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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Paoc l1ap - Tu do - Hanh phtc

S6: 04. /2021/QB-UBNDThanhphd H6 Chi Minh, ngay li. thang 3 nam 2021

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cua
Van phong Gy ban nhan dan Thanh ph6é H6 Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can c¥ Luat To chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat stra doi, b6 sung mot s6 diéu cha Luat To chirc Chinh pht va Luat Té chic
chinh quyén dia phuvong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can ct Luéat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 22 thang 6
nam 2015; Luat sita doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Ban hanh van ban
quy pham phap luat ngay 18 thang 6 nam 2020;

Can ct Nghi dinh so 24/2014/NDB-CP ngay 04 thang 4 nam 2014 cua
Chinh pht quy dinh td chirc cac co quan chuyén mén thudéc Uy ban nhan dén
tinh, thanh pho trwc thuéc Trung wong; Nghi dinh s6 107/2020/ND-CP ngay 15
thang 9 nam 2020 cda Chinh phu stta d6i, bo sung mot so diéu ctia Nghi dinh so6
24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh to chirc cac
co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanhpho truc thudc trung wong.

Can cl Nghi dinh s6 34/2016/NB-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét mo6t s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh
van ban quy pham phéap luat; Nghi dinh so 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12
nam 2020 cta Chinh ph( sita ddi, bo sung modt sd6 diéu cha Nghi dinh
s6 34/2016/NDB-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cta Chinh pha quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat;

Can ct Nghi dinh s6 92/2017/NB-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua
Chinh pht stra ddi, bo sung mot so diéu cua cac nghi dinh lién quan dén
kiém soat tha tuc hanh chinh;

Can cl¢ Théng tv lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23 thang 10
nam 2015 cta Van phong Chinh pha va Bd NOi vu huéng dan chic nang,
nhiém vu, quyén han va co cau té chic clla Van phong Gy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thuéc Trung vong;

Theo dé nghi cia Chanh Vanphdng 0y ban nhan dan Thanh ph6 tai To trinh
sO 1586/TTr-VP ngay 03 thang 3 nam 2021; cla S& NOi vu tai Cong vén
s6 3911/TTr-SNV ngay 15 thang 9 nam 2020 va s0 5302/SNV-TCBC& TCPCP
ngay 18 thang 12 nam 2020; va thdm dinh cia S& Tuw phap tai Cong van
s6 4017/STP-VB ngay 26 thang 8 nam 2020.



QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché to chic va hoat dong
cla Van phong Gy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc ké tlr ngay 25 thang 3 nam 2021;
va thay thé Quyét dinh s6 20/2016/QD-UBND ngay 09 thang 6 nam 2016
clia Gy ban nhan dan Thanh ph6é ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cula
Yan phong Gy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.

Diéu 3. Chanh Van phong Gy ban nhan dan Thanh phd, Giam doc S& Noi vu,
Tha trvdng s&, ban, nganh, Chu tich Gy ban nhan dan quan, huyén, thanh pho
Tha Bkc va cdc co quan, don vi cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
Nhu Diéu 3; CHU TICH

-V &n phong Chinh pha; ’

- BO NOi vu;

- Cuc Kiém tra Van ban, B6 Tw phap;
- Thwong trec Thanh Qy;

- Doan Pai biéu Quéc hdi Thanh phé;
- Thuong truec HDND Thanh pho;
-0y ban MTTQVN Thanh phg;
-TTUB: CT, cac PCT,;

- Van phong Thanh uly;

- Céac Ban HDND Thanh pho;

-VP bBBQH va HDND TP;

- S& NG6i vu (02b);

- VPUB: Cac PCVP;

- Trung tdm Cdéng béo TP;

- Cac Phong, Ban, don vi suv nghiép;
- Lwu: VT, (HCTC-XP). 3X .

