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UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI¥T NAM
QU~N BiNH TAN D{>cl~p - TV do - H~nh phuc

QUYCHE
V~ t8 clurc va hoat d{>ngciia Van phong

H{>idAng nhan dan va iJ~ban nh~n dan qu~n Binh Tan
(Ban hanh kern thea Quyet dinh s6 0Jt 12017IQD-UBND

ngay:1.othangr ndm 2017 cua Uy ban nhdn dan qudn Binh Tan)

Chuong I
VI TRI vA CHUC NANG

Di~u 1.Vi tri va chire nang
1. Vi tri
Van phong HQi d6ng nhan dan va Dy ban nhan dan quan Binh Tan (sau day

goi t~t la Van phong) Ia co quan tham muu, giup viec, phuc vu hoat dong cua HQi
d6ng nhan dan va Dy ban nhan dan quan Binh Tan, la co quan chuyen mon thuoc
Dy ban nhan dan quan Binh Tan.

Van phong co tir each phap nhan, co con d~u va tai khoan rieng, diroc c~p
kinh phi hoat dong; chiu su chi dao, quan ly vS t6 chirc, bien chS va cong tac cua
HQi d6ng nhan dan va Dy ban nhan dan quan Binh Tan, d6ng thai chiu su chi dao,
kiSm tra, hu6ng dfin vS chuyen mon nghi~p V\l cua Van phong HQi d6ng nhan dan
Thanh ph6 va Van phong Dy ban nhan dan Thanh ph6.

2. Chuc nang
Tham mUll t6ng hqp giup HQi d6ng nhan dan va Dy ban nhan dan qu~n Binh

Tan vS: Ho?t dQng cua HQi d6ng nhan dan qu~n, Dy ban nhan dan qu~n; tham mUll
giup Chu tich Dy ban nhan dan qu~n vS chi d?o, diSu hanh cua Chu tich Dy ban
nhan dan qu~n; cung c~p thong tin ph\lc V\l quan ly va ho?t dQng cua HQi d6ng
nhan dan qu~n, Dy ban nhan dan qu~n va cac co quan nha nuac tren dia ban qu~n;
bao dam co sa v~t ch~t, ky thu~t cho ho?t dQng cua HQi d6ng nhan dan qu~n va Dy
ban nhan dan qu~n; trgc tiSp quan ly va chi d?o ho?t dQng cua BQ ph~n tiSp nh~n
va tra kSt qua thea co chS mQt clra, mQt cua lien thong; hu6ng dfin, tiSp nh~n h6 so
cua ca nhan, t6 chilc tren t~t ca cac lInh V\l'C thuQc thAm quySn giai quySt cua Dy
ban nhan dan qu~n, chuySn h6 so dSn cac co quan chuyen mon thuQc Dy ban nhan
dan qu~n giai quySt va nh~n kSt qua dS tra cho ca nhan, t6 chuc.

ChuO'ng II
NHI~M \TV vA QUYEN H~N

Di~u 2. Nhi~m V\l va quy~n h~n
1. Xay d\l'llg, trinh chuang trinh, kS ho?ch ho?t dQng hang thang, hang quy,

sau thang va ca nam, bao cao so kSt, t6ng kSt ho?t dQng, bao cao kiSm diSm cong
tac chi d?o, diSu hanh cua HQi d6ng nhan dan qu~n, Thuang trgc HQi d6ng nhan
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dan quan, Uy ban nhan dan quan va cac bao cao khac cua Uy ban nhan dan quan
theo sir chi 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
cftu quan ly, chi dao, diSu hanh cua HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan quan.

3. Tlnrc hien cong tac tong hop, thong tin bao cao dinh ky, dQt xuat duoc giao
theo quy dinh cua phap luat;

4. Chu~n bi cac bao cao phuc vu sir lanh dao, chi dao, diSu hanh cong viec
chung cua Thuong tnrc HQi d6ng nhan dan, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan
dan va Uy ban nhan dan quan theo quy dinh cua phap Iuat,

