan quan,

Truong phong NQi vu, Thu tnrong cacca quan, dan vi co lien quan va Chu tich

-Oy ban nhan dan cac phuong thuoc quan chiu trach nhiem thi hanh Quyet dinh

nay./~~

Nai nluin:
- Nhu DiSu 3;
- Van phong HDND Thanh pho;
- Van phong UBND Thanh pho;
- So' Tu phap;
- Trung tam CongbaaTp. HCM;
- Thuong true Quanuy;
- Thu011gtrue HDND quan;
- Thuong true UBND quan: CT va cac PCT;
- Van phong HDND va UBND quan;
- Luu: VT, NV, VP.

D~ng Nguy~nThanh Minh
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CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l~p - Tl}'do - H~nh phuc

tn«Duc, ngay 029 thang f nam 2017

UY BAN NIlAN DAN
QU~N rnuDUC

QUYCHE
V~ tA chtrc va hoat dQng cua

Van phong HQi dang nhan dan vaDy ban nhan dan quan Thu Duc
(Ban hanh kern thea Quyit dinhs6 .0,3 ..12017IQD-UBND

ngay ..J.q..thang.r:ndm 2017 cua Uy ban nhdn dan qudn Thu Dire}

Churrng I

VJ TRl vA CHUC NANG

Di~u 1.Vi tri va chirc nang

1. Vi tri

Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan quan Thu Dire (sau
day goi t~t la Van phon g) la co quan tham muu, giup viec, phuc vu hoat dong
cua HQi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan Thu Dire, la co quan chuyen
man thuoc Uy ban nhan dan quan Thu Dire,

Van phong cotir each phap nhan, co con d~u va tai khoan rieng, duoc cap
kinh phi heat dong; chiu S\Ichi dao, quan ly vS t6 chuc, bien chS va cong tac cua
HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n Thu Duc, d6ng thai chiu S\I chi
d£;to,kiSm tra, huang d~n vS chuyen man nghi~p V\l cua Van phong HQi d6ng
nhan dan Thanh ph6 va Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6.

2. Chuc nang

Tham mUll t6ng hqp cho HQi d6ng nhall dan va Uy ban nhan dan qu~n
Thu Duc vS: Ho£;ttdQng cua HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n;
tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan qu~n vS chi d£;to,diSu hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan qu~n; cung c~p thong tin ph\lcV\l quan ly va ho£;ttdQng
cua HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n va cac co quan nha nu6ca
dia phuong; bao dam co sa v~t ch~t, ky thu~t cho ho£;ttdQng cua HQi d6ng nhan
dan qu~n va Uy ban nhan dan qu~n; tr\Ic tiSp quan ly va chi d£;toho£;ttdQng cua
BQ ph~n tiSp nh~n va tra kSt qua thea co chS mQt cua, mQt cua lien thong; huang
d~n, tiSp nh~n h6 so cua ca nhan, t6 chuc tren t~t ca cac lInh V\ICthuQc thAm
quySn giai quYSt cua Uy ban nhan dan qu~n, chuySn h6 so dSn cac co quan
chuyen man thuQc Uy ban nhan dan qu~n giai quySt va nh~n kSt qua dS tra cho
ca nhan, t6 chuc.
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Chuong II

NHIt,M Vl) VA QUYEN ~

Di~u 2. Nhiem vu va quyen han

1. Xay dung, trinh chuang trinh, kS hoach hoat dQng hang thang, hang
quy, sau thang va ca nam, bao cao so kSt, tong kSt hoat dong, bao cao kiSm diSm
cong tac chi dao, dieu hanh cua HQi d6ng nhan dan quan, Thuongtrue HQi d6ng
nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan va cac bao cao khac cua Uy ban nhan dan
quan thea S\Ichi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan quan,

2. Kip thai bao cao, diSu chinh chuang trinh, kS hoach cong tac, dap ung
yeu c~u quan ly, chi dao, diSu hanh cua HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan

quan.

