UY BAN NHAN DAN QUAN 5 CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
— Dge lap - Tw do - Hanh phic

S$6: 02 /2018/QD-UBND Qudn 5, ngay 08thdng 3 ndm 2018

QUYET BINH
Ban hanh Quy ché vé tb chire va hoat dgng
ciia Viin phong Hji dong nhin din va Uy ban nhéan din Quén 5

UY BAN NHAN DAN QUAN 5
Céin cif Ludt T3 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 nam 2015;
Can cit Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 nam 2015;
Can cir Nghi dinh 56 37/2014/ND-CP ngay 05 théng 5 nam 2014 cia

Chinh phil quy dinh t6 chitke cde co quan chuyén mén thuge Uy ban nhin dén
huyén, qudn, thi xa, thanh pho thugc tinh;

Cén ctr Quyét dinh 56 11/2017/0D-UBND ngay 08 thédng 3 nam 2017 cia
Uy ban nhéin dén Thawnh phé Hé Chi Minh ban hinh quy dinh vé quy trinh xdy
dung van ban quy pham phap lugt trén dia ban Thémh phd H6 Cht Minh;

Can cv Quyét dinh s6 64/201 6/QD-UBND ngay 30 thdng 12 ndm 2016
ciia Uy ban nhin dén Thamh phé H6 Chi Minh ban hénh Quy ché (mdu) vé t6
chirc va hoat dong ctia Vin phong Héi déng nhan déan va Uy ban nhén dén
qudn - huyén;

Cén cir Quyét dinh 6 2949/0D-UBND ngay 29 thdng 7 ndm 2016 cua Uy
ban whién ddn Qudn 5 vé déi tén Van phong Uy ban nhdn dén Quén 5 thimh Van
phong Hpi ddng nhdn déan va Uy ban nhén dén Qudn 5;

Céin etk Quyét dinh 56 1 69/0D-UBND ngay 12 thdang 01 nam 2018 cua Uy
ban nhén dén Qudn 5 vé chuyén giao nhiém vu kiém sodt thit tuc hémh chinh;

Xét dé nghi ctia Chdnh Vin phong Hgi dong nhén dan va Uy ban nhén dén
quén tgi To trinh s6 46/TTr-VP ngay 24 thang 01 ndm 2018, y kién ctia Phong
Tw phap Qudn 5 tai Bdo cdo thdm dinh 56 11 23/BC ngay 12 thang 6 nam 2017
va Trieong Phong N§i vu Qudn 5 tai To trinh 56 118/TTr-NV ngay 02 théng 02
nam 2018.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché v& t6 chirc va hoat
déng cuia Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan Quén 5.

Piéu 2. Quyét dinh niy c6 hiéu lyc thi hinh ke tir ngdy 15 théng 3 ndm
2018. Bai bo Quyet dinh s6 05/2010/QP-UBND ngay 28 thang 4 nam 2010 cia
Uy ban nhédn din Quén 5 ban hanh Quy ché vé to chuc va hoat dong clia Vian
phong Uy ban nhédn ddn Quén 5.



Pitu 3. Chanh Vin phong Hbi dong nhén dan va Uy ban nhan dén quén;
Trudng Phong N&i vy, Thu trudng céc co quan, don vi thuge quén, Cha tich Uy
ban nhén dan cic phudng Quén 5 chiu trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

Nginhdn: TM. UY BAN NHAN DAN -
- Nhur Biéu 3;

- UBND/TP,

- 8¢ Tur phap, S& Néi vu/TP;

- VP.HOND/TP;

- VP.UBND/TP;

- Trung tim Cong bao/TP;

- TTQU-TT. HPND - TT. UBND/Q5;
- Uy ban MTTQ va céc doan th&/Q5;
- TT.HDND céc phuong/Q3;

- VP. HOND&UBND/QS;

- Luu: VT, PNV, PT. { t/
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QUY CHE
V& td chire va hogt dong
ctta Vin phong Hoi d(‘)ng nhén din va ny ban nhan dan Quan 5
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 W1/2018/0D-UBND ngay 0% thang 3
nam 2018 cia Uy ban nhén dan Qudn 5)

) C!m'o'ng |
| VI TRi VA CHUC NANG

Diéu 1. Vi tri va chirc ndng
1. Vi tr

Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan Quén 5 (sau déy goi
1at la Van phong) la co quan tham muu, giip viéc, phuc vu hoat déng cia Ho;j
dong nhén dén Quén 5 va Uy ban nhan dan Quén 5 (sau day goi tht 1a Hoi dong
nhén dan quin, Uy ban nhan dén quén), Ja co quan chuyén mén thudée Uy ban
nhén dén quén.

