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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN TAN BINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Sé: 01/2025/QD-UBND Tdn Binh, ngay 28 thang 4 nim 2025

‘ QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va t6 chirc b§ may
cua Van phong Uy ban nhan dan quan Tan Binh

Cén cir Ludt T6 chike chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 02 ndm 2025;

Can cir Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 19 thang 02 nam 2025,

Can cie Lugt Tiép cong din ngay 25 thdng 11 ndm 2013;

Can cu Ludt Bdo chi ngay 05 thang 4 nam 2016;

Can cik Nghi quyét s6 131/2020/QH14 ngay 16 thang 11 nédm 2020 cia Qudc hdi
Vé 16 chire chinh quyén do thi tai Thanh pho Ho Chi Minh;

Can citk Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cia Quoc hdi
quy dinh vé xik iy mot s6 van dé lién quan dén sdp xép 16 chite bg mdy nha mude;

Can cik Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26 thdng 6 nim 2014 ciia Chinh phil
quy dinh chi tiét thi hamh mét s6 diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh s6 09/2017/NP-CP ngay 09 thdng 02 ndm 2017 ciia

Chinh phi. quy dinh chi tiét viéc phdt ngén va cung cdp théng tin cho bdo chi |/

cua cdc co quan hanh chinh nha nuoc;

Cén cik Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thing 8 nam 2017 cia \”,

Chinh phii vé sira doi, bo sung mét sé diéu cia Nghi dinh lién quan dén kiém sodt
thu tuc hanh chinh;

Cén cie Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 théang 4 nim 2018 cia Chinh phil
vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc himh chinh,

Can ciz Nghi dinh s6 33/2021/NP-CP ngay 29 thang 3 nim 2021 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Nghi quyét s6 131/2020/QH14 ngay 16 thing
11 nam 2020 ciia Quoc hdivé t6 chike chinh quyén dé thi tai Thamh phé H6 Chi Minh,

Can cie Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thdng 12 ndm 2021 cia
Chinh phii vé sita doi, b6 sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé6 61/2018/NP-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cua, mot cua lién
théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Cén cir Nghi dinh s6 45/2025/NP-CP ngay 28 thang 02 nim 2025 ciia Chinh
phii quy dinh 16 chike cde co quan chuyén mén thudc Uy ban nhdn dan tinh, thanh pho
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truec thudc trung wong va ffy ban nhdn dan huyén, qudn, thi xa, thanh phé thudc tinh,
thanh phcf thuoc thanh phé' truec thudc trung wong;

Cén cir Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01 thang 4 nam 2025 ciia Chinh phi
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp dé t6 chire, huong dan thi hanh Ludt Ban
hanh véan ban quy pham phdp luat;

Can cu Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thdng 11 nam 20]8 cua
Bé truong Chu nhzem Van phong Chinh phu hudng dan thi hanh mét sé quy dznh
ciia Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé
thiee hién co ché mot cira, mot ciea lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh,

Cén cir Théng tw s6 03/2021/TT-BNG ngay 28 thang 10 nam 2021 cua
B6 trudng B6 Ngoai giao hudéng dan chite néng, nhiém vy, quyén han vé cong tdc doi
ngoai cua co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban nhdn din
cdp huyén;

Cén cir Quyét dinh sé 13/2019/0P-UBND ngay 29 thang 5 nam 2019 ciia
Uy ban nhdn dén Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua can bg, cong chirc lam dau méi thuwe hién nhiém vu kiém sodt thi tuc
hanh chinh trén dia ban Thanh phé Ho Chi Minh;

Theo dé nghi cia Chdnh Vin phong Uy ban nhdn dan quan tai To trinh s6
09/TTr-VP ngay 21 thang 4 nam 2025; ¥ kién théam dinh ciia Phong Tu phdp tai
Bao cdo so 292/BC—TP ngay 04 thang 4 nam 2025; y kién tham dinh cuia Phong
Néi vu tai Bdo cdo s6 17/BC-NV ngay 22 thang 4 ndm 2025 va y kién ciia tdp thé
Uy ban nhan dén quan Tdan Binh;

Uy ban nhdn dén ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy dinh vé chirc ndang,
nhiém vu, quyén han va t6 chirc bé mdy cua Vin phong Uy ban nhén dan quén
Tan Binh.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh vé chirc nang, nhiém
vu, quyen han va to chitc b may ctia Vin phong Uy ban nhan d4n quén Tan
Binh.

Piéu 2. Hiéu lwe thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 28 thang 4 nam 2025.

2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 01/2024/QD-UBND ngay 15 thang
5 nim 2024 cua Uy ban nhan dan quéin Tan Binh ban hanh Quy dinh vé chuc
ning, nhiém vu, quy ché lam viée, quy ché phoi hop trong céng tic cua Van
phong Uy ban nhan dan quén; quyén han, trach nhiém, chirc danh, tiéu chuéan
cong chirc cia Van phong Uy ban nhan dan quan Tan Binh.