5. D6i voi viec t6 chirc phuc V\l ho~t dQng cua HQi d6ng nhan dan, Thuang
tn,rc HQi d6ng nhan dan, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan va d~i biSu HQi d6ng
nhan dan qu~n, Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n co cac
nhi~m V\l sau day:

a) T6 chilc ph\lc V\l ho~t dQng cua HQi d6ng nhan dan, Thuang trvc HQi d6ng
nhan dan qu~n, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n, cac d~i biSu HQi d6ng nhan
dan qu~n; ph6i hqp ho~t dQng cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n; bao dam vi~c
thvc hi~n quy chS ho~t dQng cua HQi d6ng nhan dan qu~n, Thuang tn,rc HQi d6ng
nhan dan qu~n, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n, nQi quy ky hQp HQi d6ng
nhan dan qu~n; giup Thuang trvc HQi d6ng nhan dan qu~n gift m6i lien h~ v6i T6
d~i biSu va d~i biSu HQi d6ng nhan dan Thanh ph6; ph\lc V\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~t dQng d6i ngo~i; ph6i hqp v6i cO' quan, t6 chilc hfru quan ph\lc V\l d~i
biSu HQi d6ng nhan dan qu~n tiSp xuc cu tri; giup Thuang trvc HQi d6ng nhan dan
qu~n t6ng hqp y kiSn, nguy~n vQng cua Nhan dan va gui cO'quan, t6 chilc co trach
nhi~m xem xet giai quySt;

b) Giup Thuang tn,rc HQi d6ng nhan dan qu~n xay dvng chuang trinh, t6 chilc
ph\lc V\l kY hQpHQi d6ng nhan dan, phien hQp 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 chilc hfru
quan chu~n bi tai li~u ph\lc V\l ky hQp HQi d6ng nhan dan, phien hQp cua Thuang
tn,rc HQi d6ng nhan dan, cUQchQp cua cac Ban thuQc HQi d6ng nhan dan qu~n;
t6ng hqp ch~t v§.ncua d~i biSu HQi d6ng nhan dan qu~n;

c) Tham muu, ph\lc V\l Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n th~m tra dv thao
Nghi quySt, bao cao, dS an; giup Thuang trvc HQi d6ng nhan dan qu~n hoan thi~n
cac dv thao nghi quySt cua HQi d6ng nhan dan qu~n;

d) Tham muu, ph\lc V\lHQi d6ng nhan dan, Thuang trvc HQi d6ng nhan dan
qu~n, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n, T6 d~i biSu HQi d6ng nhan dan qu~n
va d~i biSu HQi d6ng nhan dan qu~n trong ho~t dQng giam sat; khao sat, theo d5i,
t6ng hqp, don d6c cO'quan, t6 chilc, ca nhan thvc hi~n Nghi quySt vS giam sat;

d) Ph\lc V\l Thuang trvc HQi d6ng nhan dan qu~n va d~i biSu HQi d6ng nhan
dan qu~n tiSp cong dan; tiSp nh~n, tham muu xu Iy kiSn nght, dan thu khiSu n~i, t6
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cao cua co quan, t6 chirc, cong dan gjri dSn HQi d6ng nhan dan, Thirong tnrc H9i
d6ng nhan dan quan; thea doi, don d6c viec giai quyet khiSu nai, t6 cao va kien
nghi cua co quan, t6 chirc, cong dan;

e) Phuc vu Thuong tl1JCHQi d6ng nhan dan quan t6 chirc l~y y kiSn dong gop
vao du an Luat, du an Phap lenh va cac van ban khac thea yeu c~u cua Thirong
tnrc HQi d6ng nhan dan Thanh pho;

g) Phuc vu Thuong tnrc HQi d6ng nhan dan quan trong cong tac b~u cir dai
bieu Quoc hQi va b~u cir dai biSu HQi d6ng nhan dan cac cap; phe chu~n kSt qua
b~u Chu tich, Pho Chu tich HQi d6ng nhan dan phirong;

h) Tham rmru, phuc vu Thuong tnrc HQi d6ng nhan dan qu?n giai quySt cac
v~n dS gill'a hai kY hQp; giup Ban cua HQi d6ng nhan dan qu?n th~m tra cac van
ban do Uy ban nhan dan trinh gill'a hai ky hQp cua HQi d6ng nhan dan thea SlJphan
cong cua ThuOng trlJc HQi d6ng nhan dan qu?n;

i) Ph\lc V\lThuOng tl1JcHQi d6ng nhan dan qu?n, cac Ban cua HQi d6ng nhan
dan qu?n trong cong tac giao ban, trao d6i kinh nghi~m, b6i du5ng ky nang hOlilt
dQng cho dlilibiSu HQi d6ng nhan dan cac c~p;

k) Ph\lc V\l HQi d6ng nhan dan qu?n, ThuOng tl1Jc HQi d6ng nhan dan qu?n,
cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu?n gill' m6i lien h~ cong tac v6i cac cO'quan
chuyen mon thuQc Uy ban nhan dan Thanh ph6 va Uy ban nhan dan qu?n, ThuOng
tl1JcQu?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 thS tren dia ban qu?n;