Van phong c6 tu cach phap nhén, ¢ con diu va taj khoén‘riéng, duoc cép
kinh phi hoat dgng; chiu su chi dao, quan ly vé 15 chire, bién ché va cong tic cha
Hoi,d6ng nhén dan va Uy ban nhén dén quan ddng thdi chiu su chi dao, kiém
tra, Hm'ong din vé chuyén mén nghiép vu cia Van phong Hoi dbng nhan dén
Thanh phd va Vin phong Uy ban nhén dén Thanh phd.

2. Chttc néng

Tham muu téng hop cho Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dén quin vé:
Hoat dong ctia Hoi dong nhan dan quén, Uy ban nhén dén quén; tham muu cho
Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén ve chi dao, diéu hanh cda Chu
tich, Phé Cha tich Uy ban nhan dan quan, cung cép thong tin phuc vu quan 1y va
hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan quén, Uy ban nhén dan quén va cac co quan
Nha nué6e & dia phuong; bao dam co s& vét chét, k§ thudt cho hoat dong cua Hoi
ddng nhan dan quan va Uy ban nhin dan quén; tryc tiép quan ly va chi dao hoat
dong clia Bo phan Tiép nhan va Tra két qua theo co ché mot cira, mét ctia lién
théng; klem soat thu tuc hanh chinh; huéng dan tlep nhén hd so ctia c nhdn, td
chu‘(’: trén tAt ca céc linh vye thude thim quyén giai quyet ctia Uy ban nhén din
quén, chuyen hd so dén cac co quan chuyen mdn thudc Uy ban nhén dan quin
giai quyét va nhén két qua d8 tra cho ¢4 nhén, td chirc.
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) Chuong II
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung, trinh chuong trinh, ké hoach hoat d6ng hang théng, hang
quy, 06 thdng, 9 thing va ca nim, béo céo so két, tong két hoat ddng, béo cdo
kiém diém _cdng tac chi dao, dieu hanh ctia Hoi ddng nhén dan quén, Thu:ong
truc Hoi ddng nhan dan quén, Uy ban nhén din quén va cac bao cao khac cua
Uy ban nhan d4n quén theo su chi dao cita Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan
dan quén.

2. Kip thi bio céo, didu chinh chuong trinh, ké hoach cbng tic, dap (g yéu
ciu quan 1y, chi dao, didu hanh ciia Hai ddng nhan dan, Uy ban nhan dan quén.

3. Thuc hién cOng tac tong hop, théng tin bao cdo dinh ki, d6t xuit dugc
giao theo quy dinh cia phap luat.

4. Chuin bj céc bao cdo phuc vu sur lanh dao, chi dao, diéu hanh cong viéc -
chung cua Thuong truc Hoi dong nhén dan, Uy ban nhén d4n quin, Chu tich,
Phé6 Chu tich Uy ban nhan dén theo quy dinh cta phap luét.

5. Déi véi viée t§ chirc phuc vu hoat ddng cua HQi_déng nhin dan,
Thudng truc Héi ddng nhan dén, céc Ban cia Hoi ddng nhan dén va dai biéu
Héi ddng nhan din quédn, Vin phong Ho6i dong nhan dén va Uy ban nhan dén
guén cd cac nhiém vu sau day:

a) Td chirc phuc vu hoat déng ciia Hoi déng nhan dan, Thudng truc Hoi
ddng nhan din quin, cic Ban cia Hoi aéng nhén dén quin, cic dai biéu Hbi
dbng nhan dan quén; phéi hop hoat dong cac Ban cia H6i ddng nhén dan quén;
bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong clia Hoi d6ng nhén dén quén, Thudng
truc Hai dong nhan dan quan, cac Ban cua Héi dong nhén dan quan, ndi quy ky
hop Hoi dong nhan dan guan giup Thuodng truc Hoi d6ng nhén dan quin gif
moi lién hé vai T6 dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dén Thanh phd; phuc vu
Héi dong nhén déan quan Thudng truc Héi dong nhén din quin, cic Ban cia
Hoi ddng nhan dén quan trong hoat ddng d6i ngoai; ph01 hop véi co quan, t6
chirc hitu quan phyuc vu dai biéu Hoi dong nhan dén quén tiép xtic ¢ tri; givp
Thuong truc Hoi dong nhan dén quén tdng hop ¥ kién, nguyén vong cua nhan
dan va giri co quan, td chirc ¢é trach nhiém xem xét giai quyét;

