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iIY BAN NIlAN DAN
QU~GOVAp

86: 0p 12019/QD-UBND

CONG HOA xA HOI cHiJ NGHIA ~T NAM
BQclip - Tv do - H,nh phtic

Go vJp, ngay i! thang 11nam 2019

QUYETBJNH
Ban hanh Quy ch~ ta ch~c va hoat dQng

ella Vin phong HQi dAng nhan dan va Uy ban nhan dan quin Go vip

iJY BAN NIlAN DAN QU!N GO VAp

Can cu Lu~t T6 chuc chinh quyen dia phucng ngay 19 thang 6 nam 2015;

can cULu4t Ban hilnh viin bdnquypham phtip 1u4tngay 22 thdng 6nam 2015;

Can cu Nghi dinh s6 3412016/ND-CP ngay 14 thdng 5 nam 2016 cua
Chinh phu quy dinh chi tilt mot s6 diJu va bien phdp thi hanh Lu~t Ban hanh
van ban quy pham phdp lu~t,'

Can cu Nghi dinh s6 3712014/ND-CP ngay 05 thdng 5 nam 2014 coo
Chinh phu quy dinh vJ t6 chuc cac co quan chuyen mon thuoc Uy ban nhdn dan
qudn, huyen, thi xii, thanh ph6 thuoc tinh;

Can cu Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 cua
Chinh phu quy dinh vJ th1!c hi~n ca chi m(Jt cu-a, m(Jt cu-a lien thong trong gilli
quylt thu (tic hanh chinh;

Can cli' Nghi dinh s6 6312010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 vJ kiJm
soat thu tltlChanh chinh; Nghi dinh s6 4812013/ND-CP ngay 14 thimg 5 nam
2013 cua Chinh phu va Nqhi t!inh s6 9212Q17/fVD-CP ngay 07 thang 8 nam
2017 cua Chinh phu su-a doi, bo sung m(Jt so aieu cua cac Nghi t1inh lien quan
din kiim soat thu tyc hanh chinh;

Can cu Nghi ainh s6 53120041ND-CP ngay 18 thang 02 nam 2004 cua
Chinh phu vJ ki~n toan t6 chuc b(Jmay lam cong tac dan t(Jc thu9c Uy ban nhan
dan cac cdp;

Ciin cU Quylt dinh s6 64120161QD-UBND ngay 30 thang 12 nlim 2016 cUa
Uy ban nMn dan Thanh ph6 H6 Chi Minh ban hilnh Quy chi (mdu) vJ t6 chuc va
hOr;ltt1(JngcUa ViinphOng H(Jid6ng nMn dan va Uy ban nMn dan qu4n - huy~n;

Theo t1J nghi cua Chanh Van phong H(Ji d6ng nhan dan va Uy ban nhan
dan qu~n tt;liTil trinh s6 2681TTr- VP ngay 05 thang 11 nam 2019, Y kiln tham
ainh coo coo Tru&ng phong Ttl phap tt;liBaa cao s6 1013IBC-PTP ngay 25
thimg 10 niim 2019 va dJ nghi cua Truimg phong N(Ji Vltltt;li Til trinh s6 1422
ITTr-PNVngay 08 thang 11 nam 2019,

-



QUYETBlNH:

Bi@u1.Ban hanh kern theo Quyet dinh fillyQuy che t6 chirc va hoat dQng
cua Van phong HQid8ng nhan dan va Uy ban nhan dan Qu~ Go yAp.

Bi~u 2. Quyet dinh c6 hi~u hrc ke tit ngay1rtthang 11 nam 2019 va thay
the cac Quyet dinh: Quyet dinh s3 9790/QE>-UBND ngay 28 thang 12 nam 2012
cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~ Go yAp v@ban hanh Quy che t6 chirc va
hoat dQng cua Van phong Uy ban nhan dan qu~ Go yAp; Quyet dinh s3
2839/QE>-UBND ngay 02 thang 4 nam 2014 cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~
Go yAp v@di@uchinh Quyet dinh s3 9790/QE>-UBND ngay 28 thang 12 nam
2012 cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~ Go yAp v@ban hanh Quy che t6 chtrc
va hoat dQngcua Van phong Uy ban nhan dan qu~ Go YAp.

Bi~u 3. Chanh Van phong HQid8ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~,
Truemg Phong NQiV\l, Thu truemg cac co quan, dan vi thUQCUy ban nhan dan
qu~, Chu tich Uy ban nhan dan 16phU<mgva cac t6 chtrc, ca nhan c6 lien quan
chiu trach nhi~rn thi hanh Quyet diM nay.~

..:--

Nui nhQ.n:
- Nhu dieu 3 (d~ th\l'C hi~n);
- UBND Thanh phO;
- SaN¢i V\l: P.TCBC;
- Sa TupMp TP: P.KTrVB; (d~
- VlUlphOngHDND TP; ao cao)
- Thuemg ttv'cQu~ uy;
- Thuemg ttv'cHDND Q$;
- Thanh vienUBND qu~;
- Uy ban MTTQVN q~ (d@giam sat);
- Trung tdm COngbao TP (de dang COngbao);
- Ban Tiep cOngdan; }
- B¢ p~ TN&TKQHE>; (d@cOngkbai)
- Website qu~;
- Luu: VT, PNV-TCBM (Th); (VP2). K40
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UvBANNHANDAN
QU~NGOVAp