Nguyén Thanh Phong



N CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
INH Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
To chirc va hoat dong cla
Van phong Gy ban nhan dan Thanh ph6é H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04 /2021/QB-UBND
ngay ii thang 3 nam 202i cta 0y ban nhan dan Thanh phd)

Chuongl
NHONG QUY BINH CHUNG

Dbiéu 1. Vi tri, chtrc nang

Vin phong Gy ban nhan dan Thanh phé (sau day goi tit 1a Van phong)
la co quan thudc Gy ban nhan dan Thanh ph6; cé chic nang tham muu, giup
Uy ban nhan dan Thanh phd vé: chwong trinh, ké hoach cong tac ctia Uy ban
nhan dan Thanh phd, Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phd; kiém soat thd tuc
hanh chinh; t6 chirc trién khai thuc hién co ché mot clra, mot clra lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh thudc tham quyén cuta dia phwong; td chirc,
quan ly va cong bo cac thong tin chinh thirc vé hoat ddng cla Gy ban nhan dan
Thanh phd, Cha tich Gy ban nhan dan Thanh pho; dau méi céng thong tin
dién t&r, két ndi hé thdong thong tin hanh chinh dién t& phuc vu céng tac lanh dao,
chi dao diéu hanh cla Gy ban nhan dan Thanh phd, Chd tich Gy ban nhan dan
Thanh phd; quan ly cdng bao va phuc vu cac hoat déng chung cla Gy ban nhan dan
Thanh phd; gidp Cha tich 0y ban nhan dan Thanh ph6é va cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh ph6 thyc hién nhiém vy, quyén han theo tham quyén;
quan ly cbng tac quan tri ndi bd cta Van phong.

Van phong cé tv cach phép nhan, con dau va tai khoan riéng.

Tru s& lam viéc dat tai: s6 86 dwong Lé Thanh Ton, phuong Ben Nghé,
Quan 1, Thanh ph6é H6 Chi Minh.

Diéu 2. Nhiém vu, quyén han
1. Trinh Gy ban nhan dan Thanh ph6 ban hanh
a) Quy ché lam viéc cta 0y ban nhan dan Thanh pho;

b) Van ban quy dinh cu thé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
t0 chirc clia Van phong Gy ban nhan dan Thanh phd;

¢) Van ban hwéng dan cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Van phong
HG6i dong nhan dan va Gy ban nhan dan quan, huyén, thanh ph6 Tha Blc;

d) Van ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu chuan ch&c danh Trudng,
Pho6 don vi thudc Van phong ty ban nhan dan Thanh phé va Chanh Van phong,
Ph6 Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va ty ban nhan dan quan, huyén,
thanh ph6 Tha Bc.
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2. Trinh Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phd ban hanh

a) Quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia tach, giai thé cac don vi thudc
Van phong Gy ban nhan dan Thanh pho;

b) Céac van ban khéac theo sy phan cong cta Chud tich Uy ban nhan dan
Thanh pho.

3. Tham muu, xay dwng va to chirc thuc hién chwong trinh, ké hoach cong
tac clia Uy ban nhan dan Thanh phd

a) Téng hop dé nghi cla cac S&, co quan ngang S&, co quan thudc Gy ban
nhan dan Thanh phd (sau day goi chung la S6), Gy ban nhan dan quan, huyén,
thanh pho Tha Blc, co quan, to chirc lién quan;

b) Kién nghi véi Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phd dwa vao chwong trinh,
ké hoach cong tac nhitng van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hodc giao co quan
lién quan nghién clru, xay dwng dé an, du an, dv thao van ban;

c) Xay dwng, trinh Gy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Gy ban nhan dan
Thanh ph6 ban hanh hodc phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo ddi, dén dbéc cac S&, Gy ban nhan dan quan, huyén, thanh pho
Thi Blc, cac co quan, td chirc lién quan thwc hién chwong trinh, ké hoach
cong tac, dam bao ding tién do, chat lvong;

e) Bao cao dinh ky hoac dot xuat két qua thuc hién; kién nghi giai phap
nham thuc hién cé hiéu qua chuong trinh, ké hoach cong tac;

4)) Kip thdi bao céo, diéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tac, dap ng
yéu cau quan ly, chi dao, diéu hanh cla Uy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé.