b) Gitp Thudng truc Hdi déng nhan dan quin x4y dung chwong trinh, t5
chirc phuc vu ky hop Hoi dong nhén dan, phién hop cia Thucmg truc Hoi dong
nhén din va céc Ban ctia Héi ddng nhan dén quin; ph01 hop véi cac co quan, t6
chirc hiru quan chuén bj tai liéu phuc vu ky hop Hbi ddng nhén dén, phién hop
cua Thuong truc Hoi dong nhén dén, cudc hop cua cac Ban thudc Héi ddng
nhan dan quin; tdng hop chét van cia dai bidu Hoi dong nhan din quén;
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c) Tham muru, phuc vu cac Ban cia Hoi déng nhan dan quin thdm tra du
thao nghi quyét, bao cao, dé an; giiip Thuong truc Hoi dong nhian din quin hoan
thién cac du thao nghi quyét cia Hdi dong nhan din quén;

d) Tham muru, phuc vu Hbi déng nhan dn, Thudong truc Hoi ddng nhan
dan quan céc Ban clia Hoi ddng nhan dén quén, T8 dai bidu Hoi ddng nhén dan
quan va dai biéu Hbi dong nhén dén quén trong hoat dong giam sat; khao sat,
theo ddi, tng hop, don déc co quan, td chirc, ¢4 nhin thuc hién nghi quyét vé
gidm sét;

d) Phuc vu Thuong true Hoi ddng nhan dén quan va dai biéu Hoi dong
nhin din quan t1ep cdng dan; tlep nhén, tham mwu x& ly kién nghi, don thu
khiéu nai, t§ céo ciia co quan, t chirc, cong dan gt dén Hbi ddng nhén dén,
Thuong trirc Hoi dong nhan dan quén; theo ddi, don dbc viée giai quyét khiéu
nai, t& co va kién nghi ctia co quan, 6 chirc, cong dén;

e) Phuc vu Thudng trire Hbi dong nhén dan quén tb chicc 1y v klen dong
g6p vao du 4n Lut, du 4n Phap 1énh va cdc vin ban khic theo yéu ciu cia
Thudng tryc Hbi déng nhan dan Thanh phé;

8) Phuc vu Thudng true Hoi déng nhan dén quin trong cong tac bau cir
dai bidu Quéc héi va biu cir dai bidu Hoi ddng nhin dan cdc clp; phé chudn két
qua biu Chu tich, Phé Cha tich Hai ddng nhén dan phudmg;

‘'h) Tham muu, phyc vu Thuong truc Hoi dong nhdn ddn quén giai quyet
cic van dé gitta hai ky hop; giup cac Ban cia Hoi dbng nhan din quén thim tra
cac vin ban do Uy ban nhén dén quén trinh gitra hai ky hop ctia Héi ddng nhan
din quén theo su phan cong ciia Thudng tryc Hbi ddng nhan dan quén;

1) Phuc vu Thuorng trrc Hoi ddng nhan dén quén, cac Ban cia Hdi ddng
nhén dan quén trong cong tac giao ban, trao ddi kinh nghiém, bbi dudng k¥ ning
hoat ddng cho dai biéu Hoi dong nhan dén c4c cip;

k) Phuc vu Héi dong nhén dén quén, Thudng truc Héi dbng nhén dan
quén, cic Ban cua Hoi dong nhén dén quén gitt moi lién hé cdng tac véi cic co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhén din Thanh pho va Uy ban nhén dan quén,
Thudng truc Quan ty, Uy ban nhén dan quén, Uy ban Mt trén Té qube Vit
Nam quén, Toa 4n nhén din quén, Vién kiém st nhan dn quén va céc co quan,
t8 chirc, doan thé & dia phuong;