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VIE:TNAM
DQe lip - Tv do - H,nh phue

QUYCHE
T3 ehtrc va ho, ..t dqng

ella Van phong HQi dA~g nhin ,din va Uy ban nhin din quin Go VAp
(Ban hanh kern thea Quyet dinh so Of>/2019/QD- UBND ngay l~thang 11ndm

2019 cua Uy ban nhan dan qudn Go vdp)

ChUO'DgI
VI TRI vA CHUC NANG

Di@u1.Vj tri va chrrc nang

1. Vi tri:
Van phong HQi dang nhan dan va Dy ban nhan dan qu~ (sau day goi tat

la Van phong) la co quan tham muu, giup viec, phuc vu hoat dQng cua HQi dAng
nhan dan va Dy ban nhan dan qu~, la co quan chuyen mon thuec Dy ban nhan
dan quan,

Van phong co tu each phap nhan, co con dAuva tai khoan rieng, duqe cap
kinh phi hoat dQng; chiu su chi dao, quan ly v~ t6 chirc, bien ch6 va cong tac cua
HQi dang nhan dan va Uy ban nhan dan quan, dAng thoi chiu sv chi dao, kiem
tra, hu6n~ dfuI v~ ehuyen. mon nghi~p V\l cua Van phong HQi dAng nhan dan
Thanh pho va Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

2. Chuc nang:

Tham muu t6n¥ hqp eho HQi dAng~an dan va DYban nhan dan qu~n v8:
Ho~t dQng cua HQi dong nhan dan qu~, Uy ban nhan dan qu~; tham muu eho
Chu tieh Uy ban nhan dan qu~ v~ chi d~o, di~u hanh eua Chu tieh Dy ban nhan
dan qu~; cung cAp thong tin ph\le V\l quan ly va ho~t dQng cua HQi dang nhan
dan qu~, Dy ban nhan dan qu~ va cac co quan nha nuae a dia phuong; bao dam
co sa v~t chAt, kY thu~t cho ho~t dQng cua HQi dang nhan dan q.u~ va Dy ban
nhan dan qu~; trvc tiep quan ly va chi d~o ho~t dQng eua Ban Tiep eong dan, BQ
ph~ ti6p nh~ va tra k€t qua hi~n d~i thea co ch€ mQt eua, mQt eua lien thong;
tham muu Dy ban nhan dan qu~ thvc hi~n cong tae kiSm soat thu wc hanh chinh
va cong mc quan ly nha nuac v~ dan tQctren dia ban qu~.

3. Trv sa lam vi~c:

Trv sa lam vi~e cua Van phong HQi dAng nhan dan va DY ban nhan dan
qu~ Go vAp duqc ~t t~i Trung tam hanh ehinh eua DYban nhan dan qu~ ~o
vAp, dia chi s6 332 (s6 cli 19) dUOngQuang Trung, PhuOng 10, qu~ Go Vap,
Thanh ph6 H6 Chi Minh.
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Chuong II
NHI~M VVvA QUYEN IIr.\N

Di~u 2. Nhi~m vy.va quy~n han
1. Xay dung, trinh chuang trinh, k~ hoach hoat dQng hang thang, hang

quy, sau thang va ca nam, bao cao so k~t, tAngk~t hoat dQng,bao cao ki8m di8m
cong tac chi dao, di~uhanh cua HQidAngnhan dan q$, Thuong true HQidAng
nhan dan quan, Uy ban nhan dan qu~ va cac bao cao khac cua Uy ban nhan dan
qu~n thea su chi d~o cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~.

2. Kip thoi bao cao, di8u chinh chuang trinh, k~ hoach cong tac, dap irng
yeu cAuquan ly, chi dao, di~u hanh cua HQi dAngnhan dan, Uy ban nhan dan
quan,

3. Thuc hi~n cong tac tAnghop, thong tin bao cao dinh ky, dQtxUdtduqc
giao thea quy dinh cua phap lu~t;

4. Chufutbi cac bao cao ph\lcV\l s\llanh d~o, chi d~o, di~uhanh cong vi~c
chung cua ThuOng trgc HQidAngnhan dan, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan
dan va Uy ban nhan dan qu~ thea quy dinh cua phap lu~t.