4. Phuc vu hoat déng cla Gy ban nhan dan Thanh phé

a) Chu tri, ph6i hop véi cac co quan lién quan chuan bi chwong trinh,
ndi dung, phuc vu cac cudc hop cla Gy ban nhan dan Thanh pho;

b) Thuc hién ché do tong hop, bao cao;

c) Theo ddi, don ddoc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc cla
Uy ban nhan dan Thanh pho;

d) To chirc cong tac ti€p cong dan theo quy dinh cla phap luat.

5. Tham muu, gitp Chu tich Gy ban nhan dan Thanh ph6 thuc hién cac
nhiém vu, quyén han sau:

a) Triéu tap, chu tri cac cudc hop;

b) Theo ddi, don doc, chi dao, kiém tra cong tac ddi voi cac S, HOi dong
nhan dan va Gy ban nhan dan quan, huyén, thanh ph6 Tha Bic;

c) Thuc hién nhiém vu truéc HOI dong nhan dan Thanh phd; tiép xdc,
bao cao, tra 1oi ki€n nghi cla ct tri;
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d) Chi dao, ap dung bién phap can thiét giai quyét cong viéc trong truong hop
dot xuat, khan cap;

e) Cai tién Ié 16i lam viéc; duy tri ky luat, ky cuong clia bd may hanh chinh
nha nuéc & dia phuong.

6. Tham muu gilp Gy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Gy ban nhan dan
Thanh phé td chic thwc hién cac nhiém vu, quyén han vé kiém soat thi tuc
hanh chinh; cai cach thd tuc hanh chinh; t0 chic thuc hién co ché mot cla,
mot clra lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh cla céac cép; thuc hién
tha tuc hanh chinh trén méi trwong dién tir; xdy dwng, van hanh, quan ly
Cong dich vu cdong Thanh pho; ti€ép nhan, x ly, cdng khai phan anh kién nghi
cla ca nhan, t6 chitc vé quy dinh hanh chinh va thuc hién thd tuc hanh chinh;
don gian héa ché do bao céao.

7. Tiép nhan, xt ly, trinh Gy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Gy ban
nhan dan Thanh phd giai quyét nhirng van ban, hd so do cac co quan, to chirc,
ca nhan gti, trinh (van ban dén):

a) DOi voi dé an, dv an, dv thdo van ban do cac co quan trinh: Kiém tra
hd so, trinh tw, tha tuc soan thao, thé thic, ky thuat trinh bay du thdo van ban;
tom tat ndi dung, néu rd tham quyén quyét dinh, sw déng bo trong chi dao,
diéu hanh cla Gy ban nhan dan Thanh phd, Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phé
doi vai van dé lién quan, dé xuat mot trong cac phuong an: ban hanh; phé duyét;
dua ra phién hop Uy ban nhan dan Thanh phd; gi lay y kién cac thanh vién
Uy ban nhan dan Thanh ph6; thdng bao y kién ctia Chu tich Uy ban nhan dan
Thanh phé yéu cau co quan soan thdo hoan chinh lai, lay thém y kién cac co quan,
td chirc, cd nhan hodc thwc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va quy ché
lam viéc clia Gy ban nhan dan Thanh phé.

Trong qué trinh x& ly, néu dé an, dy an, dv thdo van ban con y kién
khac nhau, chd tri hop v&i co quan, t0 chirc lién quan dé trao doi trwdc khi trinh;

b) Doi voi du thdo bao céo, bai phat biéu: Phoi hop voi cac co quan lién quan
bién tap, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich Gy ban nhan dan Thanh pho;

c) Boi voi van ban khac: kién nghi véi Chu tich Gy ban nhan dan
Thanh phd giao co quan lién quan trién khai thwc hién; t6 chic cac diéu kién
can thiét dé Gy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phd
Xt ly theo quy dinh cla phap luat va ndi dung van ban dén.