I) Bugce ky van béan théng béo y kién, ket luén ctia Thuong tryc Hoi dong
nhan dan quén; duoc quyén d& nghi hodc yéu cau cac don vi cung chp, clp dudi
phdi hop thuc hién nhiém vu; duge quyén yéu ciu céc tb chirc, ca nhén cung cip
thong tin, tai liéu cho Héi dong nhan dén quén, Thudng truc Hoi d‘ong nhén dan
quéin, cic Ban ciia Hoi ddng nhén din quén, T dai biéu Hbi ddng nhan dan
quén va dai biéu Hoi ddng nhan dan quan hoat ddng theo quy dinh;

m) Giup Hji dong nhén dan quan trinh Thuong tryc Hoi ddng nhén dan
Thanh phé phé chuin két qua bau cir, phé chudn viéc mién nhiém, bii nhiém
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Cha tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan dén quén; Tham muu Thucmg truc Hoéi
ddng nhan dan quén phé chuin két qua biu cir, phé chuin viéc mién nhiém, bai
nhiém Chu tich, Phé Chi tich Hi ddng nhan dan phudng;

n) Thuc hién ché d6, chinh sach d6i vi dai bidu Hoi ddng nhén dén quén.

6. Déi v6i chire ning 14 co quan chuyén mén ctia Uy ban nhén dan quin:

a) X4y dung, trinh Uy ban nhé4n d4n quén ban hanh:

- Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dan quén;

- Quyét dinh thanh 1ap va Quy ché hoat déng ciia Ban Tiép céng din quin
truc thude Van phong;

- Quy ché hoat ddng ciia B phéan Tiép nhan va Tra két qua;

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

- Quy hoach, ké hoach dai han, hang nam, cac chirong trinh, du an thude
pham vi quan ly cia Van phong;

b) Gitp Uy ban nhén dan quan kiém tra, don déc, tong két viéc thuc hién
cac Quy ché do Uy ban nhin din quin ban hanh theo dung quy dinh;

c) Theo dbi, ném tinh hinh hoat dng chung ctia Uy ban nhan dén quén;

d) Té chirc thue hién chuong trinh, k& hoach céng tic cia Uy ban nhén
dan quén; thu thép, xir ly thong tin, kién nghi v6i Ch tich, Phé Chu tich Uy ban
nhén din quén dga vao chuong trinh, ké hoach cOng tic nhitng van dé can t‘a‘.p
trung chi dao, di€u hanh ho#c giao co quan lién quan nghién ciru, xdy dung dé
an, du an, du thao van ban;

d) Tham muu, gitp Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dén quan thuc hién
nhiém vu trude Hoi ddng nhan dan quén; tiép xac, bio co, tra 101 kién nghi ctia cir tri;

e) Tham muru, gitip Chu tich Uy ban nhan dan quin ban hanh ndi quy t1ep
cdng dan tai Tru s& tiép cong din ¢ quan;

g) Triéu tip, chi tri, phdi hop véi céc co quan lién quan chuén bj chuong
trinh, néi dung, phuc vu cac cude hop ciia Uy ban nhén dan quén;

h) Tham muu, giup Chu tich, Phé Cha tich Uy ban nhén dén quén chi dao, dp
dung bién phap can thiét giai quyét cong vide trong trudng hop dot xuht, khan cp;

i) Tham muru, gitip Chi tich Uy ban nhén dan quén c4i tién 1& 181 lam viée;
duy tri ky luét, ky cuong cua bd may hanh chinh Nha nudc & dia phuong;

k) Phdi hop véi Phong Tu phap quén va cac co quan lién quan trong viéc
thuc hién ra soat thi tyc hanh chinh tai Uy ban nhén dén quén, phudng; trinh Uy

ban nhan dén quén chuong trinh, bién phép tb chic thuc hién céng tic cai cach
hanh chinh Nha nuéc thuge pham vi cua Vin phong;
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1) Tlep nhén, xu 1y, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban
nhén dén quén giai quyet nhiing van ban, hd so do cic co quan, td chire, ca nhan
giri, trinh (vin ban dén):

- Béi v&i dé an, du 4n, dy thao vin ban do céc co quan trinh: Kiém tra hd
s, trinh tir, thd tuc soan thao, thé thire, k¥ thuat trinh bay du thao van ban; tém
t4t ndi dung, néu 15 thdm quyén quyét dinh, sur déng bé trong chi dao, didu hanh
cua Uy ban nhén dan quén, Cht tich, Phé Chu tich Uy ban nhan din quan d6i
v6i van dé lién quan, d& xuit mot trong céc phucmg an: ban hanh, phé duyét;
dua ra phién hop Uy ban nhan dén quén; giri 1ay ¥ kién céc Gy vién Uy ban nhan
déan quén; thong bao y kién cta Chi tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dan quan
yéu ciu co quan soan thao hoan chinh lai, bd sung y kién céc co quan, t6 chic,
c4 nhan hoic thuc hién cac nhidm vy khéc theo quy dinh va quy ché lam viée
ctia Uy ban nhan dén quén.