Piéu 3. Trach nhiém thi hanh

Chénh Vin phong Uy ban nhan din quan, Trudng Phong Noi vu, Trudng
Phong Tu phép, Thi truéng cac co quan, don vi thuéc Uy ban nhan dan quan, Cha
tich Uy ban nhan dén 15 phudng va céc t& chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh néy.é.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Vin phong UBND Thanh phd;

- S& Tu phap;

- S& No1 vu;

- Phong Kiém tra VBQPPL - S& Tur phap;
- Trung tdm Cong bao Thanh phd;
_ ?%li%lgg; CC%J?,I&%’ Nguyén Ba Thanh
- Uy ban MTTQ Viét Nam quén;

- Phong N§i vu; Phong Tu phap;

- ¥VPUB: CVP, ¢dc PCVE;

- Cong Théng tin dién tir quan T4n Binh;

- Luu: VT, (TH/NCPC).




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
¢ nang, nhiém vu, quyen han va t6 chirc bd may

cua Van phong Uy ban nhin d4n quéin Tan Binh

(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 01/2025/0D-UBND
ngay 28 thdang 4 nam 2025 cua Uy ban nhéan déan qudn Tan Binh)

Pidu 1. Pham vi diéu chinh, doi twgng ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh cu thé vé chirc ning, nhiém vy, quyen han va t6 chure
bo may cua Van phong Uy ban nhan dén quén Tén Binh (goi tat 1a Van phong).

2. Dbi tuong ap dung

Quy dinh nay 4p dung d6i voi cong chirc dang cong tac tai Van phong; cac
c4 nhan, t6 chie o lién quan dén cac ndi dung thudc pham vi diéu chinh duoc
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Piéu 2. Vi tri, chire niing va tru s& lam viéc

1. Van phong Uy ban nhan dén quén la co quan chuyen moén thudc Uy ban .‘;‘
nhan dan quén, thyc hién chirc nang tham muu tong hop cho Uy ban nhén dan &

quan vé: Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Uy ban nhén dén; tham muu cho
Chu tich Uy ban nhan dén quén; kiém soat tht tuc hanh chinh; td chtrc trién khai
thuc hién co che mot ctra, mot cua lién thong trong giai quyét thi1 tuc hanh chinh
thuc thidm quyén cia dia phuong; cung cap thong tin phuc vu quén ly va hoat
dong cua Uy ban nhén dén va cac co quan nha nudc & dia phuong; bao dam co s6
vat chat, k¥ thuat cho hoat dong ctia Uy ban nhan dan quan; gitip Chu tich Uy ban
nhan dan va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén thuc hién nhiém vu, quyén
han theo thim quyén; quan ly cdéng tac quan tri ndi bo cua Van phong.

2. Vin phong Uy ban nhén dén quan c6 tu cach phap nhan, co con dau va tai
khoan riéng theo quy dinh cua phap luat chiu su chi dao, quan ly vé to chiec, vi
tri viéc lam, bién ché céng chirc, co cau ngach céng chirc va cong tac cta Uy ban
nhan dan quan, déng thoi chiu sy chi dao, kiém tra, huong dn vé chuyén mén

nghiép vu cia Vén phong Uy ban nhan dan Thanh pho Hd Chi Minh.

3. Tru sé lam viéc cua Van phong Uy ban nhan dan quan dat tai Trung tam
Hanh chinh quan Tan Binh, dia chi s6 387A duong Truong Chinh, Phudng 14,
quan Tén Binh, Thanh phé H6 Chi Minh.




Picu 3. Nhiém vu va quyén han
1. Trinh Uy ban nhan d4n quén:

a) Du thao quyét dinh cta Uy ban nhan dan quan lién quan dén nganh, linh
vuc thuoc pham vi quan ly ctia Van phong va cac van ban khéc theo phéan cong
ctia Uy ban nhan dan quan;

b) Du thao ké hoach phat trién nganh, linh vuc; chuong trinh, bién phép to
chure thuc hién cac nhiém vu vé nganh, linh vuc trén dia ban quan trong pham vi
quan ly cua Van phong;

c) Du thao quyét dinh quy dinh cu thé chire nang, nhiém vu, quyén han va to
chirc bo may ctia Van phong.

2. Trinh Cht tich Uy ban nhan dan quén ban hanh vin ban thudc thdm quyén
ctia Chii tich Uy ban nhan dan quan theo phan cong.