8. Phat hanh, quan ly, theo ddi, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién
van ban cla Uy ban nhan dan Thanh phd, Cha tich Gy ban nhan dan Thanh pho

a) Quan ly, st dung con ddu, phat hanh van ban cla Gy ban nhan dan
Thanh phd, Cha tich iy ban nhan dan Thanh pho;

b) Theo d&i, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua thwc hién van ban cla
Uy ban nhan dan Thanh ph6, Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phd; dinh ky
ra soat, bdo cado Chu tich Gy ban nhan dan Thanh ph6 dé dam bao sy dong bo,
thdng nhat trong chi dao, diéu hanh;



¢) Ra soat nham phat hién vwdng mac, phat sinh vé thdm quyén, hd so,
trinh tw, thu tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao,
dieu hanh cua Uy ban nhan dan Thanh ph6, Chi tich Gy ban nhan dan
Thanh ph6; kip thoi bdo cdo Uy ban nhan dan Thanh ph6 stra doi, b6 sung;
hang nam, tong hop, bao cdo Van phong Chinh phu;

d) Lwu trlr van ban, ho so, tai liéu cdia Gy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich
0y ban nhan dan Thanh phé.

9. Thuc hién ché do thong tin

a) TO chic quan ly, cap nhat thdong tin phuc vu sv chi dao, diéu hanh cla
0y ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Gy ban nhan dan Thanh pho;

b) Quan ly, cap nhat théng tin, van hanh ha tang ky thuat cong thong tin
dién tr cda Uy ban nhan dan Thanh phé va Trang théng tin dién t& cla Van phong
0y ban nhan dan Thanh pho;

c) Thuc hién ché dd thong tin bao céo vé hoat dong cta céng Thong tin
dién t&r va két n6i hé thong thong tin hanh chinh dién tl chi dao, diéu hanh cla
0y ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Gy ban nhan dan Thanh pho;

d) Tham muu, xay dwng cac giai phap, trién khai, quan ly, van hanh rng dung
cdng nghé théng tin phuc vu cbng tac quan ly hanh chinh nha nuwéc va cai cach
hanh chinh ctia Thanh phé;

e) Quan ly, van hanh ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin tai tru s& Gy ban
nhan dan Thanh pho;

g) Bam bao cbng tac bado mat va an toan théng tin tai tru s& Gy ban nhan dan
Thanh phd; phdi hop véi cac don vi lién quan trién khai cac giai phap bdo mat
cho cac hé thong thdng tin va cac giai phap giam sat an toan thong tin ddi véi
cac hé thong thong tin cha Gy ban nhan dan Thanh phé;

h) Tham gia trién khai cac du an lién quan dén Iinh vwc ha tang ky thuat,
t’ng dung cdng nghé thoéng tin do Gy ban nhan dan Thanh ph6 giao quan ly,
van hanh va trién khai;

1) Xudt ban, phat hanh Cong bao Thanh phé.

10. Bdo dam cac diéu kién vat chat, ky thuat

a) Bdo dadm cac diéu kién vat chat, ky thuat cho hoat dong cla Uy ban
nhan dan Thanh ph6, Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phd;

b) Phuc vu cac chuyén cong tac, lam viéc, ti€p khach cla Gy ban nhan dan
Thanh ph6, Chu tich 0y ban nhan dan Thanh phé.

11. Huéng dan nghiép vu hanh chinh vin phong

Chu tri, ph6i hop véi Véan phong Doan Pai biéu Qubc hdi va Hoi dong
nhan dan Thanh phd téng két, huéng dan chuyén mon, nghiép vu hanh chinh
van phong dbi véi Van phong cac S&, Van phong Hoi dong nhan dan va Gy ban
nhan dan quan, huyén, thanh phé Tha Blc, cong chic Van phong - Théng ké
xd, phuwong, thi tran.
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12.Thuc hién nhiém vu quan tri ndi bo

a) T6 chirc thuc hién cac van ban, quy hoach, ké hoach do co quan cd tham
quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cta Van phong Gy ban
nhan dan Thanh pho;

b) Ti€p nhan, xt ly van ban do co quan, t6 chirc, cd nhan gii Van phong
Uy ban nhan dan Thanh phd; ban hanh va quan ly van ban theo quy dinh;