3. Thuc hien cong tac tong hQ'P,thong tin bao cao dinh ky, dot xuat duQ'c

giao thea quy dinh cua phap lu~t;

4. Chu~n bi cac bao cao ph\lCV\l S\IHlnhd';lo,chi d';lo,diSu hanh cong vi~c
chung cua Thuang trvc HQi d6ng nhan dan, Chu tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhan
dan va Uy ban nhan dan qu~n thea quy dinh cua phap lu~t.

5. D6i v6i vi~c t6 chuc ph\lcV\l hO';lt dQng cua HQi d6ng nhan dan,
Thuang tr\Ic HQi d6ng nhan dan, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan va d';li biSu
HQi d6ng nhan dan qu~n, Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan

qu~n c6 cac nhi~mV\l sau day:

a) T6 chuc ph\lCV\l hO';ltdQng cua HQi d6ng nhan dan, Thuang trvc HQi
d6ng nhan dan qu~n, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n, cac d';libiSu HQi d6ng
nhan dan qu~n; ph6i hQ'PhO';ltdQngcac Ban cua HQid6ng nhan dan qu~n; bao dam
vi~c th\Ic hi~n quy chS hO';ltdQng cua HQi d6ng nhan dan qu~n, Thuang trvc HQi
d6ng nhan dan qu~n, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n, nQi quykY h9P HQi
d6ng nhan dan qu~n; giup Thuang trvc HQi d6ng nhan dan qu~n gifr m6i lien h~
v6i T6 d';libiSu va d';libiSu HQi d6ng nhan dan Thanh ph6; ph\lcV\l HQi d6ng nhan
dan qu~n, Thuang trvc HQi d6ng nhan dan qu~n, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan
qu~n trong hO';ltdQng d6i ngo';li;ph6i hQ'Pv6i co quan, t6 chuc hfru quan ph\lcV\l

d';libiSu HQi d6ng nhan dan qu~n tiSp xUCClitri; giup Thuang trvc HQi d6ng nhan
dan qu~n t6ng hQ'Py kiSn, nguy~n v9ng cua nhan dan va gui co quan, t6 chuc c6

trach nhi~m xem xet giai quySt;

b) Giup Thuang tr\Ic HQi d6ng nhan dan qu~n xay d\lng chuang trinh, t6
chuc ph\lc V\lkY h9P HQi d6ng nhan dan, phien h9P cua Thuang tn,rc HQi d6ng
nhan dan va cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n; ph6i hqp v6i cac co quan, t6
chuc huu quan chu~n bi tai li~u ph\lcV\l kY h9P HQi d6ng nhan dan, phien h9P
cua Thuang tr\Ic HQi d6ng nhan dan, cUQch9P cua cac Ban thuQc HQi d6ng
nhan dan qu~n; t6ng hQ'Pch~t v§.ncua d';libiSu HQi d6ng nhan dan qu~n;
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c) Tham rmru, phuc vu Ban cua Hoi dong nhan dan quan th~m tra du thao
Nghi quyet, bao cao, dS an; giup Thuongtrue Hoi dong nhan dan quan hoan
thien cac du thao nghi quyet cua Hoi dong nhan dan quan;

d) Tham rmru, phuc vu Hoi dong nhan dan, Thtrong true Hoi d6ng nhan
dan quan, cac Ban cua Hoi d6ng nhan dan quan, T6 dai bien Hoi dong nhan dan
quan va dai bieu Hoi d6ng nhan dan quan trong hoat dong giam sat; khao sat,
thea doi, t6ng hop, don d6c co quan, t6 chuc, ca nhan thuc hien Nghi quyet vS

giam sat;

d) Phuc vu Thuong true Hoi d6ng nhan dan quan va dai bieu Hoi d6ng
nhan dan quan tiSp cong dan; tiSp nh~n, tham muu xu ly kiSn nghi, dan thu
khiSu n:;ti, t6 cao cua co quan, t6 chuc, cong dan gui dSn H<)id6ng nhan dan,
ThuOng tn_xcH<)id6ng nhan dan qu~n; thea d6i, don d6c vi~c giai quYSt khiSu
n:;ti,t6 cao va kiSn nghi cua co quan, t6 chuc, cong dan;

