
UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
QUiN TAN PHU Dc 1p - Tir do - Hnh phñc 

S: O 1/2018/QD-UBND Tan Phi, ngày 25 tháng 7 nám 2018 

QUYET D4NH 
Ban hành Quy ch t chfrc và hot dng cüa 

Van phông Hi dng nhân dan và Uy ban nhan dan qun Tan Phii 

UY BAN NHAN DAN QUJILN TAN PHU 

Can ct' Lu2t Td chj'c chInh quyn dja phucmg ngày 19 tháng 6 nám 2015; 

Can ci Lut Ban hành van ban quyphgmpháp hØt ngày 22 tháng 6 nám 2015; 

Can cNghj d/nh s637/2014/ND-CP ngày 05 tháng5 ndm 2014 cia ChIn/i 
phi quy djnh td chic ccc cci quan chuyên mon thuc Uy ban nhán dan huyn, 
qucn, thj xa, thành p/id thuóc tinh; 

Can th Nghj djnh sd 92/201 7/ND-CP ngày 07 tháng 8 nãm 2017 cia ChInh 
phi sza ddi, bd sung mót sd diu cüa các Nghj djnh lien quan dé'n kiin soát tht 
tuc hành chInh; 

Can cü' Quyé't djnh sd 64/2016/QD-UBND ngày 30 tháng 12 nám 2016 cia 
Uy ban n/ian dan thànhpM ban hành Quy cM (mã'u) v to2  cháv và hoqt dng cza 
Van phông Hi a'ng n/ian dan và (Jy ban nhán dan qugn - huyn, 

Theo d nghj cza Chánh Van phOng I-45i  dng n/ian dan và Uy ban nhán 
dan qun tgi T& trInh sd 04/TTr-VP ngày 12 tháng 3 nám 2018. 

QUYET DNH: 

EDiu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy ch v th chüc và hot 
dng cUa Van phông Hi dng nhân dan và Uy ban nhân dan qun Tan Phü. 

Diu 2. Quy& djnh nay Co hiu 1rc thi hành k tir ngày 01 thng 8 näm 2018. 

Quyt djnh nay bãi bO Quyt djnh s 06/2 0 10/QD-UBND ngày 23 tháng 
12 näm 2010 cüa Uy ban nhân dan qun ban hành Quy ch v t chüc và hot 
diing cüa Van phOng Uy ban nhân dan qun Tan Phil 



2 

Diu 3. Chánh Van phông Hi dng nhân dan và Uy ban nhân dan qun, 
Trrning phàng Ni vçi, ThU trithng ban ngành qun, ChU tjch Uy ban nhân dan 11 
phu?mg và các t chirc, Ca nhân có lien quan chju trách nhim thi hành Quyt djnh 

nay.!. 

No'i izhIn: 
- Nhis Diu 3; 
- UBND/TP; 
- Van phOng UBND thành ph; 
- Van phông HDND thành ph; 
- Sâ Ti.r pháp (Phông Kiêm tra VBQPPL); 
- S& Ni vi; 
- Trungtám côngbaoTP; 
- TTQU; 
- VPQU; 
- TTHDND/Q; 
- UBND/Q (CT, cáe PCT); 
- UBMTTQVN và các doàn th qun; 
- Trang thông tin din tfr qun; 
- VP HDND-UBND/Q (cac PVP, các b phn, 
THNC-3b); 
- Luii: VT. 

TM. UY BAN NHAN DAN 
CHU T!CH 

IFra Thj Hing Bang 



UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HQI CHU NGHTA VIT NAM 
QUN TAN PHU Dc Ip - Tiy do - Hnh phác 

QUYCHE 
To chuc va hoit d9ng cua 

Van phông Hi &ng nhân dan và Uy ban nhân dan qun Tan Phil 
(Ban hành kern theo Quye't ainh sá 01/2018/QD-UBNJ) ngày 25 tháng 7 nárn 2018 

cáa Uy ban nhán dan qun Tan P/ia,) 

Chtro'ng I 

V Tifi VA CHC NANG 
•% • , , , - 

Dieu 1. V! tn va chu'c nang 

1. Vj tn 

Van phông Hi dng nhân dan và Uy ban nhân dan qun (sau day gi tat là 
Van phông) là cci quan tham muu, giüp vic, phc vi hot dng cUa Hi dng 
nhân dan và Uy ban nhân dan qi4n, là co quan chuyên mon thuc Uy ban nhân 
dan q4n. 