5. DBi vOi vi~c tA chuc phl)c V\l ho~t dQng cua HQi dAng nhan dan,
ThuOng trgc HQi dAngnhan dan, cac Ban cua HQi dAngnhan dan va d~i bi8u
HQi dAngnhan dan qu~, Van phbng HQi dAngnhan dan va Uy ban nhan dan
qu~ co cac nhi~mV\lsau day:

a) TAchuc ph\lc V\l ho~t dQngcua HQidAngnhan dan, ThuCmgtrgc HQi
dAng nhan dan qu~, cac Ban cua HQi dAng nhan dan qu~, cac d~i bi~u HQi
dAngnhan dan qu~; phBihqp ho~t dQngcac Ban cua HQidAngnhan dan qu~;
bao dam vi~c th\lc hi~n quy ch~ho~t dQngcua HQidAngnhan dan qu~, ThuOng
ttvc HQidAngnhan dan qu~, cac Ban cua HQidAngnhan dan qu~, nQiquy kY
hQPHQi dAng nh~ dan qu~n; giup ~huOng t~c HQi dAngnhan d~ qu~ gift
moi lien h~ voi To d~i bieu va d~i bieu HQi dong nhan dan thanh pho; ph\lc V\l
HQi dAngnhan dan qu~, Thuemg trgc HQi dAngnhan dan qu~, cac Ban eua
HQi dAngnhan dan qu~ trong ho~t dQng dBi ngo~i; phBi hqp vOi co quan, tA
chuc hfru quan ph\lc V\l d~i bi8u HQidAngnhan dan qu~ ti~p xuc cu tri; giup
Thuang tf\Ic HQi dAngnhan dan qu~ tAng hqp y ki~n, nguy~n vQng cua nhan
dan va gui co quan, t8 chuc co trach nhi~mxem xet giai quy~t;

b) Giup Thuemg trgc HQidAngnhan dan qu~ xay d\lllg chuang trinh, t8
chue ph\lc V\l ky hQPHQidAngnhan dan, phien hQpcua Thuemg trgc HQidAng
nhan dan; phBi hqp vOicac co quan, t8 chuc hfru quan chudn bi tai li~uph\lc V\l
ky hQpHQidAngnhan dan, phien hQpcua Thuemgtrgc HQidAngnhan dan; tAng
hQ'Pchdt vdn cua d~ibiSuHQidAngnhan dan qu~;

c) Tham mUll,giup Thuemgtrgc HQi dAngnhan dan qu~ hoan thi~n cac
d\l thao nghi quy~t cua HQidAngnhan dan qu~;

d) Tham mUll,pb-I)CV¥ HQidAngnhan dan,.Thuem~ tr\l'cH9i dAngnhan
dan qu~, cac Ban cua HQidong nhan dan qu~, To d~i bieu HQidong nhan dan
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qu~ va d~i bi~u HQi dAn~nhan dan qu~n trong hoat dQnggiam sat; khao, sat"
theo doi, tong hop, don doc co quan, to chirc, ca nhan thuc hi~n Nghi quyet ve
giam sat;

d) Phuc vu Thirong true HQi dAngnhan dan qu~n va d~i bi~u HQi dAng
nhan dan qu~ ti8p cong dan; ti8p nhan, tham rmru xu ly ki8n nghi, dan thu
khieu nai, tB cao cua co quan, t6 chirc, cong dan gUi d8n HQi dAngnhan dan,
Thirong tnrc HQi dAngnhan dan qu~; theo doi, don dBcviec giai quy8t khieu
nai, t6 cao va ki8n nghi cua co quan, t6 chirc, cong dan;

e) Phuc vu Thuong true HQidAngnhan dan qu~ t6 chirc I~yy ki8n dong
gop vao du an Luat, du an Phap l~nh va cac van ban khac theo yeu cAucua
Thu<mgtr\l'cHQidAngnhan dan thanh phB;

.g) Ph¥c V\l Thu~g tr\l'cH~i dAng~an dan qu~ tron~ cong tac bAucli
d~i bieu Quoc hQiva bau cu d~i bieu HQidong nhan dan cac cap;

h) Tham mUll,ph\lc V\l ThuOng tIVcHQi dAngnhan dan qu~ giai quy8t
cac v~ d8 giua hai Icy hQP;

i) Ph\lc V\lThuOng tIVcHQidAngnhan dan qu~, cac Ban cua HQi dAng
nhan dan qu~ trong cong mc giao ban, trao d6i kinh nghi~m, bAiduang ky nang
ho~t dQngcho d~ibi~uHQidAngnhan dan cac cAp;

k) Ph\lCV\l HQidAngnhan dan qu~, ThuOngtr\l'cHQidAngnhan dan qu~,
cac Ban cua HQidAngnhan dan qu~ gift mBi lien h~ cong mc vai cac cO'quan
chuyen mon thuQcUy ban nhan dan thanh phBva Uy ban nhan dan qu~, ThuOng
trvc Qu~ uy, Uy ban nhan dan, Uy ban M~t tr~ T6 quBcVi~tNam, Toa an nhan
dan, Vi~nki~m sat nhan dan va cac cO'quan, t6 chuc, doan th~6 diaphuang;