e) Phl,lcV\l ThuOng tn_xcH<)id6ng nhan dan qu~n t6 chuc l~y y kiSn dong
gop vao dv an Lu~t, dlJ an Phap l~nh va cac van ban khac thea yeu c~u cua
ThUOngtrlJc H<)id6ng nhan dan thanh ph6;

g) Ph\lc V\l ThuOng trlJc H<)id6ng nhan dan qu~n trong cong tac b~u cu
d:;tibiSu Qu6c h<)iva b~u cu d:;tibiSu H<)id6ng nhan dan cac c~p; phe chu~n kSt
qua b~u Chutich,Pho ChutichH<)id6ng nhan dan phuOng;

h) Tham mUll, ph\lc V\l ThuOng trvc H<)id6ng nhan dan qu~n giai quySt
cac v~n dS giua haikY h9P; giup Ban cua H<)id6ng nhan dan qu~n th~m tra cac
van ban do Uy ban nhan dan trinh giua haikY h9P cua H<)id6ng nhan dan thea
SlJphan cong cua ThuOng trlJc H<)id6ng nhan dan qu~n;

i) Phl,lcV\l ThuOng trvc H<)id6ng nhan dan qu~n, cac Ban cua H<)id6ng
nhan dan qu~n trong cong tac giao ban, trao d6i kinh nghi~m, b6i du6ngkY nang
ho:;ttd<)ngcho d:;tibiSu H<)id6ng nhan dan cac c~p;

k) Ph\lc V\l H<)i d6ng nhan dan qu~n, ThuOng trvc H<)i d6ng nhan dan
qu~n, cac Ban cua H<)id6ng nhan dan qu~n giu m6i lien h~ cong tac v&i cac co
quan chuyen man thu<)cUy ban nhan dan thanh ph6 va Uy ban nhan dan qu~n,
ThuOng trlJc Qu~n uy, Uy ban nhan dan, Uy ban M~t tr~n T6 qu6c Vi~t Nam,
Toa an nhan dan, Vi~n kiSm sat nhan dan va cac co quan, t6 chuc, doan thSa dia
phuong;

1)Duqc ky van ban thong bao y kiSn, kSt lu~n cua ThuOng trlJc H<)id6ng
nhan dan qu~n; duqc quYSndS nghi ho~c yeu c~u cac dan vi cling c~p, c~p du&i
ph6i hqp thvc hi~n nhi~mV\l; duqc quySn yeu c~u cac t6 chuc, ca nhan cung c~p
thong tin, tai li~u cho H<)id6ng nhan dan qu~n, ThuOng trlJc H<)id6ng nhan dan
qu~n, cac Ban cua H<)i d6ng nhan dan qu~n, T6 d:;tibiSu H<)i d6ng nhan dan
qu~n va d:;tibiSu H<)id6ng nhan dan qu~n ho:;ttd<)ngthea quy dinh;

m) Giup H<)id6ng nhan dan qu~n trinh ThuOng trvc H<)id6ng nhan dan
Thanh ph6 phe chu~n kSt qua b~u cu, phe chu~n vi~c miSn nhi~m, bai nhi~m
Chu tich, Pho Chutich H<)id6ng nhan dan qu~n; tham mUll ThuOng trvc H<)i
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dong nhan dan quan phe chu~n kSt qua b~u cir, phe chu~n vice miSn nhiem, bai
nhiem Chu tich, Pho Chu tich HQi d6ng nhan dan phuong;

n) Thuc hien chS dQ,chinh sach d6i voi dai biSu HQi d6ng nhan dan quan.