3. Tham muu, x4y dung, quan 1y, theo di va td chirc thue hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Uy ban nhan dan quan:

a) Tong hop dé nghi cta cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
quan, ij ban nhan dan phuong, co quan, to chuc lién quan vé viée xay dung
chuong trinh, ké hoach cong tac cua quan;

b) Kién nghi véi Cha tich Uy ban nhan dan quén dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac nhitng van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hoic glao co quan
lién quan nghién ciru, xay dung dé an, du an, du thao van ban;

¢) Xay dung, trinh Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dén quan
ban hanh hoac phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo dai, don dbc céc co quan chuyén mon, don vi su nghiép cong lap
trure thude Uy ban nhan dan quan, c4c co quan, t6 chire lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac, bao dam dung tién do, chat luong;

d) Dinh ky hodc d6t xuat, bdo cao két qua thuc hién; kién nghi giai phap; kip
thoi béo céo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong téc, dp img yéu ciu quan
Iy, chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan quan, Chi tich Uy ban nhéan dan quan.

4. Tb chure thuc hién cac vin ban luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé
duyét; thong tin tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat, theo ddi thi hanh phap
luat vé cac linh vuc thude pham vi quan ly duoc giao.

5. Phuc vu hoat dong chung cua ny ban nhan dan quan:

a) Chu tri, phoi hop véi céc co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi
dung phuc vu cic phién hop ctia Uy ban nhén dan quan;
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b) Phéi hop véi céc don vi lién quan thuc hién cong tac tong hop, béo céo;

¢) Theo d&i, dén dbc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viéc cta Uy
ban nhan dan quan;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan quan t6 chirc cong tac tiép cong dan,
tiép nhan va xr Iy don khiéu nai, t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh theo quy dinh
ctia phap luat hién hanh cho dén khi c¢6 céc quy dinh méi ciia phéap luat vé van dé
nay.

6. Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan dan quén va cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dan quan thuc hién nhiém vu, quyén han theo tham quyén:

a) Tham muu, gitip Chi tich Uy ban nhan dén quén va cac Phé Chu tich Uy
ban nhéan dan quan cong tac t6 chirc cac phién hop, cudc hop, hoi nghi (goi chung
1a cude hop) ctia Uy ban nhén dan quén, Chu tich Uy ban nhén dan quan va cac
Phé Chu tich Uy ban nhén dan quén triéu tap, chu tri: trinh Chu tich ny ban nhan
dan quan va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén cho y kién vé t6 chirc cude
hop; chu tri, phéi hop véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi dung;
d6n ddc cac co quan gir tai lidu; ghi bién ban; ban hanh théng béo y kién két luan,
chi dao ctia Cht1 tich Uy ban nhan d4n quan va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan
quan; t6 chirc hop béo, théng c4o béo chi vé ndi dung cac cudc hop, tham muu
vin ban tra 101 bdo chi theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan din quén va céc
Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén;

b) Phéi hop véi cac co quan lién quan gitp Chii tich Uy ban nhan dan quan
va cac Pho Chu tich Uy ban nhéan dén quan x4y dung ké hoach, noi dung tiép xuc,
giai quyét, tra 10i kién nghi ctia cir tri;

¢) Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhén dan quéan va cac Pho Chi tich Uy
ban nhan dan quan: Phan cong cong tac cuia Chu tich Uy ban nhéan dan quén va
cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan; theo déi, don dbe, kiém tra cong tac phéi
hop gitta cac co quan chuyén moén, don vi su nghiép cong lap truc thude Uy ban
nhan dan quan theo quy dinh cta phap luat; tng hop, bao cio Chu tich Uy ban
nhan dan quén va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quan xtr ly nhitng vuéng
miéc, phat sinh dé kip thoi diéu chinh cho phu hop;

d) Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhén din quén va cac Phé Chu tich Uy
ban nhén dan quan trong viéc cai tién 18 161, phuong thirc 1am viée, chuyén doi s0,
ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac chi dao, diéu hanh; duy tri ky cuong,
ky luat hanh chinh nha nudc & dia phuong;
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d) Tham muru, gitip Chu tich Uy ban nhan dan quan va cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dén quén phdi hop xay dung Quy ché phdi hop cong tac ctia Uy ban
nhén dan quén véi cac co quan, to chirc lién quan & dia phuong;

e) Tham muu, giup Cht tich Uy ban nhan dan quan va cac Pho Chu tich Uy
ban nhan dan quan thuc hién ché d6 thong tin, bao cao dinh ky, dot xuét theo quy
dinh cuia phap luat va yéu cau clia co quan c6 tham quyen;

g) Phéi hop véi cac co quan lién quan giup Chi tich Uy ban nhan dan quéan
va cac Phé Chu tich Uy ban nhéan dan quan tiép coéng dan theo quy dinh ctia phép
luat va Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan quan;

h) Chuan bi chuong trinh, ndi dung céc chuyén cong tac, tiép khach ctia Chu
tich Uy ban nhan dan quan va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén theo quy
dinh;

i) Tiép nhén, tham muu, phdi hop xtt Iy céc van dé bao chi néu theo quy dinh
va chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dén quan va cac Phé Chi tich Uy ban nhan
dan quan;