Trong qua trinh xr 1y, néu d& 4n, duy 4n, du thao van béan cdn ¥ kién khac
phau thi chi) tri hop véi co quan, t6 chirc lién quan & trao ddi truede khi trinh.

- Déi véi dir thao bio cdo, bai phét bidu: phdi hop véi cie co quan lién quan
bién tip, hodn chinh theo chi dao cta Chu tich, Phé Chi tich fIy ban nhén dén quén.

- Bbi véi van ban khac: Kién nghi véi Chi tich, Phé Chi tich Uy ban
nhén dan quan giao co quan lién quan trién khai thye hién; tb chirc cic diéu kién
cn thiét d& Uy ban nhén dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan xu
Iy theo quy dinh ctia phap ludt va ndi dung vin ban dén.

m) Tham muu, giop Uy ban nhan din quén thuc hién chirc nang quan ly
Nha nuée vé cdng tac dan tdc.

7. Quan ly, chi dao B4 phén Tiép nhan va Tra két qua.
8. Cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh:

a) TS chitc trién khai thyc hién nhiém vu kidm so4t tht tuc hanh chinh
theo chi dao ctia Uy ban nhan din quan hudng dan ctia Vin phong Uy ban nhén
dan Thanh phd va theo quy dinh ctia phap luat vé kiém soat thi tuc hanh chinh.

b) Tham muu gitp Uy ban nhén dén quén chi dao, t6 chirc thuc hién ra
soét, danh gi thy tuc hanh chinh thye hién trén dia ban quén dé kién nghi, dé
xuét viéc sira dbi, bd sung, hily bo, bii bo.

¢) Huéng dan, don dbc, kiém tra vide thuc hién niém yét cong khai thi tuc
hanh chinh, b4o céo tinh hinh, ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh va tiép
nhén, xtr Iy phdn anh, kién nghi v& quy dinh hanh chinh cta co quan chuyén
mén cép quéan, Uy ban nhén dan phuong.

9. Phét hanh, quén ly, theo d&i, dén dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thue
hién vin ban clia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan quan:

a} Quan ly, sir dung con d4u, phét hanh vin ban cia Hoi dong nhén dan
quén, Uy ban nhan dan quén;
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. b) Theo ddi, dén dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thue hién vin ban cda
H6i ddng nhén dan quéin, Uy ban nhén dan quén, Chn tich Uy ban nhan dan
quén; dinh ky ra soat, bdo cdo Héi dong nhin din quén, Uy ban nhan dan quén,
Chii tich Uy ban nhén dan quin dé dam bio sy dong b, thng nhét trong chi
dao, didu hanh;

c) Ra soat nhim phét hién vudng mic, phat sinh vé thdm quyén, hd 50,
trinh tu, thi tuc va nghiép vu hanh chinh vin phéng trong qua trinh chi dao, diéu
hanh ctia Héi ddng nhan dan quén, Uy ban nhén dén quén, Cha tich, Phé Chu
tich Uy ban nhén dén quén; kip thoi bdo cdo Héi dbng nhan dan quin, Uy ban
nhén dén quén sta ddi, bd sung; hang ném, tdng hop, bdo cdo Vin phong Hoi
ddng nhan dan Thanh phé va Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé;

d) Luu trit van ban, hd so, tai lidu, béo co ciia Hai déng nhén dan quén,
Uy ban nhén din quén.