Van phông có tur each pháp nhân, Co con du Va tài khoãn riêng, duçic cp 
kinh phi hoat dng; chu si1 chi dao,  quail 1 v t chi'rc, biên ch và cong tao cUa 
Hi dông nhân dan và Uy ban nhân dan qun, dng th?yi chju sir chi dao, kim tra, 
hirâng dn ye chuyên mOn nghip vi cüa Van phOng Hi dng nhân dan thành 
ph và Van phOng Uy ban nhân dan thành ph& 

2. Chirc näng 

Tham mini tng hçp cho H(i dng nhân dan và Uy ban nhân dan qun v: 
Hoat dng cüa Hi dng nhân dan qun, Uy ban nhân dan qun; tham mini cho 
Chü tjch Uy ban nhân dan qun v chi dao,  diu hành cüa Chü tjch Uy ban nhân 
dan qun; kim soát thu tic hành chInh; cung cp thông tin phiic vi quàn l vã 
hoat dng cUa Hi dng nhân dan qun, Uy ban nhân dan qi4n  và cáo co quan nhà 
nlsOc dja phucing; bão dam co sâ 4t chat, k thuat cho hoat  dng cUa Hi dông 
nhân dan và Uy ban nhân dan qun; t chüc tnin khai thirc hin co ch mt càa, 
mt cra lien thông trong giài quyt thu tiic hành chInh thuc thâm quyên giài quyêt 
cüa qun; huó'ng dan, tip nhn h so cUa cá nhân, th chirc trên tat ca các linh virc 
thuc thâm quyn giái quy& cUa Uy ban nhân dan qun, chuyên hO so den các co 
quan chuyên mon thuOc Uy ban than dan qun giài quyt và nhn kt qua d trà 
cho cá nhân, t chüc. Tham miru, giüp Uy ban nhân dan qu.n th%rc hin chüc näng 
quàn l nhà nu&c v cOng tao dan tc. 

Chtrong II 

NHIM VJ VA QUYEN H*AN 
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Diu 2. Nhim vii và quyn hn 

1. Xây drng, trInh chuong trInh, k hoch hot dng hang tháng, hang qu, 
sáu tháng và Ca nàm, báo cáo so k&, tng k& hot dng, báo cáo kim dim cong 
tác chi d.o, di&u hành cüa Hi dng nhân dan qu.n, Thrning tr'çrc Hi dông nhân 
dan qu.n, Uy ban nhân dan qun vâ các báo cáo khác cüa Uy ban nhn dan qun 
theo sir chi do cüa Chü tjch Uy ban nhân dan qun. 

2. Kjp thii báo cáo, diu chinh chuong trInh, k ho?ch cong tác, dáp rng yêu 
c.0 quãn 1, chi do, diu hánh cüa Hi dng nhân dan, Uy ban nhân dan qun. 

3. Thrc hin cong tác tng hçip, thông tin báo cáo djnh kr, dt xut duçic 
giao theo quy djnh cüa pháp 1ut; 

4. Chun bj các báo cáo phic vit si1 lãnh dao,  chi do, diu hành cong viêc 
chung cüa Thung trirc Hi dng nhân dan, Chü tjch, Phó Chü tjch Uy ban nhân 

dan và Uy ban nhân dan qi4n theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