7. Tiép nhan, xtr ly, phat hanh, quan 1y van ban trinh Uy ban nhan dan quén,
Chu tich Uy ban nhén dan quan; theo déi, don doc, kiém tra tinh hinh, két qua
thuc hién:

a) D61 vai dé an, du an, du thao van ban do cac co quan trinh

Cac dé nghi xay dung van ban quy pham phép luat, du thao van ban quy
pham phap luat: Thuc hién theo quy dinh cta phép luat vé xay dung va ban hanh
van ban quy pham phap luat;

Céc dé 4an, du an, du thao van ban khong phai 1a van ban quy pham phép
luét: Ra soat ho so, thAm tra vé thu tuc, hinh thic, thé thic, ndi dung, tinh théng
nhat va hop phap ctia du thao van ban; xay dung phiéu trinh, dé xuat phuong an
xu ly;

Trong qua trinh xtr 1y, néu con y kién khac nhau, chi tri hop véi co quan,'tc;)
chtre lién quan dé trao ddi, thong nhat trude khi trinh;

b) P6i v6i du thao bao cao do Vin phong Uy ban nhan dan quéan phu trach:
Phoi hop véi cac co quan lién quan bién tap, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich
Uy ban nhan dan quén;

C) Ddi v6i cac van ban khac: Kién nghi vé1 Cha tich Uy ban nhan dan quan,
Phé Chu tich Uy ban nhén dan quén phu trach giao co quan lién quan trién khai
thue hién hodc t6 chire cac diéu kién can thiét dé ny ban nhan dan quan, Chu tich
Uy ban nhan dan quén xu ly theo quy dinh ctia phap luét;
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d) Quén 1y, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan theo quy
dinh cua phép luat;

d) Phét hanh van ban ciia Uy ban nhan dan quén, Cht tich Uy ban nhén dén
quan, Phé Chu tich Uy ban nhan dan quin (dbi voi cac vin ban dugc phan cong
ky ban hanh);

e) Luu trit vin ban, hd so, tai lidu'ciia Uy ban nhan déan quén, Chu tich Uy
ban nhén dan quan, Phé Chi tich Uy ban nhén dan quan (d6i véi cac van ban duoc
phan cong);

o) Theo d&i, don dbc, kidm tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban ciia Uy
ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhén d4n quén, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
quan; dinh ky ra soat, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan quén, Phé Chu tich Uy
ban nhan dan quén dé bao dam su dong bo, thdng nhat trong chi dao, diéu hanh;

h) Ra so4t, tong hop nhitng vudng méc, phat sinh vé thim quyén, h6 so, trinh
tur, tha tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh
ctia Uy ban nhan dan quén, Chu tich Uy ban nhan dan quén; kip thoi bao céo Uy
ban nhan dan quén sira doi, bo sung; hang ndm, bdo cao Vin phong Uy ban nhén
dan Thanh ph H6 Chi Minh.

8. Thuc hién ché do théng tin:

a) Té chirc, quan 1Y, cAp nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua Uy
ban nhéan dan quan, Chu tich Uy ban nhén dan quén; phdi hop cung cap thong tin
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cuia ny ban nhan dan Thanh phé, Chu tich
Uy ban nhén dan Thanh phé Ho Chi Minh;

b) Té chitc, quan 1y va cong bd cac thong tin chinh thirc vé hoat dong ciia
Uy ban nhan d4n quan, Chu tich Uy ban nhan din quan va cung cap thong tin theo
quy dinh;

¢) X4y dung, t6 chitc quan 1y, van hanh Céng Théng tin dién tir quan; két noi
v6i hé théng Cong Théng tin dién tir Thanh phé H6 Chi Minh;

d) Tham muu t6 chire xdy dung, van hanh He théng thong tin bo cdo cla
dia phuong va phéi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia sé dit liéu véi HE théng
thong tin bao cao Thanh phd; két ndi hé théng thong tin hanh chinh dién tur phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dan quén, Chu tich Uy
ban nhan dan quan;

d) Cung cap thong tin do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan
tao ra va thong tin do minh tao ra cho céng dan theo quy dinh cua Luat Tiép cén
thong tin.
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9. Tham muu, gitip Uy ban nhan dan quan vé kiém soat thu tuc hanh chinh
va to chire thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh:

a) Huong dan, theo dbi, don déc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém soét
thu tuc hanh chinh, cai cach thu tuc hanh chinh, thuc hién tha tuc hanh chinh trén
mdi trudng dién tir clia cic co quan, to chire thude pham vi quan 1y ctia Uy ban
nhan dan quan; tong hop tinh hinh, két qua thuc hién, bao céo theo quy dinh, don
gian héa ché d6 bao cdo;

b) To chic trién khai thyuc hién nhiém vu cai cach thu tuc hanh chinh va co
ché mot cira, mot cira lién théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai Uy ban
nhan dan quéan; cong tac truyén thong vé cai cach thu tuc hanh chinh:

c) Kiém soét viéc cong khai thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét
ctia Uy ban nhan dén quan; kiém soat viéc cung cdp tht tuc hanh chinh trén méi
trudng dién tir d6i voi thi tuc hanh chinh thudc pham vi giai quyét cua dia phuong;

d) Nghién ctru, dé xuat cac chi truong, chinh sach, giai phap, sang kién cai
cach thu tuc hanh chinh va quy dinh c6 lién quan; nhan réng nhitng m6 hinh mai,
cach lam hay trong cai cach thua tuc hanh chinh trinh cip c6 tham quyén quyét
dinh; danh gia va xir ly két qua ra soat vé thii tuc hanh chinh theo quy dinh cta
phap luat;

d) Tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi cta té chire, c4 nhan vé quy dinh,
thti tuc hanh chinh thudc pham vi quan ly ctia Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy
ban nhan dan quan;

e) Khai thac Co sé& dir liéu quéc gia vé thu tuc hanh chinh, Céng Dich vu
cong quoc gia; van hanh va khai thac Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh Thanh phé; két ndi, lién thong, tich hop, chia sé dit liéu vé giai quyét thi
tuc hanh chinh; khai thac dir liéu vé giai quyét thu tuc hanh chinh, thuc hién dich
vu cong phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan quan,
Cht tich Uy ban nhén dan quan.

10. Cong tac doi ngoai:

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan quan trong cong tac ky két va thuc hién
thoa thuan quoc té cia Uy ban nhan dan quén theo quy dinh ctia phap luat vé thoa
thuan quoc té;

b) Tham muu cho Uy ban nhan dan quén vé cong tic ngoai vu theo quy dinh
cua phap luat;
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¢) Tham muu, gitp Uy ban nhén dan quén thuc hién chirc nang quan ly nha
nudc ve nganh, Iinh vuc db6i ngoai theo hudng dan cua ij ban nhan dan Thanh
phé va céc co quan, don vi ¢6 thAm quyén;

11. Tham muu, gitip Uy ban nhéan dan quén t chure trién khai thuc hién viéc
glri, nhén van ban dién tr va xur ly van ban, ho so cdng viée trén mdi truong dién
tir; dAu méi trién khai két néi, lién théng céc hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh gifta c4c co quan trong hé thong hanh chinh nha nude tai dia phuong.

12. B4o dam céc diéu kién vét chit, k¥ thuat, hau can cho hoat dong cuia ﬁy
ban nhén dan quan, Chu tich Uy ban nhan dan quén; ha tang k¥ thuat cong nghé
théng tin cho Cong Théng tin dién tir quan va cac hé thdng théng tin phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh duoc Uy ban nhan dan quén, Chu tich Uy ban nhan dan
quan phan cong.

13. Huéng dan va kiém tra chuyén mon, nghiép vu:

a) Ch tri téng két, huéng dan chuyén mén, nghiép vu van phong doi véi co
quan chuyén moén, don vi su nghiép truc thudc Uy ban nhan dan quén, cong churc
Vian phong - Thong ké phudng;

b) Hudng dan nghiép vu cho cong chirc lam dau moi thuc hién nhiém vu
kidm soat tha tuc hanh chinh tai dia phuwong;

¢) Huéng dan chuyén mén nghiép vu vé cong tac dan tdc ddi véi chie danh
cong chirc dugc giao phu trach vé linh vuc dan toc thude Uy ban nhan dan phuodng;

d) Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc phan céng phu trach d6i voi to chue,
c4 nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luét; giai quyét khiéu nai, tb
c4o; phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy dinh ctia phap luét va phén cong
ctia Uy ban nhan dan quan.

14. Nhiém vu va quyén han ctia Ban Tiép cong dan quan:

a) T6 chire viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan 4nh tai
Tru sé tiép cong dan quén:

B tri nguoi tiép cong déan, xur ly khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh thudc
pham vi trach nhiém cua Ban Tiép cong dan;

Diéu hoa, phoi hop hoat déng tiép cong dan gitta ngudi clia Ban Tiép cong
dan quan véi dai dién cua co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén
tai Tru so tiép cong dan quén;

Chu tri, phoi hop véi co quan, t6 chtrc tham gia tiép cong dan thuong xuyén
tal Tru s& tiép cong dan hodc vo1 co quan, td chirc, don vi 6 lién quan tham muu
gitip Chu tich Uy ban nhan dan quén tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat, nguoi
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dirng dau co quan, to chirc ti€p cong dan tai Tru s& tiép cong dan quan hodc lanh
dao Dang va Nha nudc ¢ huyén tiép cong dan;

b) Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh ding trinh tu, tha tuc, dung co quan, td chire, don vi, ca nhan c6 tham
quyén giai quyét; chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xtr ly t6
cdo da duoc co quan, to chirc, don vi, ca nhan cé tham quyén giai quyét ding
chinh sach phap luat;