1) DuQ'c ky van ban thong bao y kiSn, kSt lu?n cua ThuOng tl1Jc HQi d6ng
nhan dan qu?n; duQ'c quySn dS nghi ho~c yeu c~u cac dan vi cling c~p, c~p du6i
ph6i hQ'PthlJc hi~n nhi~m V\l; duQ'c quYSn yeu c~u cac t6 chuc, ca nhan cung c~p
thong tin, tai li~u cho HQi d6ng nhan dan qu?n, ThuOng tl1Jc HQi d6ng nhan dan
qu?n, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu?n, T6 dlilibiSu HQi d6ng nhan dan qu?n
va dlilibiSu HQi d6ng nhan dan qu?n hOliltdQng thea quy dinh;

m) Giup HQi d6ng nhan dan qu?n trinh ThuOng tl1Jc HQi d6ng nhan dan
Thanh ph6 phe chu~n kSt qua b~u Cll, phe chu~n vi~c mi@nnhi~m, btii nhi~m Chu
tich, Pho Chu tich HQi d6ng nhan dan qu?n; Tham mUll ThuOng tl1Jc HQi d6ng
nhan dan qu?n phe chu~n kSt qua b~u Cll, phe chu~n vi~c mi@nnhi~m, btii nhi~m
Chu tich, Pho Chu tich HQi d6ng nhan dan phuOng;

n) ThlJc hi~n chS dQ, chinh sach d6i v6i dlilibiSu HQi d6ng nhan dan qu?n.
6. D6i v6i chuc nang la cO'quan chuyen mon cua Uy ban nhan dan qu?n:
a) Xay dlJllg, trinh Uy ban nhan dan qu?n ban hanh:
- Quy chS lam vi~c cua Uy ban nhan dan qu?n;
- QuySt dinh thanh l?p va Quy chS hOliltdQng cua Ban TiSp cong dan qu?n

trlJc thuQc Van phong;
- Quy chS hOliltdQng cua BQph?n tiSp nh?n va tra kSt qua;
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- Van ban quy dinh cu the chirc nang, nhiem vu, quyen han va co cau t6 clnrc
cua Van phong;

- Quy hoach, kS hoach dai han, hang nam, cac chuang trinh, du an thuoc
pham vi quan ly cua Van phong;

b) Giup Uy ban nhan dan quan kiSm tra, don d6c, tong kSt viec thirc hien Quy
chS thea dung quy dinh;

c) Theo doi, nam tinh hinh hoat dong chung cua Uy ban nhan dan quan;
d) T6 chirc thuc hien chuang trinh, kS hoach cong tac cua Uy ban nhan dan

quan; thu thap, xu ly thong tin, kiSn nghi voi Chu tich Uy ban nhan dan quan dua
vao chuang trinh, kS hoach cong tac nhfrng v~n dS c~n t~p trung chi dao, diSu hanh
hoac giao co quan lien quan nghien ciru, xay dung dS an, du an, du thao van ban;

d) Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan quan thvc hi~n nhi~m V\ltruac
HQi d6ng nhan dan qu~n; tiSp xuc, bao cao, tra 10i kiSn nghi cua cu tri;

e) Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan qu~n ban hanh nQi quy tiSp
cong dan t(;1iTr\l sa tiSp cong dan a qu~n;

g) Tri~u t~p, chu tri, ph6i hgp vai cac co quan lien quan chu~n bi chuang
trinh, nQi dung, ph\lc V\lcac cUQchQp cua Uy ban nhan dan qu~n;

h) Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan qu~n chi d(;1o,ap d\lng bi~n
phap c~n thiSt giai quySt cong vi~c trong truang hgp dQtxu~t, kh~n c~p;

i) Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan qu~n cai tiSn IS l6i lam vi~c;
duy tri ky lu~t, ky cuang cua bQmay hanh chinh nha nuac tren dia ban qu~n;

k) Chu tri, ph6i hgp vai Phong Tu phap qu~n va cac co quan lien quan trong
vi~c thvc hi~n ra soat thu t\lChanh chinh t(;1iUy ban nhan dan qu~n, phuang; trinh
Uy ban nhan dan qu~n chuang trinh, bi~n phap t6 chilc thvc hi~n cong tac cai cach
hanh chinh nha nuac thuQc ph(;1mvi 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 so do cac co quan, t6 chilc, ca nhan giri, trinh (van
ban dSn):

- £)6i vai dS an, dv an, dv thao van ban do cac co quan trinh: KiSm tra h6 so,
trinh tv, thu t\lC sO(;1nthao, thS thilc, ky thu~t trinh bay dv thao van ban; t6m tit nQi
dung, neu ro th~m quySn quySt dinh, sv d6ng bQ trong chi d(;1o,diSu hanh cua Uy
ban nhan dan qu~n, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n d6i vai v~n dS lien quan, dS
xu~t mQt trong cac phuang an: ban hanh, phe duy~t; dua ra phien hQpUy ban nhan
dan qu~n; giri l~y Y kiSn cac thanh vien Uy ban nhan dan qu~n; thong bao y kiSn
cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~n yeu c~u co quan sO(;1nthao hoan chinh l(;1i,b6
sung y kiSn cac co quan, t6 chilc, ca nhan ho?c thvc hi~n cac nhi~m V\lkhac thea
quy dinh va quy chS lam vi~c cua Uy ban nhan dan qu~n.

Trong qua trinh xu ly, nSu dS an, dv an, dv thao van ban con y kiSn khac
nhau, chu tri hQp vai co quan, t6 chilc lien quan dS trao d6i truac khi trinh.
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- D6i voi dir thao bao cao, bai phat bieu: phoi hop voi cac co quan lien quan
bien t~p, hoan chinh theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan quan.

- D6i voi van ban khac: kien nghi voi Chu tich Uy ban nhan dan quan giao co
quan lien quan tri@nkhai thirc hien; t6 chirc cac diSu kien cfin thiSt d@Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan xu ly theo quy dinh cua phap lu~t va nQi dung
van ban dSn.

m) Tham rmru, giup Uy ban nhan dan quan thuc hien chirc nang quan ly nha
mroc vS cong tac dan toe.

7. Quan Iy, chi dao BQphan tiSp nhan va tra kSt qua.
8. Phat hanh, quan ly, theo doi, don d6c, ki@mtra tinh hinh, kSt qua thirc hien

van ban cua HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan quan:
a) Quan ly, su d\lng 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, kSt qua thlJc 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
ky 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 SlJd6ng bQ, th6ng nh~t trong chi d~o, diSu hanh;

c) Ra soat nh~m phat hi~n vuang m~c, phat sinh vS thfim quySn, h6 so, trinh
tlJ, thu t\lC va nghi~p V\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) LUll trfr van ban, h6 so, tai li~u, bao cao cua HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy
ban nhan dan qu~.

9. Theo d5i, chiu trach nhi~m quan ly vi~c thlJc hi~n cong tac tiSp cong dan
theo dung quy dinh cua phap lu~t.

10. ThlJc hi~n chS dQthong tin:
a) T6 chuc quan ly, c~p nh~t thong tin ph\lc V\l SlJchi d~o, diSu hanh cua HQi

d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n;
b) ThlJc hi~n chS dQ thong tin bao cao vS ho~t dQng cua Trang thong tin di~n

tu va kSt n6i h~ th6ng thong tin hanh chinh di~n tu chi d~o, diSu hanh cua HQi
d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n;

c) ThiSt l~p, quan ly va duy tri ho~t dQngm~ng tin h9c cua HQi d6ng nhan dan
qu~n, Uy ban nhan dan qu~n.