5. Di vói vic t chüc phc v11 hot dng cüa Hi dng nhân dan, Thu?mg 
trirc Hi dng nhân dan, các Ban cUa Hi dông nhân dan và d.i biêu Hi dng 
nhân dan qi4n,  Van phàng Hi dông nhân dan và Uy ban nhân dan qu.n có các 
nhim vii sau day: 

a) T chüc phiic vii ho?.t dng cüa Hi dng nhân dan, Thi.thng trirc Hii dng 
nhân dan qu.n, các Ban cüa Hi dng nhân dan qun, các d?i  biêu Hi dng nhân 
dan qun; ph6i hçTp hot dng các Ban cüa Hi dông nhân dan qun; bão dam vic 
thrc hin quy ch hoat dng cüa Hi dng nhân dan qun, Thithng trijc Hi dng 
nhân dan q4n, các Ban cüa Hi dông nhân dan qi4n, ni quy k hçp Hi dông 
nhân dan qu.n; giip Thu?mg trirc Hi dông nhn dan qun girt môi lien h vói T 
dai biu và dai  biu Hi dng nhân dan Thành ph; phc v'i Hi dng nhán dan 
qu.n, Thung trirc Hi dông nhân dan qi4n, các Ban cUa Hi dng nhân dan qu.n 
trong hoat dng di ngoi; phôi hcip vói co quan, t chirc hihi quan phiic vii dai 
biu Hi dMg nhân dan qi4n tip xCtc ci tn; ghp Thu&ng trrc Hi dng than 
dan qun tng hçip kin, nguyen v9ng cüa nhân dan và gCri co quan, t chirc có 
trách nhim xem xét giái quyt; 

b) Giüp Thix&ng trrc Hi d6ng nhân dan qun xây dirng chuong trInh, th 
chüc ph%lc vi k' hçp Hii dông nhân dan, phiên hçp cüa Thumg trirc Hi dng 
nhân dan và các Ban cüa Hi dng nhân dan qun; phi hçip vâi CC cci quan, to 
chüc hihi quan chu.n bj tài 1iu phiic vii k' h9p HOi  dng nhân dan, phiên hQp 
cUa Thung trirc Hi dng nhân dan, cuc hçp cüa các Ban thuc HOi  dng nhân 
dan qun; thng hcip ch.t vn cüa dai  biu  I-IOi  dOng nhân dan qun; 

c) Tham muu, phic vi các Ban cüa Hi dng nhân dan qun thm tra dl? thão 
Nghj quyêt, báo cáo, d an; gilp ThixOng trl?c Hii dng nhân dan qu.n hoán thiên 
các dl?  tháo nghj quy& cüa HOi  dng nhân dan qun; 
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d) Tham mixu, phuc vu Hi ding nhan dan, Thithng trirc Hi dng nhân dan 
qun, các Ban cüa Hi dông nhân dan qun, T di biu Hi dng nhân dan qi4n 
và di biêu Hi dng nhân dan qu.n trong hoit dng giám sat; khâo sat, theo dôi, 
tong hqp, don doe ca quan, tO chirc, cá nhân thirc hin Nghj quyt v giám sat; 

d) Phiic vii This?mg tr1rc Hi dng nhân dan qun và di biu Hi dng nhân 
dan qun tiêp cong dan; tip nh.n, tham muu xir 1 kin ngh, dan thtr khiu nai, 
to cáo eüa Co quan, to chirc, cong dan gti dn Hi dng nhân dan, Thung tnjc 
Hi dông nhân dan qun; theo dôi, don dc vic giãi quyt khiu nai, t6 cáo và 
kiên nghj cüa co quan, to chüc, cong dan; 

e) Phiic v11 Thu&ng trirc Hi dng nhân dan qun t chüc 1y kin dong gop 
vào dir an Lut, dir an Pháp 1nh và các van bàn khác theo yéu cu cüa Thithng 
trijc Hi dông nhân dan Thành phá; 

g) Phiic viii Thu&ng tryc Hi dng nhân dan q4n trong cOng tác bu cr di 
biêu Quôc hi và bu ci:r dii biu Hii dng than dan các cap; phê chun kt qua 
bâu Chü tjch, Phó Chü tjch Hi dng nhân dan phithng; 

h) Tham muu, phuc vi Thu?ng tnrc Hi dng nhân dan qun giãi quyt các 
van dê giUa hal kS'  hop; giüp các Ban cüa Hi dng nhân dan qun thm tra các 
van bàn do Uy ban nhân dan trInh giUa hai k' h9p cüa Hi dOng nhân dan theo sir 
phân cong cüa Thix&ng trirc Hi dng nhân dan qun; 