¢) Phan loai, xtr Iy don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh:

Phan loai, xir Iy don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh duoc tiép nhan
truc tiép tai Tru s& tiép cong dan quan hoac qua duong buu dién hoac do cac co
quan, to chirc, ngudi ¢ thAm quyén chuyén dén Uy ban nhén dén quan, Ban Tiép
cong dan quén, co quan, to chirc tham gia tiép cong dan tai Tru s tiép cong dan
quan;

Huéng dan, chuyén don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh da tiép nhén
nhung khéng thudc pham vi, trach nhiém xir ly ctia Ban Tiép cong dan quén va
clia co quan, to chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so tiép cong
dan quan;

d) Theo do1, don doc viéc giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh:

Theo doi1, don doc viée giai quyét cia co quan, to chire, don vi, cd nhan co
tham quyén do1 voi nhiing don, vu viéc khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh do
Ban Tiép cong dan quan chuyén dén;

Chu tri, phoi hop véi dai dién co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thudong
xuyen tai Tru s& va Thanh tra quan kiém tra viéc tiép nhan, giai quyét cua co quan,
to chure, don vi, ca nhan c6 thim quyén déi voi don, vu viée khiéu nai, td céo,
kien nghi, phan 4nh ma Ban Tiép cong dan quén chuyén dén khi duoc Chu tich
Uy ban nhan déan quén giao;

d) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhiém ctia Ban tiép céng dan quan; ctia co quan, to chirc tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru sé tiép cong dan quan; béo cdo dinh ky va dot xuét véi Uy
ban nhan dan quan, co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru
SO tiép cong dan quan, Thanh tra quan, co quan, t6 chirc ¢ tham quyén;

e) TO chuec tiép, xu ly truong hop nhiéu nguoi khiéu nai, to6 cdo, kién nghi,
phan anh vé cung moét ndi dung:

Chu tri t6 churc tiép hodc phoi hop vdi co quan, t6 chirc tham gia tiep cong
dan thuong xuyén tai Tru sé ti€p cong dan quan hoac co quan, to churc, don vi co
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lién quan tb chtc tiép, xtr 1y trudng hop nhidu nguai khiéu nai, to céo kién nghi,
phan anh vé cling mét ndi dung;

Phoi hop véi co quan cong an dia phuong bao dam an ninh, trat tur va an toan
cho ngudi tiép cong déan tai Tru s& tiép cong dan, xir Iy ngudi c6 hanh vi vi pham
phap luat tai Tru sé tiép cong dan quan;

Phéi hop véi co quan cong an, Uy ban nhéan dan noi phét sinh vu viéc khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh van dong, thuyét phuc hoéc c6 bién phap de cong
dén tr& vé dia phuong xem xét, giai quyét;

o) Phéi hop v6i Thanh tra quan tham muu giip Cht tich Uy ban nhén dan
quan trong viéc:

Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh phép luét vé tiép cong dan, xir ly
don cua céac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan quén, Uy ban nhan dén
phuong;

Tuyén truyén, phd bién, quan triét phap lut vé tiép cong dan, xt Iy don doi
v6i nhan dan, céng chire, vién chirc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan déan
quan, Uy ban nhan dan phudng;

Huéng din nghiép vu déi véi cong chire, vién chirc 1am nhiém vu tiép cong
dan cua co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan quén, Uy ban nhan dan
phuong;

h) Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan quén giao.

15. Thuc hién nhiém vu quan ly cong tac quan tri no1 bo:

a) T6 chire thue hién cac van ban, quy hoach, chuong trinh, ké hoach do co
quan c6 tham quyén ban hanh ho#c phé duyét lién quan dén hoat dong cua Vin
phong Uy ban nhan dan quén;

b) Tiép nhén, xir 1y, ban hanh va quéan ly van ban cia Van phong Uy ban
nhan dan quén theo quy dinh;

¢) Hop tac qudc té theo quy dinh cua phap luat va sy phan cong hodc ty
quyén ctia Uy ban nhin dan quén, Chu tich Uy ban nhan dan quén;

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

d) Ban hanh Quy ché lam viéc cia Van phong Uy ban nhan dén quén;

e) Quan ly t6 chtre bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chuec, co ciu ngach
cong chirc, thuc hién ché d6 tién luong, chinh sich, ché do dai ngd, khen thudng,
ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu doi véi cong chire thude
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pham vi quan 1y theo quy dinh phap luat, theo phan coéng ctia Uy ban nhan dan
quan;

g) Quan 1y, t6 chirc str dung cé hiéu qua va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai
san, cac phuong tién lam viéc va ngan sach dugc giao theo quy dinh cua phap luat
va phan cap quan ly ctia Uy ban nhan dan quén.