11. Bao dam cac diSu ki~n v~t ch~t, ky thu~t:
a) Bao dam cac diSu ki~n v~t ch~t, ky thu~t cho ho~t dQng cua HQi d6ng nhan

dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n;
b) Ph\lc V\l cac chuySn cong tac, lam vi~c, tiSp khach cua HQi d6ng nhan dan

qu~n, Uy ban nhan dan qu~n.
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12. Huang d~n nghiep vu hanh chinh van phong:
Chu tri tong ket, huang d~n chuyen mon, nghiep vu hanh chinh van phong,

cong tac tiep dan d6i voi HQi d6ng nhan dan phuong, cong chirc Van phong -
Th6ng ke phuong.

13. Tlnrc hien nhiem vu quan tri nQibQ:
a) T6 chirc thirc hien cac van ban, quy hoach, kS hoach do co quan co th~m

quyen ban hanh hoac phe duyet lien quan dSn hoat dong cua Van phong;
b) TiSp nhan, xu ly van ban do co quan, t6 chirc, ca nhan giri Van phong; ban

hanh va quan ly van ban thea quy dinh;
c) Nghien ciru, irng dung kSt qua nghien CUu khoa hoc va cai each hanh chinh

phuc vu nhiem vu diroc giao;
d) Quan ly t6 chirc bQ may, bien chS cong chirc, co celu ngach cong clnrc, vi

tri vi~c lam, s6 IUQ'llgnguai lam vi~c thuQc Van phong;
d) Quan ly t6 chilc can bQ, cong chilc, nguai lao dQng; th\Ic hi~n chS dQti~n

luang va cac chS dQ, chinh sach quy ho~ch, diii ngQ, khen thuOng, ky lu~t, dao t~o,
b6i du5ng v~ chuyen mon, nghi~p V\l d6i vai cong chilc va nguai lao dQng thuQc
ph~m vi quan ly cua Van phong;

e) Quan ly va chiu trach nhi~m v~ tai chinh, tai san duQ'cgiao thea quy dinh.
14. Th\Ic hi~n nhi~m V\l, quy~n h~n khac 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.

ChU'O'ngIII
TO CHUC Bt) MAy vA BIEN CHE

Di~u 3. TB chrrc bQ may
1. Van phong co Chanh Van phong, khong qua 03 Pho Chanh Van phong va

cac cong chilc khac.
a) Chanh Van phong la nguai dUng d~u Van phong, chiu trach nhi~m truac

HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n va truac phap lu~t v~ vi~c th\Ic
hi~n chilc nang, nhi~m V\l, quy~n h~n cua Van phong. Vi~c b~u, miSn nhi~m, biii
nhi~m uy vien Uy ban nhan dan qu~n do HQi d6ng nhan dan qu~n quySt dinh.

Chanh Van phong co trach nhi~m bao cao vai Uy ban nhan dan qu~n, Chu
tich Uy ban nhan dan qu~n va Van phong HQi d6ng nhan dan Thanh ph6 va Van
phong Uy ban nhan dan Thanh ph6 v~ t6 chilc, ho~t dQng cua Van phong; bao cao
cong tac truac HQi d6ng nhan dan qu~n va Uy ban nhan dan qu~n khi duQ'cyeu
c~u; ph6i hqp v6i Thu truOng co quan chuyen mon, dan vi S\Inghi~p tn,rc thuQcUy
ban nhan dan qu~n, cac t6 chilc chinh tri - xii hQi qu~n giai quySt nhfrng velnd~ lien
quan dSn chilc nang, nhi~m V\l, quy~n h~n cua minh.

b) Pho Chanh Van phong la nguai giup Chanh Van phong chi d~o mQt s6 m~t
cong tac va chiu trach nhi~m truac Chanh Van phong, truac phap lu~t v~ nhi~m V\l
duQ'cphan congo
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MQt Pho Chanh Van phong phu trach, chiu trach nhiem tnrc tiep quan ly Tru
sa TiSp cong dan quan.

Khi Chanh Van phong vang mat, mot Pho Chanh Van phong diroc Chanh
Van phong uy nhiern diSu hanh cac hoat dong cua Van phong.

c) Viec b6 nhiem, diSu dQng, luan chuyen, khen thirong, Icy luat, miSn nhiem,
cho nr chirc, thuc hien chS dQ, chinh sach d6i voi Chanh Van phong, Pho Chanh
Van phong do Chu tich Dy ban nhan dan quan quyet dinh thea quy dinh cua phap
luat.