6. D6i voi clnrc nang laco quan chuyen mon cua Uy ban nhan dan quan:

a) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan quan ban hanh:

- Quy chS lam viec cua Uy ban nhan dan quan;

- Quyet dinh thanh lap va Quy chS hoat dong cua Ban TiSp cong dan quan
true thuoc Van phong;

- Quy che hoat dong cua BQphan tiep nhan va tra ket qua;

- Van ban quy dinh cu thS chirc nang, nhiem vu, quyen han va co c~u t6·
clurc cua Van phong;

- Quy hoach, kS ho?ch dai h?n, hang nam, cac chuO'ng trinh, d\I an thuQc
ph?m vi quan ly cua Van phong;

b) Giup Uy ban nhan dan qu~n kiSm tra, don d6c, t6ng kSt vi~c th\Ic hi~n
Quy chS thea dung quy dinh;

c)Theo d5i, n~mtinhhinhho?t dQngchung cua Uy ban nhan dan qu~;

d) T6 chuc th\Ic hi~n chuong trinh, kS ho?ch cong tac cua Uy ban nhan
dan qu~n; thu th~p, xu ly thong tin, kiSn nghi vai Chu tich Uy ban nhan dan
qu~n dua vao chuong trinh, kS ho?ch cong tac nhUng v~n dS c~n t~p trung chi
d?o, diSu hanh ho~c giao cO'quan lien quan nghien Clru,xay d\fllg dS an, d\I an,
d\I thao van ban;

d) Tham mUll, giup Chu tich Uy ban nhan dan qu~n th\Ic hi~n nhi~m V\l
truac HQi d6ng nhan dan qu~n; tiSp xuc, bao cao, tralai kiSn nghi cua cu tri;

e) Tham mUll, giup Chu tich Uy ban nhan dan qu~n ban hanh nQi quy tiSp
cong dan t?i Tr\l sa tiSp cong dana qu~n;

g) Tri~u t~p, chu tri, ph6i hqp vai cac cO'quan lien quan chu~n bi chuong
trinh, nQi dung, ph\lc V\lcac cUQchQp cua Uy ban nhan dan qu~n;

h) Tham mUll, giup Chu tich Uy ban nhan dan qu~n chi d?o, ap d\lng bi~n
phap c~n thiSt giai quySt cong vi~c trong tmang hqp dQtxu~t, kh~n c~p;

i) Tham mUll, giup Chu tich Uy ban nhan dan qu~ cai tiSn IS l6i lam vi~c;
duy tri kY lu~t, ky cuong cua bQmay hanh chinh nha nuaca dia phuong;

k) Chu tri, ph6i hqp vai Phong Tu phap va cac cO'quan lien quan trong
vi~c th\Ic hi~n ra soat thu t\lC hanh chinh t?i Uy ban nhan dan qu~n, phuOng;
trinh Uy ban nhan dan qu~n chuong trinh, bi~n phap t6 chuc th\Ic hi~n cong tac
cai cach hanh chinh nha nuac thuQc ph?m vi cua Van phong;

1) TiSp nh~n, xu ly, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
qu~n giai quySt nhUng van ban, h6 sa do cac cO'quan, t6 chuc, ca nhan gui, trinh
(van ban dSn):
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- Ubi voi dS an, du an, du thao van ban do cacca quan trinh: KiSm tra h6
sa, trinh tir, thu tuc soan thao, the thirc,ley thuat trinh baydu thao van ban; t6m
t~t noi dung, neu r6 th~m quyen quyet dinh, S\Id6ng bQtrong chi dao, diSu hanh
cua Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quan dbi voi v~n dS lien
quan, dS xu~t mot trong cac phuong an: ban hanh, phe duyet; dira ra phien hop
Uy ban nhan dan quan; giri l~y y kien cac thanh vien Uy ban nhan dan quan;
thong bao y kien cua Chu tich Uy ban nhan dan quan yeu c~uca quan soan thao
hoan chinh lai, b6 sung y kien cacca quan, t6 chirc, ca nhan hoac thuc hien cac
nhiem vu khac thea quy dinh va quy ch~ lam vi~c cua Uy ban nhan dan qu~n.

Trong qua trinh xu ly, n~u dS an, d\I an, d\I thao van ban con y ki~n khac
nhau, chu tri hQPvaica quan, t6 chuc lien quan dS trao d6i truac khi trinh.

- Ubi vai d\I thao bao cao, bai phat biSu: phbi hgp vai cacca quan lien
quan bien t~p, hoan chinh thea chi d~o cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~n.