16. Thuc hién chirc ning, nhiém vu vé chuong trinh giam nghéo trén dia ban
quan.

17. Pinh ky hodc theo yéu cau dot Xuét, bao cao ﬁy ban nhan dan quan, Van
phong Uy ban nhan dan Thanh phé va co quan c6 thAm quyén tinh hinh, két qua
thuc hién nhiém vu dugce giao.

18. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Uy ban nhan dan
quan, Chu tich Uy ban nhan dan quéan va quy dinh cua phép luat.

Diéu 4. To chire bd may

1. Van phong Uy ban nhan dan quan hoat dong theo ché d6 Thu trudng. Van
phong Uy ban nhan dan quan c6 Chanh Van phong, t6i da 03 (ba) Pho Chanh Vian
phong va cac cong chuc thuc hién cong tac chuyén mon, nghiép vu.

2. Ban Tiép cong dan quan do Uy ban nhan dan quan thanh lap, truc thudc
Vin phong Uy ban nhan dan quan, do mét Phé Chanh Vian phong phu trach, chiu
trach nhiém truc tiép quan 1y Tru sé tiép cong dan quén.

3. Uy ban nhan dén quén quyét dinh thanh l4p Bé phan Tiép nhéan va Tra két
qua thudc Vin phong Uy ban nhan dan quén. Van phong Uy ban nhan dan quan
bao dam va quan ly tru so, trang thiét bi, may méc, phan mém tng dung, hé thong
mang. Ngudi dimg dau Bo phan Tiép nhan va Tra két qua quén la lanh dao Van
phong Uy ban nhén dan quéan va la dau moi theo déi cong tac kiém soat thu tuc
hanh chinh.

4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan quén:

a) Chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan quan, Chu tich ny ban nhan dan
quan, phap luat vé viéc thuc hién dz"iy du chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Van
phong Uy ban nhan dan quén, Ban Tiép céng dan, Bo phan Tiép nhén va Tra ket
qua va cac cong viéc duoc Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhéan dén quén
phan cong hodc iy quyén; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va chiu trach nhiém
khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi; gy thiét hai trong t6 chuc, don vi
thue quyén quan ly ctia minh;

b) Bdo cdo voi Uy ban nhan dan quan, Chu tich Uy ban nhan dén quan, Vin
phong Uy ban nhan dan Thanh pho vé to chirc, hoat dong ctia Vin phong Uy ban
nhan dan quén; bao cdo cong tac trude Uy ban nhan dan quén khi duogc yéu cau;
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phéi hop véi ngudi dimg dau co quan chuyén mon, cac to chire chinh tri - xd hoi
quan giai quyét nhimg van dé lién quan dén chirc niang, nhiém vu, quyén han cia
Vin phong Uy ban nhan dén quan.

5. Phé Chanh Vin phong la ngudi giup Chanh Van phong chi dao mot sb
mat cong tac va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong vé nhiém vu duoc phan
cong. Khi Chanh Vin phong vang mit, mot Phé Chanh Vin phong duge Chanh
Vin phong iy nhiém diéu hanh céc hoat dong ctia Vian phong.

6. Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, khen thudng, ky luat,
dinh chi cong tac, mién nhiém, cho tir chirc, thuc hién ché dd, chinh sach dbi voi
Chénh Van phong, Phé Chanh Vian phong do Chu tich Uy ban nhén dan quén
quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Dieu 5. Bién ché cong chire

1. Bién ché c6ng chirc ctia Van phong Uy ban nhan dén quén do Ch tich Uy
ban nhan dan quén quyét dinh trong tong bién ché cong chire da duoc cap c6 tham
quyén giao theo quy dinh.

2. Viée bd tri cong tac dbi vé6i cong chirc cia Van phong Uy ban nhén dan
quan phai can clr vao vi tri viéc lam, tiéu chuan ngach cong chiic va pham chat,
trinh d9, nang luc cia cong chuc; g?s:m tinh gian bién ché véi viée co cdu lai va
ning cao chat lwong ddi ngfi cong chire tai Vin phong Uy ban nhéan dan quén.

3. Phong, ban chuyén mon quan xay dung phuong an nhan sy giri Van phong
Uy ban nhan dan quan tong hop danh séch nhén su cir dén B6 phan Tiép nhén va
Tra két qua trinh Chi tich Uy ban nhan dan quan phé duyét.

Piéu 6. Ché a6 1am viée

1. Van phong Uy ban nhan dan lam viéc theo ché do thu trudng va theo Quy
ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan quan. Chanh Vin phong phu trach, diéu hanh
cac hoat dong ctia Van phong va phu trach nhiing cong tac trong tam. Cac Pho
Chanh Van phong phu trach nhiing linh vuc céng tac dugc Chanh Van phong
phan cong, truc tiép giai quyét cac cong viéc phat sinh thudc pham vi phu trach.