c) Hop tac quéc té theo quy dinh cua phap luat va sv phan céng hoac
dy quyén cla 0y ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phg;

d) Nghién ctru, 'ng dung két qua nghién ctru khoa hoc va cai cach hanh chinh
phuc vu nhiém vu dugc giao;

e) Quan ly td chtrc bd may, bién ché cong chirc, co cdu ngach cdng chirc,
vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va
sO lwvong nguoi lam viéc trong cac don vi su nghiép thudc Van phong Gy ban
nhan dan Thanh pho;

g) Thuc hién ché dd tién lwong va cac ché dd, chinh sach dai ngo,
khen thuwéng, ky luat, dao tao, boi dudng vé chuyén modn, nghiép vu dbi voi
cdng chtrc, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly cua Yan phong
Uy ban nhan dan Thanh pho;

h) Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tw chd, tw chiu trach nhiém
doi v&i cac don vi sw nghiép cong lap truc thudc; quan ly va chiu trach nhiém vé
tai chinh, tai san dwoc giao theo quy dinh;

i) Thwc hién nhiém vu, quyén han khac do Uy ban nhan dan Thanh phd,
Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phé giao hodc theo quy dinh cla phap luat.

Chuong 1l
Co CAU TO CHUC

Diéu 3. Lanh dao Van phong

1. Van phong c6 Chanh Van phong va khéng qua 05 Pho Chanh Van phong;
Chéanh Van phong, Phé Chanh Van phong do Chu tich Gy ban nhan dan Thanh pho
bd nhiém, mién nhiém, khen thuédng, ky luat theo quy dinh cla phap luét.

2. Chanh Van phong la nguei chi dao, diéu hanh toan bo cac hoat dong cla
Van phong; chiu trach nhiém trwdc Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phé va
trwéc phap luat vé thuc hién chiic nang, nhiém vu, quyén han ctia Van phong va
thwc hién nhiém vu, quyén han cla Gy vién Gy ban nhan dan Thanh pho theo
Quy ché lam viéc va phan céng cta Gy ban nhan dan Thanh pho.
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3. Chanh Van phong ky cac van ban thuéc pham vi diéu hanh, phdi hop,
don doc cac s&, nganh, Gy ban nhan dan quan, huyén, thanh ph6é Thd Blc
chuan bi cac dé an trinh Gy ban nhan dan Thanh phd; thv moi hop cla
Cha tich, Phé Chu tich ty ban nhan dan Thanh phd; thong bao truyén dat
y kién chi dao cla Cha tich, Phé Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phd dén
cac s&, nganh, Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phé Tha B¢ thuc hién;
cung cap cho cac co quan thong tin dai ching théng tin do Gy ban nhan dan
Thanh phd, Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phd tao ra va théng tin do
Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tao ra; sao y cac van ban va thia Iénh
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé ky cadc van ban dé thwc hién céng viéc
khac do Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phé giao.

4. Phé Chanh Van phong giup Chanh Van phong thyc hién nhiém wvu
dwgc Chanh Van phong phéan cbéng theo doéi ting Iinh vuc céng viéc; duogc
ky thay Chanh Van phong mot s6 loai van ban Chanh Van phong ky thira Iénh
theo Iinh vwc dwoc phan céng; chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong,
trwvdc phap luat vé Iinh vec dwoc phan cong.

Khi Chanh V&n phong vang méit, mot Phé Chanh Vian phong duoc
Chanh Van phdng Gy nhiém diéu hanh hoat dong cltia Van phong.

Diéu 4. T6 chirc bd may clia Van phong
1. Céc phong

a) Khdi nghién ctu téng hop gom: Phong Duv an, Phong D6 thi, Phong
Kiém soat tha tuc hanh chinh, Phong Kinh t€, Phong N&i chinh - Phap ché, Phong
T6ng hop, Phong Vén xa. Khdi hanh chinh gém: Phong Hanh chinh - T6 chic,
Phong Quan tri - Tai vu.

b) M&i Phong c6 Trudng phong va cac Phé Trudng phong. Trudng phong
va cac Phé Trudng phong do Chanh Van phong bd nhiém, mién nhiém theo
phan cdp quan ly can bo.