i) Phuc vii Thu?yng trirc Hôi dng nhân dan qun, các Ban cüa Hi dng nhân 
dan qun trong cong tác giao ban, trao dOi kinh nghim, bôi duöng k nàng hot 
dng cho d.i biêu Hi dông nhãn dan cáe cap; 

k) Phjc viii Hi dng nhân dan qun, Thu.mg trrc Hi dng nhân dan q4n, 
the Ban cüa Hi dng nhân dan qun giCt môi lien h cong tác vâi các co quan 
chuyên mon thuc Uy ban nhân dan Thành phô và Uy ban nhân dan qun, Thixing 
trrc Quân üy, Uy ban nhân dan, Uy ban Mtt trn To quôc Vit Nam, TOa an nhan 
dan, Vin kim sat than dan và các ca quan, to chie, doàn th & dja phisang; 

1) Duqc k van bàn thông báo kin, kt 1u.n cüa Thumg tic Hi dng 
nhân dan qu.n; dixçc quyén d ngh hoc yeu cu các don vj, cüng cap, cap di.rd 
phi hçp th?c hiên nhiêm vii; duqc quyn yêu câu các tO chi.rc, cá nhân cung cap 
thông tin, tài 1iu cho Hi dng nhân dan qi4.n, Thu&ng trirc Hi dong nhân dan 
qun, các Ban cUa Hi dng nhân dan qu.n, TO di biêu Hi dOng nhân dan qun 
và di biu Hi dng nhân dan qun hot dng theo quy djnh; 

m) GiUp Hi dng nhân dan qun trInh Thu&ng trrc Hôi dMg nhân dan 
Thành pM phê chun kt qua bu cir, phé chuân vic min thim, bâi thim Chü 
tjch, Phó Chü tjch HOi dng nhan dan qun; Tharn mini Thithng tr%rc Hi dông 
nhân dan qun phô chun kt qua bu çü, phê chuan vic mien nhim, bài thim 
Chü tjch, Phó Chü tjch Hi dng than dan phu&ng; 

n) Thirc hin ch d, chIth sách di vâi dai  biu Hi dng th dn qun. 
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6. D&i vói chtrc näng là ca quan chuyên mon cüa Uy ban nhân dan qun: 

a) Xây dirng, trinh TJy ban nhân dan qun ban hành: 

- Quy ch lam vic cUa Uy ban than dan qun, 

- QuyM djnh thành 1p và Quy ch ho?t dng cüa Ban Tip cong dan qun 
trirc thuc Van phông, 

- Quy ch ho?t ctng cüa B phn tip nhn và trá kêt qua, 

- Van bàn quy djnh ci th chüc nàng, nhim vii, quyn hn vã. c c.0 t chrc 
cüa Van phông, 

- Quy hoch, kê hoch dài han, hang näm, các chrnmg trInh, dr an thuc 
phm vi quân 1 cüa Van phông; 

b) Giüp Uy ban nhân dan qu.n kim tra, don dc, tng kt vic thijc hin 
Quy ch theo diing quy djnh; 

c) Theo dôi, n&m tInh hInh hoat  dng chung cüa Uy ban nhân dan qu.n; 

d) T chrc thrc hin chuang trmnh, k hoch cong tác cüa Uy ban nhân dan 
qi4n; thu thp, xi:r 1 thông tin, kinngh vâi Chu tjch Uy ban nhân dan qun dua 
vao chixang trrnh, ke hoach cong tac nhung van de can tp trung chi do, dieu 
hành hoc giao cci quan lien quan nghiên ciru, xây drng d an, dr an, dir thào van 
ban; 

d) Tham muu, giüp Chü tjch 1:Jy ban nhân dan qun thirc hin thim vi1 trithc 
Hi ding nhân dan qi4n; tip xi.'jc, báo cáo, trã Ru kin nghj cüa cr tn; 

e) Tham muu, giüp Chü tjch Uy ban nhân dan quQn ban hành ni quy tip 
cong dan tai  Trij s& tip cOng dan u qun; 

g) Triu tap, chU trI, ph6i hçip vâi các cci quan liOn quan chun bi chuong 
trInh, nOi  dung, phic vl:1 eác cuc h9p cüa Uy ban nhân dan qun; 