I) Buqc kY van ban thong bao y kiSn, k8t lu~ cua ThuOngtr\l'cHQidAng
nhan dan qu~; duqc quy8n d8 nghi ho~c yeu cAucac dan vi cimg c~p, c~p duai
phBi hqp th\l'Chi~n nhi~m V\l; duqc quy8n yeu cAucac t6 chuc, ca nhan cung cAp
thong tin, tai li~u cho HQidAngnhan dan qu~, ThuOngtIVcHQidAngnhan dan
qu~, cac Ban cua HQi dAng nhan dan qu~, T6 d~i bi~u HQi dAngnhan dan
qu~ va d~i bi~uHQidAngnhan dan qu~ ho~t dQngtheo quy dinh;

m) Giup HQidAngnhan dan qu~ trinh ThuOng tIVcHQidAngnhan dan
thanh phBphe chudn k8t qua bAucu, phe chudn vi~c mien nhi~m, bili nhi~m Chii
tich, Pho Chu tich HQi.dAn~nhan ~an qu~; ThaI? mUllTh~OngtIVcHQidAng
nhan dan qu~ phe chuan ket qua bau CU,phe chuan vi~cmien nhi~m,bili nhi~m
Chu tich, Pho Chu tich HQidAngnhan dan phuOng;

n) Th\l'chi~n ch8 dQ,chinh sach dBivai d~i bi~uHQidAngnhan dan qu~n.
6. BBi vOichuc nang la cO'quan chuyen mon cua Uy ban nhan dan qu~:
a) Xay d\l'llg,trinh -Oyban nhan dan qu~ ban h8.nh:
- Quy ch8 lam vi~c cua Uy ban nhan dan qu~;
- Quy8t dinh thanh l~pva Quy ch8 ho~t dQngcua Ban TiSp cong dan qu~

tf\l'c thuQcVan phong;
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- Quy che hoat dQng cua BQph~ MQt cira;

- Van han quy dinh cu thS chirc nang, nhiem vu, quyen han va co cAu t6
chirc cua Van phong;

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

h) Giup Uy han nhan dan qu~ kiSm tra, don dc3c,t6ng ket viec thuc hien
Quy che theo dung quy dinh;

c) Theo dai, nb tinh hinh hoat dQng chung cua Uy han nhan dan qu~;

d) T8 chirc thuc hien chuang trinh, ke hoach cong tac cua Uy han nhan
dan qu~; thu th~p, xu ly tho~g tin, kien nghi voi Chu, tich Dr han nhan dan
quan dua vao chirong trinh, ke hoach cong tac nhfmg van de can t~p trung chi
dao, di~u hanh ho~c giao co quan lien quan nghien ciru, xay dung d~ an, d\l' an,
du thao van han;

d) Tham muu, giup Chu tich Uy han nhan dan qu~ thvc hi~n nhi~m V\l
truac HQi d6ng nhan dan qu~; tiep xuc, hao cao, tra Uri kien nghi cua cli tri;

e) Tham muu, ~iup Chu tich Uy han nhan dan qu~ han hanh nQi quy tiep
cong dan t~i Tf\l sa tiep cong dan iJ qu~;

g) Tri~u t~p, chu tri, phc3ihqp vOi cac co quan lien quan chuAn hi chuang
trinh, nQi dung, ph'I)CV\l cac cUQchQp cua Uy ban nhan dan qu~;

h) Tham muu, giup Chu tich Dy han nhan dan qu~ chi d~o, ap d\U1ghi~n
phap cAnthiet giai quyet cong vi~c trong wOng hgp dQt xuAt, khAn cAp;

i) Tham muu, giup Chu tich Uy han nhan dan qu~ cM tien l~ lc3ilam
vi~c; duy trl ky lu~t, k:Y cuang cua hQmay hanh chinh nha nuac iJ dia phuong;

k) Chu tri, ph6i hgp vOi Phong Tu phap qu~ va cac co quan lien quan
tham muu Dy han nhan dan qu~ th\l'c hi~n Phap l~nh hao v~ hi m~t nha nuac,
cong tac kiSm soat thu wc hanh chinh, ra soat thu t\}c hanh chinh, t6 chuc triSn
khai th\l'c hi~n co che mQt cfta va mQt cfta lien thong trong giai quyet cac thu t\lc
h8.nh chInh theo thfun quy~n t~i Uy han nhan dan qu~, phuang; trinh Dy han
nhan dan qu~n chucmg trinh, hi~n phap t6 chuc th\l'c hi~n cong mc kiSm soat thu
tl)Chanh chInh theo quy dinh.

1) Tiep nh~, xu ly, trinh Uy han nhan dan, Chu tich Uy han nhan dan
qu~ giai quyet nhilng van han, h6 so do cac co quan, t8 chuc, ca nhan giri, trinh
(van han den):

- D6i vai d~ an, d\l' an, dv thao van han do cac co quan trinh: KiSm tra h6
so, trinh tv, thu t\}c so~ thao, thS thuc, Icy thu~t trinh hay d\l' thao van han; t6m
t~t nQi dung, neu ra thb quy~n quyet djnh, S\l'd6ng bQ trong chi d~o, di~u hanh
cua Uy ban nhan dan qu~, Chu tich Uy han nhan dan qu~ d6i vai vAn d~ lien
quan, d~ xuAt mQt trong cac phucmg an: ban hanh, phe duy~t; dua ra phi en hQp
Dy ban nhan dan qu~; glii lAy Y kien cac thanh vien Uy ban nhan dan qu~;
thong bao y kien cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~ yeu cAuco quan so~ thao
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hoan chinh lai, b6 sung y ki8n cac co quan, t6 chirc, ca nhan ho~e thuc hien cac
nhiem vu khac theo quy dinh va quy eh8 lam viec cua Uy ban nhan dan quan.
Phdi hop xar dung, b~n hanh, ~i~m tra, ra soat van ban quy pham phap lu~t theo
Khoan 3 Dieu 4 Quyet dinh so 1112017/QI>-UBNDngay 08 thang 3 nam 2017
cua Uy ban nhan dan Thanh phd v8 ban hanh Quy trinh xay dung van ban quy
pham phap lu~t va I>i~m b Khoan 1 I>i8u 7 Quyet dinh sd 02/2017/QI>-UBND
ngay 10 thang 01 nam 2017 cua Uy ban nhan dan Thanh phd v8 ban hanh Quy
eh~ ki~m tra, xu ly, ra soat, h~ thdng hoa van ban quy pham phap lu~t va t6
chirc, quan ly eQng tac vien ki~m tra, ra soat, h~ thdng hoa van ban quy pham
phap lu~t tren dia ban Thanh phd H6 Chi Minh.