2. Chéanh Van phong c6 trach nhiém bao céo véi Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan quén va Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd; béo cdo cong
tac trude Uy ban nhan dan quén khi dugc yéu cau; phdi hop véi ngudi dimg dau co
quan chuyén mén, céc t6 chic chinh tri - x4 hoi quéan giai quyét nhimg van dé lién
quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Vin phong Uy ban nhéan dan quén.

3. Khi giai quyét cong viéc thude linh vue minh phu trach ¢6 lién quan dén
ndi dung chuyén mon cua Phé Chanh Van phong khac thi Pho Chanh Vian phong
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d6 chu dong ban bac, théng nhat hudéng giai quyét; chi trinh Chanh Van phong
quyét dinh cac van dé chua nhat tri véi cac Pho Chanh Van phong khéac hoac
nhitng van dé mai phat sinh ma chua c6 chu truong, ké hoach va bién phap giai
quyét.

4. Trong truong hop Chanh Van phong truc tiép yéu cau cong chirc giai quyét
cong viée thudc pham vi tham quyén ctia Pho Chanh Vin phong thi yéu cau do
duoc thuc hién nhung cong chirc d6 phai bao cao cho Phd Chanh Van phong truc
tiép phu trach biét. |

Piéu 7. Quy ché phdi hop trong cong tac
1. Péi véi Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh:

Van phong Uy ban nhan dan quan chiu su chi dao, huong dan, kiém tra Ve
chuyén moén, nghiép vu cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé; thuc hién
viéc bdo cdo cong tac chuyén mon dinh ky va theo yéu cau cta Vin phong Uy
ban nhéan dan Thanh phd.

2. B6i v6i Uy ban nhan dan quan:

a) Van phong Uy ban nhan dan chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va toan
dién cua Uy ban nhan dan quan vé toan bd cong tac theo chirc nang, nhiém vu cua
don vi; Chanh Vin phong truc tiép nhan chi dao va ndi dung cong tac tir Chu tich
hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan va phai thuong xuyén béo céo voi Uy
ban nhan dan quéin vé nhimg mat céng tac dd dugc phan cong.

b) Dinh ky phai bdo cdo vo1 Uy ban nhéan dan quéan vé noi dung cdng tac cua
Van phong va dé xudt cac bién phap giai quyét cong tac chuyén mén trong quan
ly nha nudc thude linh vuce lién quan.

3. P6i véi cac co quan chuyén mon khac thude Uy ban nhan dan quan:

a) Thuc hién moi quan hé hop tac va phéi hop trén co s& binh dang, theo

chtrc nang, nhiém vy, dudi su diéu hanh chung cta ny ban nhan dan quan, nham
dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - x4 hdi ctia quén.

b) Trong truong hop Van phong Uy ban nhan dan chu tri phoi hop giai quyét
cong viéc, néu chua thong nhat v6i y kién ctia Thu trudng cdc co quan chuyén
mén khac, Chanh Van phong tép hop cac ¥ kién va trinh Cha tich Uy ban nhén
dan quan xem xét, quyét dinh.

4. Poi véi cace co quan, don vi, ban, nganh, doan thé, cac t6 chure khac cua
quan:
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a) Thuc hién méi quan hé hop tac, phdi hop trén co sé binh déng va théa
thuén cta cac co quan, don vi dam bao ding chirc nang, nhiém vu quy dinh cta
phap luat.

b) Khi cac don vi, té chirc trén cé yéu cau, kién nghi céc van dé thudc chire
ning clia Van phong Uy ban nhan dan, Chanh Van phong c¢6 trach nhiém giai
quyét hodc trinh Uy ban nhén dan quan giai quyét cac yéu ciu do theo thAm quyén.

5. D6i v6i Uy ban nhan dan cac phuong:

a) Phoi hop, hd tro va tao didu kién dé Uy ban nhan dan céc phudng thuc
hién cdc ndi dung quan ly nha nuéc lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Vin
phong.

b) Huéng dan cong chirc phuodng va cac td chire, c4 nhan khac vé chuyén
mon, nghiép vu cua nganh, linh vuc cong tac do Van phong quan 1y.

Piéu 8. Tb chire thue hién

1. Céan cr Quy dinh nay, Chanh Vin phong c6 trach nhiém ban hanh néi quy,
quy ché lam viéc, quy ché phén c¢éng linh vuc phu trach cho Chénh Van phong va
cac Pho Chanh Vin phong; phan cong nhiém vu cu thé cho cong chuc thuc hién
cong tac chuyén moén, nghiép vu theo vi tri viéc lam.

2. Chanh Van phong, Thu trudng cac co quan, don vi lién quan thudc Uy ban
nhan dan quén Tén Binh c6 trach nhiém thuc hién Quy dinh nay. Trong qua trinh
thue hién, néu phat sinh céc van dé vuot qua thdm quyén thi nghién ctru dé xuét,
kién nghi voi [jy ban nhan dan quéan xem xét, giai quyét hodc bo sung va stra doi
cho phu hop./.
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