10. Theo ddi, chiu trach nhiém quan ly viéc thuc hién cong téc tip cong
dan theo ding quy dinh cta phap luit.
11. Thuc hién ché d6 thong tin:

a) T6 chire quan Iy, cap nhéat thong tin phyc vu sy chi dao, didu hanh cta
Hoi dong nhan dén quén, Uy ban nhén dan quén;

b) Thyc hién ché d6 thong tin bdo cdo vé& hoat déng cia Cong théng tin
dién tir va két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tir chi dao, diéu hanh cia
Hoi ddng nhan dén quéan, Uy ban nhén dan quén;

c) TT}iét 1ap, quan 1y va duy tri hoat dong mang tin hoc ctia Hoi ddng nhén
dan quén, Uy ban nhén dan quan.

12. Béo dam cac didu kién vét chit, k§ thuat:

a) Bao ddm céc diéu kién vat chat, k¥ thujt cho hoat ddng ctia Hoi ddng
nhin dan quan, Uy ban nhén dan quén;

b) Phuc vu céc chuyén cng tac, lam viée, tiép khach ctia Hoi déng nhan
dan quén, Uy ban nhén dén quén.

13. Huéng dan nghiép vu hanh chinh van phong:

Chu tri téng két, huéng din chuyén mon, nghiép vy hanh chinh vin
phong, cong tac tlep cong dan ddi véi Hoi dong nhén dan phudng, cong chitc
Vin phong - Théng ké phudng.

14. Thuc hi€n nhiém vu quan tri n6i bo:

a) To chirc thyc hién cdc vin ban, quy hoach, ké hoach do co quan c6
thiAm quyén ban hanh hoic phé duyét lién quan dén hoat déng ciia Vin phong;

b) Tiép nhén, xit Iy van ban do co quan, td chirc, c4 nhan giii Vin phong;
ban hanh va quan ly van ban theo quy dinh;
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¢) Nghién ctru, tng dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai céch hanh
chinh phuc vu nhiém vu dugc giao;

d) Quan ly t& chitc bd may, bién ché céng chirc, co cAu ngach cong chirc,
vi tri viéc 1am, s6 lugng ngudi lam viée thuée Vin phong;

d) Quan ly tb chirc can by, cong chirc, ngudi lao dong; thuc hién ché do
tién lwong va cac che dd, chinh sach quy hoach, dai ngd, khen thudng, ky luat,
ddo tao, bdi dudng vé chuyen mén, nghiép vu ddi véi céng chirc va ngudi lao
d6ng thudc pham vi quén 1y ctia Van phong;

¢) Quén I va chiu trach nhiém v& tai chinh, thi san dugc giao theo quy dinb.
15. Thye hién nhiém vy, quyén han khac do Hoi ddng nhan dan quéan, Uy

ban nhan din quén, Chi tich, Phé Chu tich Uy ban nhin din quén giao hozc
theo quy dinh ciia phap luét.

Chwong I
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chire b may

1. Vin phong c¢6 Chanh Vin phong, khong qué 03 Phé Chanh Van phong
va cac cong chirc khac.

a) Chénh Vin phong 13 ngudi dimg diu Vin phong, chiu tréch nhiém
truée Hoi ddng nhan dan quén, Uy ban nhén dén quén va truge phap lugt vé viée
thuc hién chic nang, nhiém vy, quyén han cia Vin phong. Viée biu, mién

nhiém, bai nhiém Uy vién Uy ban nhan din quin do Hbi déng nhan dan quén
quyét dinh.

Chénh Vin phong c6 trach nhiém béo céo véi Uy ban nhén dan quén, Chu
tich, Pho Chu tich Uy ban nhén dan quén, Vin Phong Hoi ddng nhan din Thanh
phd va Vin phong Uy ban nhén d4n Thanh phé vé t6 chic, hoat dng cia Vin
phong, bao cdo cbng tac trude Hoi ddng nhin din quan va Uy ban nhin dan
quén khi dugc yéu cau; phéi hop véi tha tredng co quan chuyén mén, don vi sy
nghiép thude Uy ban nhan dan quin, céc td chirc chinh trj - x8 hi quén giai
quyét nhimg vén d& lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia minh.

b) Phé Chénh Vin phong 1a ngudi gitip Chanh Vin phong chi dao mét s6
mit cong tic va chiu trich nhiém truéc Chanh Vin phong, trudc phép luat va
nhiém vu dugc phén cong.

Mot Pho Chanh Van phong phu trach, chiu trach nhiém trye tiép quan ly
Tru s& Ti€p céng dan quan.