Trong qua trinh xu ly, n8u d8 an, dV an, dV thao van ban con y ki8n khac
nhau, chu tri h9P vOi ca quan, t6 chuc lien quan d~ trao d6i truoc khi trinh.

- I>di voi dv thao bao cao, bai phat bi~u: phdi hgp vOi cac ca quan lien
quan bien t~p, hoan chinh theo chi d~o cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~n.

- I>6i vOi van ban khac: ki8n nghi voi Chu tich Uy ban nhan dan qU8,.n
giao ca quan lien quan tri~n khai thvc hi~n; t6 ehuc cae di8u ki~n cAn thi~t d~
Uy ban nhan dan, Chu tich Dy ban nhan dan qu~n xu ly theo quy dinh cua phap
lu~t va nQi dung van ban d8n.

m) Tham mUll, giup Dy ban nhan dan qu~ thvc hi~n ehuc nang quan ly
nha nuoc v8 cong mc dan tQc.

7. Quan ly, chi d~o BQ ph~ ti8p nh~ va tra k8t qua giai quy8t thu Wc
ham chinh theo ca ch8 mQt cua, mQt cua lien thong t~i Uy ban nhan dan qu8,.n
(g9i t~t la BQph~ MQt cua).

8. Phat hanh, quan ly, theo doi, don ddc, ki~m tra tinh hinh, k8t qua thvc
hi~n van ban cua HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan qu~n:

a) Quan ly, su d\lIlg con dfiu, phat hanh van ban cua HQi d6ng nhan dan
qu~, Uy ban nhan dan qu~;

b) Theo doi, don dde, ki~m tra tinh hinh, k8t qua thve hi~n van ban cua
HQi d6ng nhan dan qu~n, Dy ban nhan dan qu~n, Chu tich Uy ban nhan dan
qu~n; dinh kY ra soat, bao cao HQi dAng nhan dan qu~, Uy ban nhan dan qu~,
Chu tich Uy ban nhan dan qu~ d8 dam bao sv d6ng bQ, thdng nhfit trong chi
d~o, di8u ham;

c) Ra soat nhfun phat hi~n vuOng m~c, phat sinh v8 thfun quy8n, h6 S?,
trinh tv, thu t\1cva nghi~p V\l hanh chinh van phong trong qua trinh chi d~o, dieu
harm cua HQi d6ng nhan dan qu~, Uy ban nhan dan qu~n, Chu tich Uy ban
nhan dan qu~n; kip tho; bao cao HQi d6ng nhan dan qu~, Uy ban nhan dan qu~
sua d6i, b6 sung; hang nam, t6ng hgp, bao cao Van phong HQi d6ng nhan dan va
Van phong Uy ban nhan dan thanh phd;

d) Luu tni van ban, h6 sa, tai li~u, bao cao eua HQi d6ng nhan dan qu~,
Uy ban nhan dan qu~n.
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9. Theo doi, chiu trach nhiem quan ly vi~c thuc hi~n cong tac ti8p cong
dan theo dung quy dinh cua phap lu~t.

10. Thirc hien ch8 dQthong tin:

a) T8 chirc quan ly, c~p nh~t thong tin phuc vu 8\l chi dao, di8u hanh cua
HQi dAngnhan dan qu~, Uy ban nhdn dan qu~;

b) Thuc hien ch8 dQ thong tin bao cao v8 hoat dQng cua C8ng thong tin
di~n ~ va k8t nBi h~ thBn~ thong tin hanh chinh di~n ill chi dao, di8u hanh cua
HQi dong nhan dan qu~, Uy ban nhan dan qu~;

c) Thi8t l~p, quan ly va duy trl hoat dQng mang tin hoc cua HQi dAng nhan
dan quan, Uy ban nhan dan qu~.

11. Bao dam cac di8u ki~n v~t chat, ky thu~t:

a) Bao dam cac di8u ki~n v~t chat, kY thuat cho hoat dQng cua HQi dAng
nhan dan qu~, Uy ban nhan dan qu~;

b) Pht)c V\l cac chuy8n cong tac, lam vi~c, ti8p khach cua HQi dAng nhan
dan qu~, Dy ban nhan dan qu~.