h) Tham muu, giüp Chü tjch Uy ban nhân dan qun chi dao,  ap d1ing biên 
pháp cn thit giài quy& cong vic trong tru&ng hqp dt xut, khn cp; 

i) Tharn mi.ru, gii'ip Chü tjch Uy ban than dan qu.n cài tin l& li lam vic; 
duy tn ky luat, ky cuong cua b may hanh chinh nha nuoc a da phumg; 

k) Chü trI, phi hçrp vOi các Ca quan lien quan trong vic thirc hin rà soát 
thñ tic hành chInh ti Uy ban nhân dan qutn, phuông; trInh Uy ban nhân dan qun 
chuong trInh, bin pháp t chirc thirc hin cOng the cái cách hành chInh nha nithc 
thuc phtm vi cüa Van phóng; 

1) Cong tác kim soát thu tiic hành chInh: 

- T chüc trin khai thc hiên nhiêm vi kiêm soát thu tic hành chInh theo 
chi do cüa Uy ban nhân dan qun, hiivng dn cüa ca quan cp trOn và theo quy 
djnh pháp 1u.t v kim soát thu tiic hành chInh. 
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- Tham mixu giüp Uy ban nhân dan qun chi do, t chüe thirc hin rà soát, 
dánh gia thu tue hành chInh thirc hin trên dja bàn qu.n d kin nghj, d xut vic 
sira dôi, bô sung, buy bó, bi bô. 

- Huàng dan, don dc, kim tra vic thc hin niêm yt cong khai thu tic 
hành chInh, báo cáo tInh hInh, kt qua giãi quy& thu tiic hành chInh và tip nhn, 
th 1 phân ánh, kiên nghj ye quy djnh hành chInh cüa phông ban chuyên mon 
qu.n, Uy ban nhân dan 11 phuàrng. 

m) Tip nh.n, x& 1, trInh Uy ban than dan, Chü tjeh Uy ban nhân dan qun 
giãi quyêt nhüng van bàn, ho so do các eo quan, t chirc, cá nhân g1r1, trInh (van 
bàn den): 

- Di vâi d an, dir an, dir thão van bàn do các Co quan trInh: Kim tra h so, 
trInh tir, thu tc son thão, th thi'rc, k5 thut trinh bay dr tháo van bàn; torn tAt 
ni dung, nêu rô thâm quyên quyêt djnh, sir d6ng b trong chi d?.o, diu hành cUa 
Uy ban nhân dan qun, Chü tjch Uy ban nhân dan qu.n dôi vâi van d lien quan, 
d xuât rnt trong các phuong an: ban hành, phé duyt; dua ra phiên hçp T.Jy ban 
than dan qun; gi:ri l.y )r kin các thành viên Uy ban nhân dan qun; thông báo 
kiên cüa Chü tjch Uy ban than dan qun yêu CU co quan son thão hoàn chinh 
1i, bô sung kiên các co quan, t chüc, Ca nhân hoc thirc hin các thim v 
kháe theo quy djnh và quy ch lam vic cüa Uy ban nhân dan qun. 

Trong qua trInh xCr 1, nu d an, dir an, d thão vAn bàn cOn kin khác 
nhau, chU trI hQp vol co quan, t chirc lien quan d trao d& trixOc khi trIth. 

- Di vOl dir thão báo cáo, bài phát biu: phi hçip vOi các co quan lien quan 
biên t.p, hoàn chinh theo chi do cüa Chü tjch Uy ban nhâii dan qun. 

- Di vOl vn bàn khác: kin nghj vOi Chü tjch Uy ban nhan dan qun giao 
co quan lien quan trin khai thijc hin; to cht'rc cac diêu kin can thiêt d Uy ban 
nhân dan, ChU tich Uy ban nhân dan qu.n xCr l theo quy djnh cüa ph.áp lut và 
ni dung van bàn dn. 

n) Tham muu, giüp Uy ban nhân dan qun thirc hin chüc nàng quãn 1 nhà 
ntrOc v cOng tác dan tc. 