Kbi Chénh Vin phdng vang mét, mdt Phé Chanh Van phong duge Chanh
Vin phong Gy nhiém didu hanh cdc hoat déng cita Vin phong.

c) Viée bb nhiém, didu dong, ludn chuyén, khen thudéng, ky luit, mién
nhiém, cho tir chire, thyc hién ché d6, chinh séch dbi véi Chanh Vin phong, Phé
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Chénh Vin phong do Chi tich Uy ban nhén dén quén quyét dinh theo quy dinh
clia phap luit.

2. Cong chirc chuyén mén, nghiép vu lam cong tdc Vin phong phai 14
nhiing ngudi c6 pham chit chinh tri va dao dic tét, c6 trinh d6 chuyén mén,
nghlep v, am hiéu vé nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach, theo d&i; dugc

ép dung ché db, chinh séch dii ngd theo quy dinh ctia phép ludt; dugc bd tri
tuong xUng véi nhiém vu dugc giao.

3. Cin ¢l vao chirc ning, nhiém vu néu trén, dic diém tinh hinh cu thé don
vi, trinh 46, nang luc cong chirc, Van phong td chirc thanh céc b phén gom:

- Ban Tiép cong dan;

- B6 phén Tiép nhan va Tra két qua;

- T Téng hop;

- T Hanh chinh - Vin thu - Luu trir;

- T4 Tin hoc;

- T K& to4n - Tai vu - Quan tri.

Tuy theo quy {nﬁ’hoat dong, tinh chét cdng viéc va nhan su cu thé cia don
vi, Vin phong c6 thé bo tri cong chic duge phan cong ddm nhén cac chirc danh
cong viéc trén cac mat cdng tac cua Van phong, phu trach riéng timg linh vuc
hodc kiém nhiém céc 1inh vuc trén co s& tinh gon, hiéu qua va tiét kiém.

Diéu 4. Bién ché

Cin cir vao khéi lugng cong viéc va tinh hinh cén b§ cu thé dé'xéc dinh
timng chitc danh va tiéu chuan nghiép vu céng chirc dé€ phan b bién ché cho phu
hop, dam bao thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Sé lugng bién ché cu thé cua Vin phong do Chu tich Uy ban nhén din
quin quyét dinh trén co s& vi tri viéc lam, gan voi chirc nang, nhiém vy, khéi

lucmg cong viéc va trong tdng bién ché hanh chinh duge Uy ban nhin dan Thanh
phé giao.

Chvong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 5. Ché 36 lam viée

1. Chénh Vin phong phu trach, diéu hanh cic hoat dong ctia Vian phong
va phu trach nhimg cdng tic trong tAm. Cac Phé Chanh Van phong phu trach
nhimg linh wirc c6ng tac duge Chanh Véan phong phén cong, truc tiép giai quyét
cac cbng viéc phat sinh.

2. Xhi giai quyét c¢dng viéc thudc linh vuc minh phu trach ¢6 lién quan dén
ndi dung chuyén mén cia Pho Chéanh Van phong khac, Pho Chanh Vin phong
cht dong ban bac théng nhét huéng giai quyét, chi trinh Chénh Vin phong quyét
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dinh céc vAn d& chua nhét tri véi cAc Phé Chanh Vin phong hofc nhimg vén dé
m&i phat sinh ma chua c6 chit trrong, ké hoach va bién phap giai quyét.

3. Trong truong hop Chanh Van phong truc tiép yéu clu chuyén vién glai
quyét cong viéc thude pham vi thdm quyén ctia Phé Chénh Vin phong, yéu cau
d6 dugc thyc hién nhung chuyén vién do6 phai bdo cdo cho Phé Chanh Vin
phong truc tiép phu trach biét.

Pidu 6. Ché d6 sinh hoat héi hep

1. Chénh Vian phong, cic Phé Chanh Van phong du hoéi y va giao ban véi
Thudng true Hoi d6ng nhén dén quén, Uy ban nhin dén quéan.

2. Hang tulin, l4nh dao hop giao ban mét an dé dénh gi viéc thyc hién
nhiém vu va pho bién ké hoach cong tac cho tuin sau.

3. M35i thang hop toan thé can bd, cong chite mot 1an.

4. Lich 1am viéc véi céc td chite va cé nhan c6 lién quan, thé hi¢n trong
lich cong tac hang tuan, thang cla don yi; ndi dung lam viéc dqc_rc chuan bj chu
ddo @é giai quyét ¢ hiéu qua cac yéu cau phét sinh lién quan dén heat déng cia
Vin phong.