12.Huang dan nghi~p Vl) hanh chinh van phong:

Chu tri t8ng k8t, huang dan chuyen mon, nghi~p Vl) hanh chinh van
phong, cong tac ti8p dan dBi v6i HQi dAng nhan dan phuOng, cong chtrc Van
phong - ThBng ke phuOng.

13. Th\lc hi~n nhi~m V\lquan tri nQi bQ:

a) T8 chtrc th\lc hi~n cac van ban, quy ho~ch, k8 ho~ch do co quan co
thAm quy8n ban hanh ho~c\phe duy~t lien quan dBnho~t dQng cua Van phong;

b) TiBp nh~, xu ly van ban do co quan, t8 chuc, ca nhan gUi Van phong;
ban hanh va quan ly van ban theo quy dinh;

c) Nghien cUu, t':mgd\lOg kBt qua nghien CUukhoa hQc va cai cach hanh
chinh ph\lc Vl) nhi~m Vl) dUQcgiao;

d) Quan ly t8 chtrc bQmay, bien chB cong chtrc, co cau ng~ch cong chuc,
vi tri vi~c lam, 86 luqng nguOi lam vi~c thuQc Van phong;

, d) Quan ly t8 ~htrc can bQ, cong chtrc, nguOi lao dQng; th\lc hi~n ch8 dQ
tien luang va cac che dQ, chinh 8ach quy ho~ch, dai ngQ, khen thuang, kY lu~t,
dao t~o, bAi duemg v8 chuyen mon, nghi~p Vl) dBi vOi cong chtrc va nguOi lao
dQng thuQc ph~m vi quan ly cua Van phong;

e) Quan ly va chiu trach nhi~m v8 tai chinh, tai san dUQcgiao theo quy diM.
14. Th\IC hi~n nhi~mVl), quy~nh~ khac do HQidAng nhan dan qu~, Uy

ban nhan dan qu~, Chu tich Uy ban nhan dan qu~ giao ho~c theo quy dinh eua
phap lu~t.
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ChllO'llgIII
TO CHUC BQ MAy vA BIEN CHE

B ·" 3 TAo h' b'" ,leu • 0 C ire Q may
1. Van phong co Chanh Van phong, khong qua 03 Pho CharmVan phong

va cac cong chirc khac,

a) Chanh Van phong la ngiroi dirng dAuVan phong, chiu trach nhiem
tnroc HQid6ng nhan dan qu~, Dy ban nhan dan quen va tnroc phap lu~t v~ vi~c
thuc hien chirc nang, nhiem vu, quyen han cua Van phong, Vi~c bAu,mi8n
nhiem, bffi nhiem Dy vien Dy ban nhan dan qu~ do HQid6ng nhan dan qu~
quyet dinh,

Chanh Van phong co trach nhiem bao cao voi Uy ban nhan dan quan, Chu
tich Uy ban nhan dan qu~, Van phong HQi d6ng nhan dan thanh ph6 va Van
phong Dy ban nhan dan thanh ph6 v~ t6 chirc, hoat dQng cua Van phong; bao
cao cong tac wac HQid6ng nhan dan qu~ va Dy ban nhan dan qu~ khi dugc
yeu cdu; ph6i hgp vai Thu tru<mgco quan chuyen mon, dan vi S\l nghi~p tl'\lC
thuQc Dy ban nhan dan qu~, cac t6 chuc chinh tri - xff hQi qu~ giai quy~t
nhiing van d~ lien quan dSn chuc nang, nhi~mV\l, quy~n h~ cua minh.

b) Pho CharmVan phong la nguai giup Ch8nh Van phong chi d~omQt86
m~t cong tac va chiu trach nhi~m truac Chanh Van phong, wac phap lu~t v~
nhi~m V\l dugc phan congo

MQtPho Chanh Van phong ph\! trach, chiu trach nhi~m tf\lCtiSp quan ly
Ban TiSp cong dan qu~, kh6i Kinh tS - Do thi, Quan tri hanh chinh.

MQ~Pho Ch8nh Vru; phong ph\! trach, chiu trach nhi~I? tf\lCtiSp quan 1>,
BQph~ tiep nh~ va tra ket qua hi~n d~i, cong tac cua HQidong nhan dan, khoi
Van hoa- XffhQi, cong tac Dan tQc,Ki8m soat thu tvc hanh chinh, cong tac Bi
m~t nha nuac, Cong ngh~ thong tin, Trang Thong tin di~n tli qu~.

Khi Ch8nh Van phong vfutgm~t, mQtPho Ch8nh Van phong dUQ"cChanh
Van phong uy nhi~m di~u hanh cac ho~t dQngcua Van phong.

c) Vi~c b6 nhi~m, di8u dQng, luan chuy8n, khen thuOng, ky lu~t, mi8n
nhi~m, cho tiI chuc, th\lc hi~n chSdQ,chinh sach ddi vai CharmVan phong, Pho
Chanh Van phong do Chu tich Dy ban nhan dan qu~ quySt dinh thea quy dinh
cua phap lu~t.