7. Quân l, chi dao Bô phn tip then và trã kt qua. 

8. Phát hàth, quân l, theo dôi, dOn dc, kim tra tmnh hInh, k& qua thirc hin 
vAn bàn cüa Hi dng nhân dan, Uy ban nhân dan qu.n: 

a) Quan i, si:r diing con dAu, phát hành vAn bàn cUa Hi dng nhân dan qun, 
Uy ban than dan qun; 

b) Theo dOi, dOn dc, kim tra tinh hlth, kOt qua th%rc hin vAn bàn cUa Hi 
dng nhân dan qu.n, Uy ban than dan qu.n, Chü tjch Uy ban nhân dan qi4n; djnh 
k' rà soát, báo cáo Hi dng nhán dan qu.n, Uy ban than dan qu.n, Chü tjch Uy 
ban nhân dan qun d darn bâo sir dng b, thông that trong chi do, thêu hành; 
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c) Rà soát nhm phát hin vithng mAc, phát sinh v thm quyn, h so, trInh 
tr, thu tc và nghip vi hành chinh van phông trong qua trInh chi dao, diêu hành 
cüa Hi dng nhân dan qun, Uy ban nhân dan qun, Chü tjch Uy ban nhân dan 
qi4n; kjp th?i báo cáo Hi dông nhân dan qu.n, Uy ban nhân dan qu.n sua dôi, 
b sung; hang näm, tng hçp, báo cáo Van phông Hi ding nhân dan va Van 

phông Uy ban nhân dan Thành phô; 

d) Liru trCt van bàn, h so, tài 1iu, báo cáo cüa Hi dng nhân dan qun, Uy 

ban nhân dan qun. 

9. Theo döi, chju trách nhim quán 1 vic thirc hin cong tác tiêp cong dan 

theo di'ing quy djnh cüa pháp 1ut. 

10. Thirc hin ch d thông tin: 

a) Ti chirc quãn 1, cp nht thông tin phiic vi sir chi d?o,  diu hânh cUa Hi 

dng nhân dan qun, Uy ban nhân dan qun; 

b) Thirc hin ch d thông tin báo cáo v hot dng cüa Cng Thông tin din 
tir và k& ni h thông thông tin hành chInh din t1r chi do, diu hành cüa Hi 

dng nhân dan qun, Uy ban nhân dan qun; 

c) Thiêt l.p, quân 1 và duy trI hot dng mng tin hçc cüa Hi dng nhân 
dan qun, Uy ban nhân dan qun. 

11. Bào dam các diu kin 4t chAt, k5 thut: 

a) Bào dam các diêu kin 4t chat, k thuat cho hoat dng cüa Hi dng 

nhân dan qun, Uy ban nhân dan qun; 

b) Phic v11 các chuyn cong tác, lam vic, tip khách cña Hi dng nhân dan 

qun, 1:Jy ban nhân dan qun. 

12. Hu&ng dn nghip v1 hành chInh van phông: 

Chü trI tng k&, hirâng dn chuyên môn, nghip vi1 hành chInh van phông, 
cong tác tip dan di vOi Hi dng nhân dan phi.r?mg, cong chirc Van phông - 
Thong ké phi.thng. 

13. Thirc hin nhim vi quãn tr ni b: 

a) T chüc thrc hin các van bàn, quy hoch, k hoch do co quan Co thAm 
quyên ban hành hoc phê duyt lien quan dn hoat  dng cüa Van phOng; 

b) Tip nhn, xCr 19 van bàn do co quan, t chirc, cá nhân gri Van phông; ban 
hành vâ quãn 19 van bn theo quy djnh; 

c) Nghiên cru, img dung k& qua nghiên cru khoa hçc và cái cách hánh chInh 
phiic vi nhim vi duçc giao; 

d) Quãn 19 t chüc b may, biên ch cong chirc, co cAu ngch cong chüc, vj 
tn vic lam, so luqng ngithi lam vic thuc Van phèng; 
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d) Quân 1 t chtrc can b, cong chi'rc, ngithi lao dng; thirc hin ch d tin 
liing và các chê d, chInh sách quy ho?ch, dãi ng, khen thtr&ng, k lut, dào 
t?o, bôi di.xng ye chuyên mOn, nghiêp vçi di vOi cOng chirc và ngui lao dtng 
thuOc phm vi quãn l cüa Van phông; 

e) Quàn l và chu trách nhiém v tài chInh, tài san duçcc giao theo quy djnh. 