2. Cong clnrc chuyen mon, nghiep vu lam cong tac Van phong phai la nhirng
ngiroi co pham chat chinh tri va dao dire t6t, co trinh dQ chuyen mon, nghiep vu,
am hiSu vS nganh, lInh Vl,fCduQ'cphan cong ph\l trach, thea doi; duQ'c ap d\lng chS
dQ, chinh sach da:i ngQ thea quy dinh cua phap lu~t; duQ'c b6 tri tuong xUng v6i
nhi~m V\lduQ'cgiao.

3. Can cu vao chuc nang, nhi~m V\lneu tren, d~c diSm tinh hinh C\lthS don vi,
trinh dQ,nang ll,fccong chuc, Van phong t6 chuc thanh cac bQph~n g6m:

- Ban TiSp cong dan;
- BQph~n TiSp nh~n va tra kSt qua;
- T6 T6ng hqp;
- T6 Hanh chinh - Van thu - LUll trfr;
- T6 Tin hQc;
- T6 KS toan - Tai V\l - Quan trio
Tily thea quy mo ho:;ttdQng, tinh ch§.t cong vi~c va nhan Sl,fC\lthS cua qu~n,

Van phong co thS b6 tri cong chuc duQ'cphan cong dam nh~n cac chuc danh cong
vi~c tren cac m~t cong tac cua Van phong, ph\l trach rieng tUng lInh V1,fCho~c kiem
nhi~m cac lInh Vl,fCtren co sa tinh gQn, hi~u qua va tiSt ki~m.

D·" 4 B'" hAleu . len c e
Can cu vao kh6i luqng cong vi~c va tinh hinh can bQC\lthS dS xac dinh tUng

chuc danh va tieu chu~n nghi~p V\l cong chuc dS phan b6 bien chS cho phil hqp,
dam bao thl,fchi~n va hoan thanh nhi~m V\lduQ'cgiao.

S6 luqng bien chS C\lthS cua Van phong do Chu tich Dy ban nhan dan qu~n
quySt dinh tren co sa vi tri vi~c lam, g~n v6i chuc nang, nhi~m V\l, kh6i luqng
cong vi~c va trong t6ng bien chS hanh chinh duQ'CDy ban nhan dan thanh ph6
glao.

ChlfO'ngIV
CHE DO LAM VI~C vA QUANH~ CONG TAc

Di~u 5. Ch~ do lam viec. .
1. Chanh Van phong ph\l trach, diSu hanh cac ho:;tt dQng cua Van phong va

ph\l trach nhUng cong tac trQng tam. Cac Pho Chanh Van phong ph\l trach nhfing
lInh Vl,fCcong tac duQ'cChanh Van phong phan cong, tn.rc tiSp giai quySt cac cong
vi~c phat sinh.
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2. Khi giai quyet cong viec thuoc Iinh V\ICminh phu trach co lien quan dSn
noi dung chuyen mon cua Ph6 Chanh Van phong khac, Pho Chanh Van phong chu
dong ban bac thong nh~t huong giai quyet, chi trinh Chanh Van phong quyet dinh
cac van dS chua nh~t tri voi cac Ph6 Chanh Van phong hoac nhirng v~n dS moi
phat sinh rna chua co chu tnrong, kS hoach va bien phap giai quyet,

3. Trong tnrong hop Chanh Van phong true tiep yeu d.u chuyen vien giai
quyet cong viec thuoc pham vi tham quyen cua Pho Chanh Van phong, yeu cau do
duoc thuc hien nhung chuyen vien do phai bao cao cho Ph6 Chanh Van phong true
tiSp phu trach biSt.

Di~u 6. Ch~ dQ sinh hoat hQi hop
1. Chanh Van phong, cac Ph6 Chanh Van phong d\I hQi Y va giao ban v6i

Thuemg tqfc HQi d6ng nhan dan qu~n, Uy ban nhan dan qu~n.
2. Hang tu~n, lanh d~o hQp giao ban mQt l~n dS danh gia vi~c th\Ic hi~n nhi~m

V\lva ph6 biSn kS ho~ch cong tac cho tu~n sau.
3. M6i thang hQp toan thS can bQ, cong chuc mQt l~n.
4. Lich lam vi~c v6i cac t6 chuc va ca nhan co lien quan, thS hi~n trong lich

cong tac hang tu~n, thang cua dan vi; nQi dung lam vi~c dugc chu~n bi chu dao dS
giai quySt c6 hi~u qua cac yeu c~u phat sinh lien quan dSn ho~t dQng cua Van
phong.