¢) S6 lwgng Phd Trwdng phong cu thé nhu sau: Phong c6 dudi 10 bién ché
cong chic dwoc b6 tri 1 Phoé Trudng phong; Phong cé tir 10 dén 14 bién ché
cong chirc dwoc bd tri khdng qua 02 Pho Trwdng phong; Phong cé tir 15 bién ché
cdng chiic tré 1én dwoc b6 tri khdng qua 03 Phé Truwdng phong.

d) Trwdng phong chiu trach nhiém trwdc Chanh Van phong va Pho Chanh
Van phong phu trach Iinh vuc va trvéc phap luat vé toan bd hoat dong cla
Phong minh.

e) Phé trvdng phong thwc hién nhiém vu dwoc Trudng phong phan cong
theo déi tirng Iinh vuc cbng viéc, chiu trach nhiém trwéc Trudng phong,
trwvdc phap luat vé Iinh viec dwoc phan cong.

g) Cong chiic, chiu sy ldnh dao, chi dao, diéu hanh va phan céng cong viéc
cla lanh dao Van phong va lanh dao Phong; thwc hién ché do bao céo theo
Quy ché lam viéc cla Van phong.



2. Ban Tiép cong dan Thanh phd

a) Ban Tiép cong dan Thanh phd la don vi trvc thudc Van phong; chiu sw
ldnh dao, chi dao truc ti€p cla Dang Gy va Chanh Van phong vé cong tac chinh tri
tv tudng, cong tac t6 chirc can bd, hoat dong cua cac doan thé quan chlng va
tinh hinh thyc hién nhiém vu chinh tri dwoc Oy ban nhan dan Thanh ph6 va
Chanh Van phong giao.

b) Ban Tiép cong dan Thanh phd c6 con dau riéng theo quy dinh cla
Tong Thanh tra Chinh phi, Bo trwdng BO Cong an va Bo trwdng BO Noi vu dé
phuc vu cong tac ti€p cong dan va duoc mo tai khoan tai Kho bac Nha nuéc
theo quy dinh phép luat.

c) Ban Tiép cong dan Thanh phd hoat dong theo ché do thi truéng;
c6 Trudng ban, 02 Phd Trudng ban va cac cong chic lam cong tac ti€p cong
dan. Truéng ban va Phé Trudng ban do Chu tich Gy ban nhan dan Thanh pho
bd nhiém, mién nhiém trén co s& dé nghi cla Chanh Van phong. Trwéng ban
Ban Tiép cong dan Thanh ph6 do 01 Phé Chanh Van phong phu tréach,
Ph6 Trwdng ban Ban Tiép cong dan Thanh ph6 twong dwong cdp Trudng phong.

3. Cac don vi su nghiép gdbm: Nha khach Hwong Sen (don vi sy nghiép
hoat ddng theo co ché tv chu tai chinh), Trung tam Tin hoc, Trung tam Cdng bao.

Don vi sv nghiép hoat dong thwc hién quyén tu cha, tu chiu trach nhiém vé
thuc hién nhiém vu, t6 chrc bd may, bién ché va tai chinh doi voi don vi
su nghiép cong lap theo quy dinh cla phap luat va theo quy ché riéng.

4. Bién ché cla cac Phong va Ban Tiép cong dan Thanh phd la bién ché
hanh chinh do Chéanh Van phong quyét dinh trong tong bién ché hanh chinh cua
Van phong dugc Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phd giao hang nam trén co sé
vi tri viéc lam, diéu kién lam viéc, khéi lvgng, quy md va tinh chat cong viéc
trong viéc thwc hién nhiém vu cla cac Phong, Ban.