- U6i vai van ban khac: ki~n nghi vai Chu tich Uy ban nhan dan qu~n
giao ca quan lien quan triSn khai th\Ic hi~n; t6 chuc cac diSu ki~n c~n thi~t d@
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n xu ly thea quy dinh cua phap
lu~t va nQi dung van ban dSn.

m) Tham mUll, giup Uy ban nhan dan qu~n th\Ic hi~n chuc nang quan ly
nha nuac vS cong tac dan tQc.

7. Quan ly, chi d~o BQph~n ti~p nh~n va tra k~t qua.

8. Phat hanh, quan ly, thea d5i, don d6c, ki@mtra tinh hinh, kSt qua th\Ic
hi~n van ban cua HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan qu~n:

a) Quan 1y, su dVng con d~u, phat hanh van ban cua HQi d6ng nhan dan
qu~n, Uy ban nhan dan qu~n;

b) Theo d5i, don d6c, ki@mtra tinh hinh, k~t qua th\IC hi~n van ban cua
HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n, Chu tich Uy ban nhan dan
qu~n; dinh leY ra soat, bao cao HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n,
Chu tich Uy ban nhan dan qu~n d@dam bao S\I d6ng bQ, th6ng nh~t trong chi
d~o, diSu hanh;

c) Ra soat nh~m phat hi~n vuOng m~c, phat sinh vS th~m quySn, h6 sa,
trinh t\I, thu tvc va nghi~pV\l hanh chinh van phong trong qua trinh chi d~o, diSu
hanh cua HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n, Chu tich Uy ban
nhan dan qu~n; kip thai bao cao HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n
sua d6i, b6 sung; hang nam, t6ng hgp, bao cao Van phong HQi d6ng nhan dan va
Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6;

d) Luu tru van ban, h6 sa, tai li~u, bao cao cua HQi d6ng nhan dan qu~n,
Uy ban nhan dan qu~n.

9. Theo d6i, chiu trach nhi~m quan ly vi~c th\Ic hi~n cong tac ti~p cong
dan thea dung quy dinh cua phap lu~t.

10. Th\Ic hi~n ch~ dQthong tin:
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a) T6 clnrc quan ly, cap nhat thong tin phuc vu S\I chi dao, diSu hanh cua
HQi dong nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan;

b) Thuc hien chS dQ thong tin bao cao vS heat dong cua C6ng thong tin
dien ur va kSt n6i h~ thong thong tin hanh chinh dien nr chi dao, diSu hanh cua
HQi dong nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan;

c) ThiSt lap, quan ly va duy tri hoat dong mang tin h9C cua HQi dong nhan
dan quan, Uy ban nhan dan quan,

11. Bao dam cac dieu kien v~t chit,kY thuat:

a) Bao dam cac dieu kien vat chit, ky thuat cho heat dong cua HQi d6ng
nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan;

b) Phuc vu cac chuyen cong tac, lam viec, tiep khach cua HQi d6ng nhan
dan quan, Uy ban nhan dan qu~n.

12. Huong dfrnnghi~pV\l hanh chinh van phang:

Chu tri t6ng kSt, huang dfrn chuyen mon, nghi~pV\l hanh chinh van
phang, cong tac tiSp dan d6i v6i HQi d6ng nhan dan phuOng, cong chuc Van
phang - Th6ng ke phuOng.

13. Thvc hi~n nhi~mV\l quan tri nQibQ:

a) T6 chuc th\fc hi~n cac van ban, quy h09-ch, kS h09-ch do co quan co
th~m quySn ban hanh ho~c phe duy~t lien quan dSn h09-tdQng cua Van phang;

b) TiSp nh~n, xu ly van ban do co quan, t6 chuc, ca nhan gui Van phang;
ban hanh va quan ly van ban thea quy diM;

c) Nghien Clru, ling d\lng kSt qua nghien Clrukhoa h9C va cai cach hanh
chinh ph\lcV\l nhi~m V\l duqc giao;

d) Quan ly t6 chuc bQmay, bien chS cong chuc, co ciu ng9-chcong chuc,
vi tri vi~c lam, s6 luqng nguai lam vi~c thuQc Van phang;

d) Quan ly t6 chuc can bQ, cong chuc, nguai lao dQng; th\Xchi~n chS dQ
tiSn luang va cac chS dQ, chinh sach quy h09-ch, dai ngQ, khen thuOng,kY lu~t,
dao t9-0,b6i du5ng vS chuyen mon, nghi~p V\l d6i v6i cong chuc va nguai lao
dQngthuQc ph9-mvi qmln ly cua Van phang;

e) Quan ly va chiu trach nhi~m vS tai chinh, tai san duqc giao thea quy

dinh.