Di~u 7. MBi quan h~ cong tac
1. U6i v6i Van phong HQi d6ng nhan dan va Van phong Uy ban nhan dan

Thanh ph6:
Van phong chiu S\I hu6ng d~n, kiSm tra vS chuyen mon, nghi~p V\l cua Van

phong HQi d6ng nhan dan Thanh ph6 va Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6,
th\IC hi~n vi~c bao cao cong tac chuyen mon dinh ky va thea yeu c~u cua Van
phong HQi d6ng nhan dan Thanh ph6 va Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6.

2. u6i v6i Van phong Qu~n uy:
Van phong ph6i hqp v6i Van phong Qu~n uy xay d\l'llg chuang trinh lam

vi~c, lich cong tac, cung c~p thong tin, tu li~u ph\lc V\lkip thai S\I lanh d~o, chi d~o
cua Qu~n uy.

3. U6i v6i cac co quan 'chuyen mon, dan vi S\Inghi~p cong l~p thuQc Uy ban
nhan dan qu~n: .' ..•..

Th\Ic hi~n m6i quan h~ hqp tac va ph6i hqp tren co sa binh d~ng, thea chuc
nang, nhi~m V\l, du6i S\I diSu hanh chung cua Uy ban nhan dan qu~n, nh~m dam
bao hoan thanh nhi~m V\l chinh tri, kS ho~ch kinh tS - xa hQi cua qu~n. Trong
truemg hqp Van phong chu tri ph6i hqp 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 hqp
cac y kiSn va trinh Chu tich Uy ban nhan dan qu~n xem xet, quySt dinh.

4. U6i v6i Uy ban M~t tr~n T6 qu6c Vi~t Nam, cac ban, nganh, doan thS, cac
t6 chuc xa hQi cua qu~n:
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Van phong co trach nhiem ph6i hop thuong xuyen voi cac t6 chirc chinh tri,
t6 chirc chinh tri - xii hoi, cac HQi quftn chung dS nam b~t va cung cc1pcac thong
tin co lien quan dSn chi dao diSu hanh hoat dong cua Thuong tnrc HQi d6ng nhan
dan quan, Chu tich va cac Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan quan. Giup Thirong tnrc
HQi d6ng nhan dan quan, Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan thirc hien
Quy chS phoi hop thea quy dinh cua phap luat.

5. D6i voi Uy ban nhan dan phuong:
a) Van phong co quan h~ chat che voi Uy ban nhan dan phuong; don d6c viec

thuc hien cac quyet dinh, chi thi va cac chu tnrong cua Uy ban nhan dan qu~n;
th\Ic hi~n chS dQbao cao thea quy dinh.

b) Huang dfin Uy ban nhan dan phuOng vS nghi~p V\1 hanh chinh, cong tac
tiSp cong dan dam bao S\I th6ng nhc1ttren dia ban qu~n thea quy dinh cua Chinh
phu va Uy ban nhan dan Thanh ph6.

ChU'O'ng V
DIEU KHoAN THI HANH

Di~u 8. Can cil Quy chS nay, Chanh Van phong co trach nhi~m C\1 thS hoa
chilc nang, nhi~m V\1 cua Van phong, quySn h?n, trach nhi~m, chilc danh, tieu
chu~n cong chilc cua Van phong phu hqp v6i d~c diSm cua qu~n, nhung khong trai
v6i nQi dung Quy chS nay, trinh Chu tich Uy ban nhan dan qu~n quySt dinh dS thi
hanh.

Di~u 9. Chanh Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n, Thu
truang cac co quan, dan vi lien quan thuQc Uy ban nhan dan qu~n co trach nhi~m
th\Ic hi~n Quy chS t6 chilc va ho?t dQng cua Van phong sau khi duQ'cUy ban nhan
dan qu~n kY quySt dinh ban hanh. Trong qua trinh th\Ic hi~n, nSu phcit sinh cac vc1n
dS vuqt qua th~m quySn thi dS xUc1t,kiSn nghi v6i Uy ban nhan dan qu~n xem xet,
giai quySt ho~c b6 sung va sua d6i Quy chS cho phu hqp.l.~

TM. lTY BAN NHAN DAN
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