2. Cong chuc chuyen mon, nghi~p V\l lam cong tac Van phong phai la
nhiing ngum co phfun ch§.t chinh tri va d~o duc t6t, co trinh dQchuyen mon,
nghi~p V\l, am hi8u v~ nganh, linh V\lCdUQ"cphan cong ph\! trach, thea doi; d}1gc
ap d\lng chS dQ, chinh sach diii ngQ thea quy dinh cua. phap lu~t; duQ'cbo tn
tuang xUngvai nhi~mV\l dUQ"cgiao.
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3. Can cir vao chirc nang, nhiem vu, d~c di8m tinh hinh cu th8 cua don vi,
trinh dQ, nang hrc cong chirc, Van phong t8 chirc thanh cac bQphan, phan cong
T8 tnrong chiu trach nhiem chinh cho toan hoat dQng cua bQph~, g6m:

- Ban TiSp cong dan: Theo doi, chiu trach nhiem quan Iy viec thuc hi~n
cong tac tiSp cong dan, tiSp nh~ va xli ly don, thu thee quy dinh cua phap luat,

- BQph~ TiSp nh~ va tra kSt qua hien dai: chiu trach nhiem tiSp nh~ va
tra h6 sa thee dung bQthu tuc hanh chinh va thoi gian quy dinh.

- T8 T8ng hop: tham rmru, t8ng hop cac nQi dung lien quan thuoc cac linh
vue NQi chinh, Kinh tS - Do thi, Tai nguyen - Moi tnrong, Van h6a - Xii hQi,
ho~t dQng cua HQi d6ng nhan dan va cong tac Dan tQc, cong mc ki8m soat thu
tl)c hanh chinh.

- T8 Hanh chinh - Van thu - LUll trii: TiSp nh~, xli ly van ban do ca
quan, t8 chuc, ca nhan glii Van phong; phat hanh, quan ly van ban cua HQi d6ng
nhan dan, Uy ban nhan dan qu~ thee quy dinh;

- T8 Website -Tin hQc: chiu trach nhi~m v8 Ban tin qu~, nQi dung, hinh
aoo, giao di~n C8ng thong tin di~n tft; Dam bao an toan, an ninh thong tin m~g,
tcng dl)Og cong ngh~ thong tin trong quan ly, di8u hanh trong toan dC1l1vi va
phong, ban trl)'c thuQc UBND qu~.

- T8 KS toan - Tai V\l - Quan tri: chiu trach nhi~m v8 mi chinh, tai san
dugc giao thee quy dinh, dam bao cong tac h~u cdn, lai xe, ph\lc V\l, bao v~.

Di~u 4. Bien ch~

Can cu vao kh6i luqng cong vi~c va tinh hlnh can bQ C\lth8 d8 xac dinh
timg chuc danh va tieu chudn nghi~p V\l cong chuc d8 phan b8 bien chS cho phil
hqp, dam bao thgc hi~n va hoan thanh nhi~m V\l dugc giao.

s6 Iuqng bien chS C\l th8 cua Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan
qu~n quySt dinh tren co sa vi tri vi~c lam, gb vOi chuc nang, nhi~m V\l, kh6i
luqng cong vi~c va trong t8ng bien chS hanh chinh dugc Uy ban nhan dan thanh
ph6 giao.

ChUO'DgIV
CHE DQ LAM VI¢C vA QUAN H:¢ CONG TAc

Di~u 5. Ch~ c1Q lam vi~c

1. Chanh Van phong ph\l trach, di8u h8nh cac ho~t dQng cua Van phong
va ph\l trach nhUng cong tac trQng tam. Cac Ph6 Chanh Van phong ph\l trach
nhUng linh Vl)'Ccong tac dugc Chanh Van phong phan cong, trl)'c tiSp giai quySt
cac cong vi~c phat sinh.

2. Khi giili quyBt cong vi~c thuQc linh Vl)'Cminh ph\! trach co lien quan dBn
nQi dung chuyen mon cua Ph6 Chanh Van phong khac, Ph6 Chanh Van phong
chu dQng ban b~c th6ng nhAthu6ng giai quySt, chi trinh Chanh Van phong quySt
dinh cac vAn d8 chua th6ng nhAt ho~c nhUng vAn d8 mOi phat sinh ma chua c6
chu truC1l1g,kS ho~ch va bi~n phap giili quySt.
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3. Truong hop Chanh Van phong tnrc ti8p yeu cAuchuyen vien giai quy8t
cong vi~c thUQCpham vi thdm quyen cua Pho Chanh Van phong, yeu cAudo
dugc thirc hien nhun~ chuyen vien do phai bao cao cho Pho Chanh Van phong
tnrc tiep phu trach biet.

f)i~u 6. Ch~ dQsinh hoet, hQihflP
1. Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong dtr hQiY va giao ban vei

Thirong tnrc HQidang nhan dan qu~, Uy ban nhan dan quan,
2. Hang tuAn,lanh dao Van phong hop giao ban mQtIAnd8 danh gia viec

thuc hi~n nhiem vu va phB bi8n k8 hoach cong tac cho tuAn sau; hop voi TB
tnrong cac bQphdn d8 danh gia, d~ra cac yeu cAu,nhiem V\l t~p trung th\!'Chi~n.