Pidu 7. Méi quan hé cong tic

1. D6i vé1 Van phong Hoi ddng nhan dan Thanh phé va Vin phong Uy
ban nhén d4n Thanh pho:

) V\’Zm phﬁn?g chiv sy huéng dén, kiém’tra vé& chuyén moén, nghiép vu clia
Van phong Hoi dong nhan dén Thanh phé va Vin phong Uy ban nhan dén
T%lanhvpho, :thl,rc hit?n viéc bo céo cong téc chuyén mén dinh ky va theo yéu ciu
clia Vin phong Héi dong nhén dan Thanh phé va Vin phong Uy ban nhén dan
Thanh pho.

2. Dbi véi Vin phong Quén uy:

. Van phong phéi hop v6i Vin phong Quén ty xay dung chuong trinh lim
vigc, lich cOng téc, cung cp thong tin, tur lidu phuc vu kip thdi su 1anh dao, chi
dao cia Quan dy, ' ' o

3: . BC:I V01 cac co quan chuyén mén, don vi su nghiép cong 18p thudc Uy
ban nhén dén quén: .

. Thye hién moi quan hg hop téc va phéi hop trén co sé binh ding, theo
cl}uc ning, nhiém vu, dudi sy diéu hanh chung cuia Uy ban nhan dan quin ’nhém
datp bao hodn thanh nhiém vy chinh tri, k& hoach kinh té, vin hoa - X3 h’6i clia
quan. Trong trudng hop Vin phong chil tri phdi hop giai quyst cong viee, néu
i;{ua nhat trf véi y kién cta thi truéng cdc co quan chuyén mén khéc, Chanh
qua;}éfggllf tap hop céc y kien va trinh Chi tich Uy ban nhén dan quén xem xét,

. ’4. ?01 voi Uy b.an Mat tran T6 quoc Viét Nam quén, c4c ban, nganh, doin
thé, cée t0 chitc x4 héi clia quin: ,
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Vin phong ¢6 trach nhiém phdi hop thudng xuyén véi céc td chirc chinh
tri, td chic chinh trj - x& hoi, cac héi quén chung dé nam bat va cung cp céc
théng tin ¢é lién quan dén chi dao didu hanh hoat dong cua Thudng tryc Hoi
ddng nhan dan quén, Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dén quan Giup
Thudng truc Hai dong nhén déan quan Chu tich va cic Phé Cha tich Uy ban
nhin din quan thuc hién Quy ché phébi hop theo quy dinh ctia phap lujt.

5. i v6i Uy ban nhén dan phudng:

a) Vin phong c6 quan hé chit ché véi Uy ban nhén dan phudng; d6n déc
viéc thuc hién céc quyet dinh, chi thi va cic chu truong ciia Uy ban nhén dan
quén; thue hién ché 46 bao cdo theo quy dinh.

'b) Huéng dan Uy ban nhan dén phudng v& nghiép vu hanh chinh, cong
tac tiép cong dén dam bao sy thdng nhét trén dia ban quan theo quy dinh cva
Chinh phu va Uy ban nhan d4n Thanh phé.

. ChuongV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Cin ctr Quy ché nay, Chanh Van phong ¢6 trach nhiém cy thé héa
chire nang, nhiém vu cua Vin phong, quyen han, trach nhiém, chirc danh, tiéu
chudn céng chirc ciia Vin phong phu hop véi dic diém ctia dia phuong, nhung
khéng trai voi ndi dung Quy ché nay, trinh Chu tich Uy ban nhén dén quén
quyét dinh @8 thi hanh.

Piéu 9. Chénh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén quan,
thd trudmg cée co quan, don vi lién quan thudc Uy ban nhén dén Quén 5 cd tréch
nhiém thue hién Quy ché tb chire va hoat dong cta Vian phong sau khi dugc Uy
ban nhan da.n Quén 5 ky quyet dinh ban hanh. Trong qud trinh thye hién, néu phat
sinh cac van d& vugt qué thém guyen thi @& xuat, kién nghi v&i Uy ban nhan din

QAN Rem xet, giat quyet hodc bo sung va stra d4i Quy ché cho phu hep./. /

Pham Quédc Huy