Chuong 11
CHE Do LAM VIEC

Diéu 5. Ché do trach nhiém

1. Van phong lam viéc theo ché dd thi trwéng, bado dam nguyén tic tap
trung dan chda.

2. Van phong Gy ban nhan dan Thanh phé chiu trach nhiém déi véi nhitng
van dé tham muu, dé xuat thuéc pham vi nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

3. Cbng chtrc, lanh dao Phong va lanh dao Van phong Gy ban nhan dan
Thanh ph6 chiu trach nhiém vé y kién tham muwu, dé xudat ctia minh.



Diéu 6. Ché do giao ban, hdi hop

1. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong du giao ban hang tuan véi
Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh ph6. Hang tuan tham gia hop Lanh dao
Van phong dé gidi quyét cong viéc chung.

2. Cac Phong chuyén mén moi thang sinh hoat it nhat 01 1an.

3. Binh ky moi thang mot 1an, Chanh Van phong hop vai cac Phé Chanh
Van phong, lanh dao cac don vi triec thude, cac Phong va cac cong chic dé
danh gia két qua thwc hién cong viéc trong thang va ké hoach nhiém vu cong tac
cla thang tiép theo hodc td6 chirc sinh hoat thoi sw, cac chuyén dé khoa hoc
dé gop phan nang cao trinh dd, kién thirc cho dodi ngli can bd, cong chrc.

4. Binh ky hang quy, Chanh Van phong sinh hoat véi Bang Uy, Ban Chap hanh
Cong doan, Ban Chap hanh Doan thanh nién, H6i cvu Chién binh dé danh gia
két qua phoi hop cong tac gilra Bang, chinh quyén va doan thé.

5. Hang nam, Van phong td chic hdi nghi tong két dé thao luan danh gia
két qua da dat dwoc, nhirtng mat tén tai va théng qua chwong trinh cong tac cua
nam sau.

6. Ngoai cac cudéc hop va hoi nghi néu trén, Chanh Van phong c6 thé
triéu tap cac cudc hop bat thwong dé pho bién, trién khai nhirng cong viéc dot xuat.

Diéu 7. Ché db di cong tac co s&

Chéanh Van phong, cac Phdé Chanh Van phong, Lanh dao cac phong, ban,
trung tdm, céng chirc, vién chic phdi thuc hién ché d6 di co s& thdong qua
chuong trinh coéng tac, lich lam viéc clGa Gy ban nhan dan Thanh phd va
thdng qua cac co ché lién nganh giai quyét cong viéc theo chi dao cla
Thuong trwc Uy ban nhan dan Thanh phé.

Cong chtrc, vién chirc chuan bi ndi dung céng viéc trudc khi di co s& va
bao cao két qua cho Thuong truc Gy ban nhan dan Thanh ph6, Chanh Van phong
va Phé Chanh Van phong truc ti€p phu trach.

biéu 8. Ché do tiép khach

Can bd, cong chirc, vién chic khi ti€p cac don vi dén lam viéc voi Van
phong phai c6 thai do an can, chu dao, lich si, van minh. Can bd, cong chuc,
vién chirc chi duwoc ti€p nhan va giai quyét cong viéc cta cong dan, td chirc tai
tru s& Van phong (theo khu vuc quy dinh).

DPiéu 9. Gio gidc lam viéc

Céan b0, cong chiic, vién chirc va nguoi lao dong phai chdp hanh gio giac
lam viéc theo quy dinh cla B6 luat Lao dong va No6i quy co quan. Ldnh dao
Van phong, cac Truédng phong c6 trach nhiém chi dao, theo ddi va don doc
can bd, céng chtrc, vién chiic thuc hién gio gidc lam viéc theo ding quy dinh.
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Chuwong IV
MOl QUAN HE CONG TAC

biéu 10. BG6i véi Van phong Chinh phd va cac Van phong GO quan
Trung vong

Vién phong chiu sy huédng dan vé nghiép vu hanh chinh cta Vén phong
Chinh phu, quan hé véi Van phong cac Bd, co quan ngang B, co quan thudc
Chinh phd, V&n phong Quéc hoi, Van phong Cha tich nudc dé kip thoi ndm bat
thong tin can thiét gitp Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho
td chic chi dao dung cac quy dinh cta Chinh phd, Thu twéng Chinh phu va
cac co quan nha nuéc cap trén.