3. M6i thang hQptoan th8 can bQ,cong chuc mQtIAn.
4. Lich lam vi~c vai cac t8 chuc va ca nhan co lien quan th8 hi~n trong

lich cong tac hang tuAn,thang cua dan vi; nQidung lam vi~c dugc chuAnbi chu
dao d8giai quy8t co hi~u qua cac yeu cAuphat sinh lien quan d8n hOliltdQngcua
Vanphong.

f)i~u 7. M8i quan hi cong tac

1. D8i vai Van phong HQidang nhan dan th~ pp8 va "yan phong Uy
ban nhan dan thanh pho: Van phong chiu s\!'huang dan, kiem tra ve chuyenmon,
nghi~p V\l cua Van phong HQi dang nhan dan thanh ph8 va Van phong Uy ban
nhan dan thanh ph8, th\!'chi~n vi~cbao cao congmc chuyen mon dinh Icy va thea
yeu cAucua Van phong HQiddng nhan dan thanh ph8 va Van phong Uy ban nhan
dan thanh ph8.

2. D8i vo; Van phong Qu~ uy: Van phong ph8i hgp xay dvng chuang
trinh lam vi~c, lich cong tac, cung cdp thong tin, tai li~uph\lc V\l kip thm s\!'lanh
dlilO,chi dlilocua Qu~ uy.

3. D8i vai cac cO'quan chuyen mon, dan vi s\!'nghi~p cong l~p thuQcUy
ban nhan dan qu~:

Th\!,chi~n m8i quan h~ hqp tac va ph8i hgp tren cO'so binh dfutg, thea
chuc nang, nhi~m V\1, duai s\!'di~uhanh chung cua Uy ban nhan dan qu~, nh~m
dam bao hoan thanh nhi~m V\l chinh tri, k8 hOIilChkinh t8 - xii hQi cua qu~.
Trong truOng hgp Van phong chu tri ph8i hqp giai quy8t cong vi~c, n8u chua
nhdt tfi vai y ki8n cua Thu tru6ng cac cO'quan chuyen mon khac, Chanh Van
phong t~p hqp cac y ki8n va trinh Chu tich UBND qu~ xem xet, quy8t dinh.

4. D8i vo; Uy ban nhan dan phuOng:

a) Van phong co quan h~ ch~t che vm Uy ban nhan dan phuOng; don d8c
vi~c th\!'chi~n cac quy~hdinh, chi thi, chuang trinh, k8 ho~ch va cac chu truong
cua Dy ban nhan dan qu~; th\!'chi~n ch8 dQbao cao thea quy dinh.

b) Huang ddn Uy ban nhan dan phuOng v~ nghi~p V\l hanh chinh, cong
tac ti~p cong dan dam bao s\!'th8ng nhdt tren dia ban qu~ thea quy dinh cua
Chinh phu va Uy ban nhan dan Thanh ph8.
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Chuong V
t>lEUKHoAN THI HANH

Bi~u 8. Traeh nhi~m thi hanh
1. Can cu Quy ch~ nay, Charm Van phong HQi dAng nhan dan va Uy ban

nhan dan qu~ co trach nhiem xdy dung, ban hanh Quy ch~ lam viec cua Van
phong HQi dAng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~ , phan cong nhiem vu cu the
cho cac Pho Chanh Van phong va cac cong clnrc chuyen mon cua Van Phong
phu hop tinh hinh thuc t~; nhimg khong trai voi Quy ch~ nay.

2. Chanh Van phong HQi dAng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~, Thu
tnrong cac co quan, dan vi thuoc qu~, Chu tich Uy ban nhan dan 16 phirong
chiu trach nhiem ph6i hop t8 chirc thuc hien Quy ch~ nay sau khi duoc Uy ban
nhan dan qu~ quyet dinh ban hanh,

Bi~u 9. Bi~u khoan thi hanh
1. Trong qua trinh t6 chirc thtrc hi~n Quy ch~ nay; truOng hqp cac van ban

quy p~~ {>haplu~t ho~c cac quy dtnh duqc ddt! chi~u trong Quy ch~ nay co sg
thay doi, bo sung ho~c duqc thay the thi ap d-vngtheo cac van ban ho~c quy diM
m6i ban hanh (trir truOng hgp phap lu~t co quy dinh khac).

2. Qua trinh th\lc hi~n Quy ch~ nay, n~u co nQi dun~ mOi phat sinh, d8
nghi Thu truang cac co quan, dan vi thuQc qu~, Chu tich Uy ban nhan dan 16
phuOng chu ~Qng co van ban ~ao cao, d8 xUdt bi~n ph~p C\l the, ~ui d8n Van
phong HQi dong nhan dan va Uy ban nhan dan qu~ tong hgp, de tham muu,
trinh Uy ban nhan dan qu~ chi d~o th\lc hi~n ho~c xem xet di8u chinh, sua d8i,
b8 sung Quy ch~ nay cho phti hqp vOi cac quy dinh ciia phap lu~t co lien quan
va sat hqp vOi tinh hinh thgc ti~n cua qu~n Go Vdp.l~

.,. ""TM. UY BAN NHAN DAN
CHUTICH

Nguy~n Thj Thanh Van