14. Th\Ic hi~n nhi~m V\l,quySn h9-nkhac do HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy
ban nhan dan qu~n, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n giao ho~c thea quy dinh cua

phap lu~t.
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Ch urrng III

TO CHUC BO MAY vA BIEN CHE

f)i~u 3. T& clnrc bQ may

1. Van phong c6 Chanh Van phong, khong qua 03 Ph6 Chanh Van phong
va cac cong chirc khac.

a) Chanh Van phong la nguoi dirng diu Van phong, chiu trach nhiem
truce HQi d6ng nhan dan quan, Uy ban nhan dan quan vatnroc phap luat vS viec
thuc hien clnrc nang, nhiem vu, quyen han cua Van phong, Viec bau, mi~n
nhiem, bai nhiem Uy vien Uy ban nhan dan quan do HQi dong nhan dan quan
quyet dinh,

Chanh Van phong c6 trach nhiem bao cao voi Uy ban nhan dan quan, Chu
tich Uy ban nhan dan quan va Van phong HQi d6ng nhan dan Thanh ph6 va Van
phong Uy ban nhan dan Thanh ph6 vS t6 clnrc, heat dQng cua Van phong; bao
cao cong tac truac HQi d6ng nhan dan qu~n va Uy ban nhan dan qu~n khi duQ'c
yeu ciu; ph6i hQ'Pv6i Thu truemg co quan chuyen mon, dan vi S\1nghi~p tr\1C
thuQc Uy ban nhan dan qu~n, cac t6 chilc chinh tfi- xil hQi Qu~n giai quySt
nhUng v~n dS lien quan dSn chilc nang, nhi~m V\l,quySn h?-ncua minh.

b) Ph6 Chanh Van phong la nguai giup Chanh Van phong chi d?-omQt s6
m?t coilg tac va chiu trach nhi~m truac Chanh Van phong, truac phap lu~t vS
nhi~m V\l duQ'cphan congo

MQt Ph6 Chanh Van phong ph\l trach, chiu trach nhi~m tr\1CtiSp quan ly
Tr\l sa TiSp cong dan qu~n.

Khi Chanh Van phong v~ng m~t, mQt Ph6 Chanh Van phong duQ'cChanh
Van phong uy nhi~m diSu hanh cac ho?-tdQng cua Van phong.

c) Vi~c b6 nhi~m, diSu dQng, luan chuySn, khen thuemg,kY lu~t, mi~n
nhi~m, cho tu chuc, th\1c hi~n chS dQ, chinh sach d6i vai Chanh Van phong, Ph6
Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan qu~n quYSt dinh thea quy dinh
cua phap lu~t.

2. Cong chilc chuyen mon, nghi~pV\l lam cong tac Van phong phai la
nhUng nguai c6 ph~m ch~t chinh tri va d?-o duc t6t, c6 trinh dQ chuyen mon,
nghi~p VJ,l, am hiSu vS nganh, lInh VlJCduQ'cphan cong ph\l trach, thea d5i; duQ'c
ap d\lng chS dQ, chinh sach dili ngQ thea quy dinh cua phap lu~t; duQ'c b6 tri
tuang xling vai nhi~m V\lduQ'cgiao.