Piéu 11. B6i vdi Van phong Thanh Gy, Van phong Doan Dai biéu
Qudc hoi va Hoi dong nhan dan Thanh phdé

1. Phdi hop véi Van phong Thanh y, Van phong Doan Dai biéu Qudc hoi
va Hoi dong nhan dan Thanh ph6 xay dung chwong trinh lam viéc, lich cong tac,
cung cap thong tin, tv liéu phuc vu kip thdi sw lanh dao, chi dao cta Thanh Qy,
HG6i dong nhan dan Thanh ph6.

2. Phoi hop vé&i cac Ban ctia HOi dong nhan dan Thanh ph6 giup Gy ban
nhan dan Thanh phd chudn bi cac ndi dung ma Uy ban nhan dan Thanh phé can
bao cao trwvdc HOi dong nhan dan Thanh phd.

3. Phoi hop véi Véan phong Doan Dai biéu Qudc hdi va H6i dong nhan dan
Thanh ph6 bao ddm diéu kién phuwong tién, co s vat chat can thiét cho cac ky hop
va mot s6 hoat dong cua Hoi dong nhan dan Thanh ph6.

DPiéu 12. Boi véi to chirc doan thé va to chirc quan ching x& hoi

Vian phong c6 trach nhiém quan hé cong tac thuong xuyén véi cac té chirc
chinh tri, to chitc chinh tri - xa hoi, cac Hoi quan ching dé ndm bat va cung cép
cac thong tin c6 lién quan dén chi dao diéu hanh hoat dong cta Chu tich va céac
Ph6 Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phd. Gilp Cha tich va cac Phé Cha tich
Uy ban nhan dan Thanh phé thuc hién Quy ché phdi hop gilta Thuong truc
Uy ban nhan dan Thanh pho va Gy ban Mat tran To qudc Viét Nam Thanh pho.

Diéu 13. Bdi voi s&, ban, nganh, iy ban nhan dan quan, huyén, thanh
ph6é Tha Buc

1 Van phong c6 m6i quan hé chat ché véi cac S, ban, nganh, Gy ban
nhan dan quan, huyén, thanh phé Thu Blc va cac co quan, don vi thuéc Gy ban
nhan dan Thanh ph6 dé ndm bat tinh hinh trén dia ban Thanh phd; doén déc,
kiém tra cac co quan, don vi thuéc Uy ban nhan dan Thanh phdé thuc hién
Nghi quyét cia HOi dong nhan dan Thanh ph6, Quyét dinh, Chi thi va cac
chi truong cta Gy ban nhan dan Thanh ph6, thuc hién ché dd bao céo theo
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quy dinh; ph6i hop vé@i cac Sé&, ban, nganh, Gy ban nhan dan quan, huyén,
thanh ph6é Tha Buc chudn bi nhitng ndi dung cdng viéc, dé an trinh Gy ban
nhan dan Thanh phé.

2. Pinh ky hudng dan van phong cac so, nganh, Gy ban nhan dan quan,
huyén, thanh phdé Tha Bic vé nghiép vu hanh chinh, van thv dam bao su
thdng nhat trén toan Thanh ph6é theo quy dinh ctda Chinh phl va co quan
nha nudc c6 thdm quyén.

Chuwong V
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 14. Can ct* Quy ché nay, Chanh Van phong 0y ban nhan dan
Thanh phd ban hanh van ban quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han cua cac
don vi thudc Van phong Gy ban nhan dan Thanh ph6 va Quy ché lam viéc cla
Vin phong Gy ban nhan dan Thanh phd; sap xép, bé tri, dieu déng, bé nhiém,
kién toan doéi ngli céng chlrc, vién chirc dam bao thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu
dwgc giao.

biéu 15. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu xét thdy can thiét,
Chanh Van phong va Giam déc S& Noi vu kién nghi Gy ban nhan dan
Thanh phé diéu chinh, stra d6i, bd sung cho phu hop véi quy dinh clia phap luat
va yéu cau thuc tién cta Thanh phd./.
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