3. Can cil vao chilc nang, nhi~mV\l neu tren, d?c diSm tinh hinh C\l thS
d?TI vi, trinh dQ, nang l\1c cong chuc, Van phong t6 chuc thanh cac bQ ph~n
gom:

1. Ban TiSp cong dan;

2. BQph~n TiSp nh~n va tra kSt qua;
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3. T6 Hanh chinh - Van thu -LUll tnr;

4. T6 KS toan - Tai vu - Quan tri (phuc V\!);

5. T6 T6ng hop - Tin hoc.

Tuy thea quy mo hoat dong, tinh chfit cong viec va nhan SlJC\!thS cua dan
vi, Van phong co thS b5 tri cong chirc duoc phan cong dam nhan cac chirc danh
cong viec tren cac mat cong tac cua Van phong, phu trach rieng tung linh VlJC
hoac kiem nhiem cac linh VlJCtren co sa tinh gon, hieu qua va ti@tkiem nhung
khol}g trai voi nQi dung Quy chS nay, trinh Chu tich -Oy ban nhan dan quan
~&~. .

Di~u 4. Bien ch~

Can cir vao kh5i hrong cong viec va tinh hinh can bQ C\!thS dS xac dinh
tung chirc danh va tieu chuAn nghiep vu cong chirc dS phan b6 bien chS cho phu
hqp, dam bao thlJc hi~n va hoan thanh nhi~m V\!dugc giao.

S5 lugng bien chS C\!thS cua Van phong do Chu tich -Oyban nhan dan
qu?n quYSt dinh tren co sa vi tri vi~c lam, gin v6i chuc nang, nhi~m V\!, kh5i
lugng cong vi~c va trong t6ng bien chS hanh chinh dugc -Oy ban nhan dan
Thanh ph5 giao.

ChuO'ngIV

CHE D(> LAM VI~C vA QUAN H~ CONG TA.C

Di~u 5. Ch~ dQ lilm vi~c

1. Chanh Van phong ph\! trach, diSu hanh cac ho:;ttdQng cua Van phong va
ph\! trach nhfrng cong tac trQng tam. Cac Ph6 Chanh Van phong ph\! trach nhUng
lInh VlJCcong tac dugc Chanh Van phong phan cong, tflJCtiSp giai quySt cac cong
vi~c phit sinh.

2. Khi giai quySt cong vi~c thuQc lfuh VlJCminh ph\! trach c6 lien quan
dSn nQi dung chuyen mon cua Ph6 Chanh Van phong khac, Ph6 Chanh Van
phong chu dQng ban b:;tc th5ng nhfit huang giai quySt, chi trinh Chanh Van
phong quYSt dinh cac v~n dS chua nh~t tri v6i cac Ph6 Chanh Van phong ho~c
nhfh;g vfin dS m6i phit sinh rna chua c6 chu truang, kS ho?-chva bi~n phap giai
quyet.

3. Trong truemg hqp Chanh Van phong trlJc tiSp yeu c~u chuyen vien giai
quySt cong vi~c thuQc ph:;tmvi thAm quYSn cua Ph6 Chanh Van phong, yeu c~u
d6 dugc thlJc hi~n nhung chuyen vien d6 phai bao cao cho Ph6 Chanh Van
phong trlJc tiSp ph\! trach biSt.

Di~u 6. Ch~ dQ sinh ho~t hQi hqp

1. Chanh Van phong, cac Ph6 Chanh Van phong d\I hQiY va giao ban v6i
Thuemg trlJc HQi d6ng nhan dan qu?n, -Oyban nhan dan qu?n.
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2. Hang tuan, lanh dao h9P giao ban mot l~n dS danh gia viec thuc hien
nhiem vu va pho biSn kS hoach cong tac cho tu~n sau.

3. M6i thang h9P toan thS can bo, cong chirc mot lin.

4. Lich lam viec voi cac t6 chirc va ca nhan co lien quan, thS hien trong
lich cong tac hang tuan, thang cuadan vi; noi dung lamviec duocchu~n bi chu
dao dS giai quyet co hieu qua cac yeu c~u phat sinh lien quan dSn hoat dong cua
Van phong.

Di~u 7. M8i quan h~ cong tic

1. D8i voi Van phong HQi d6ng nhan dan Thanh ph8 va Van phong -Oy
ban nhan dan Thanh pho:

Van phong chiu sir huang dfu1,kiSm tra vS chuyen mon, nghiep vu cua Van
phong HQi d6ng nhan dan Thanh ph8 va Van phong -Oyban nhan dan Thanh pho,
thuc hien viec bao cao cong tac chuyen mon diMkY va thea yeu ciu cua Van
phong HQi d6ng nhan dan Thanh ph8 va Van phong -Oyban nhan dan Thanh ph8.

2. D8i v6i Van phong Qu~n uy:

Van phong ph8i hgp v6i Van phong Qu~n uy xay dl)11gchuang trinh lam
vi~c, lich cong tac, cung c~p thong tin, tu li~u ph\lcV\l kip thai sv lanh d(;lo,chi
d(;locua Qu~n uy.

3. D8i v6i cac co quan chuyen mon, dan vi sv nghi~p cong l~p thuQc
-Oyban nhan dan qu~n:

Thvc hi~n m8i quan h~ hgp tac va ph8i hgp tren co sa binh d~ng, thea
chuc nang,nhi~mV\l, du6i sv diSu hanh chung cua -Oyban nhan dan qu~n, nh&m
dam bao hoan thanh nhi~mV\l chinh tri, kS ho?ch kinh tS - xa hQi cua Qu~n.
Trong truong hgp Van phong chu tri ph8i hgp giai quySt cong vi~c, nSu chua
nh~t tri v6i y kiSn cua Thu truang cac co quan chuyen mon khac, Chanh Van
phong t~p hgp cacy kiSn va trinh Chu tich -Oy ban nhan dan qu~n xem xet,
quySt dinh.

4. D8i v6i -Oyban M~t tr~n T6 qu8c Vi~t Nam, cac ban, nganh, doan thS,
cac t6 chuc xa hQi cua Qu~n:

Van phong co trach nhi~m ph8i hgp thuOng xuyen v6i cac t6 chuc chinh
tri, t6 chuc chinh tri - xa hQi, cac HQi qu~n chung dS n~m b~t va cung d.p cac
thong tin co lien quan dSn chi d(;lodiSu hanh hO(;ltdQng cua ThuOng trvc HQi
d6ng nhan dan qu~n, Chu tich va cac Ph6 Chu tich -Oyban nhan dan qu~n. Giup
ThuOng trvc HQi d6ng nhan dan qu~n,Chu tich va cac Ph6 Chu tich -Oyban nhan
dan qu~n thvc hi~n Quy chS ph8i hgp thea quy dinh cua phap lu~t.

5. D8i v6i -Oyban nhan dan phuOng:

a) Van phong c6 quan h~ ch~t che v6i -Oyban nhan dan phuOng; don d8c
vi~c thvc hi~n cac quySt dinh, chi thi va cac chu truang cua -Oyban nhan dan
qu~n; thvc hi~n chS dQbao cao thea quy dinh.
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b) HUOng dftn Uy ban nhan dan phirong vS nghiep vu hanh chinh, cong
tac tiSp cong dan dam baoS\I thong nh~t tren dia ban quan thea quy dinh cua
Chinh phu va Uy ban nhan dan Thanh pho,

Churrng V

DIEU KHoAN THI HANH

Di~u 8~Can cir Quy che nay, Chanh Van phong co trach nhiem cu thS hoa
chirc nang, nhiem vu cua Van phong, quyen han, trach nhiem, chirc danh, tieu
chu~n cong chirc cua Van phong phu hop voi d?c diSm cua don vi nhung khong
trai voi nQi dung Quy chS nay.

Di~u 9. Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan,
Thu tnrong cac co quan, don vi lien quan thuoc Uy ban nhan dan quan co trach
nhiem thuc hien Quy chS nay. Trong qua trinh thuc hien, nSu phat sinh cac v~n
dS vuot qua th~m quyen thi dS xu~t, kiSn nghi voi Uy ban nhan dan qu~n xem
xet, giai quySt ho?c b6 sung va sua d6i Quy chS cho phu hqp./ ~

TM. UYBANNHANDAN

D~ng Nguy~nThanh Minh
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