14. Thuc hin nhiêm vii, quyn han khác do HOi dng nhân dan qu.n, tJy 
ban than dan qun, ChU tjch Uy ban than dan qun giao hoc theo quy djnh cüa 
pháp lu.t. 

Chtrorng III 

TO CHJ'C BQ MAY vA BIN CHE 
Diu 3. Ti chfrc b may 

1. Van phông có Chánh VAn phông, không qua 03 Phó Chánh VAn phông 
và các cong chiic khác. 

a) Chánh VAn phông là ngui dirig du VAn phông, chju trách nhim tru&c 
Hi dông nhân dan qun, Uy ban nhân dan qun và truOc pháp lut ye vic thiic 
hin chüc nAng, nhiêm viii, quyn hn cüa VAn phông. Vic bu, min nhim, bAi 
nhiêm Uy vien Uy ban nhân dan quQ.n do Hi dng nhân dan qun quyt djnh. 

Chánh VAn phOng Co trách thim báo cáo vâi Uy ban nhân dan qu.n, Chü 
tich Uy ban nhân dan quân, Van phông Hi dông nhân dan Thành phô và Van 
phOng Uy ban iThân dan Thành pM ye to chIrc, hot dng cüa VAn phông; báo 
cáo Cong tác trixãc Hi dng than dan qun và Uy ban nhãn dan qun khi duçc 
yêu cu; phd hçip vâi Thu tnthng c quan chuyên mOn, dn vj sir nghip tnrc 
thuc Uy ban nhân dan qun, cac t chirc chInh trj - xA hi qun giãi quyêt nhüng 
van d lien quan dn chüc nAng, nhim vii, quyn han cüa mInh. 

b) Phó Chánh VAn phông là ngtthi giüp Chánh VAn phOng chi dao mt s 
mat cong tác và chiu trách nhiém tri.ràc Chánh VAn phOng, tnrOc pháp lut ye 
thim v1i duçc phân cong. 

Mt Phó Chánh VAn phông phii trách, chju trách thim trirc tip quán l 
Tri si Tip cOng dan qun. 

Khi Cháth VAn phông vng mat, mt Phó Chánh Van phông &rçyc Chánh 
VAn phOng üy quyên diêu hânh các hoat dng cüa VAn phàng. 

c) Viéc b nhiêm, diu dng, luân chuyn, khen thuâng, k 14t, min nhim, 
cho tir chüc, thirc hién ch d, chInh sách d&i vvi Chánh Van phông, Phó Chánh 
VAn phông do Chü tjch Uy ban nhân dan qun quyk djnh theo quy djnh cüa pháp 
1ut. 

2. Cong chirc chuyên mOn, nghip vi lam cong tác VAn phOng phái là nhttng 
ngithi có phâm chit chinh trj va do dcrc tt, có trInh d chuyén mOn, nghip vii, 
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am hiu v ngành, linh vrc duçic phân cong phii trách, theo dôi; duqc áp dung ch 
d, chInh sách dãi ng theo quy djnh cüa pháp 1ut; duçc b6 trI tucmg thng vâi 

nhim vi duçcc giao. 

3. Can c1r vào chrc nàng, nhim v11, Van phông t chirc thành các b phn 

gôm: 

- Ban Tiêp cong dan; 

- B phn Tip nhtn và trâ kt qua; 

- T Tng hçip; 

- To Hành chinh - Van thu - Luu trtt; 

- To Tin hçc; 

- To K toán - Tài vii - Quân trj. 

Thy theo quy mô boat dng, tmnh cht cOng vic và nhân sir cii th cüa dja 
phucrng, Van phông có the bo trI cOng chi.'rc &rqc phân cong dam nhn các chrc 
danh cOng vic trên các m.t cong tác cüa Van phông, phi trách riêng ti'rng linh 
vrc hoc kiêm nhim các linh vrc trén co s tinh gçn, hiu qua và tit kim. 

Diu 4. Biên ch 

Can cir vào khi hrçmg cong vic và tInh hInh can b cci. th d xác djnh tüng 

chüc danh và tiêu chu.n nghip v11 cong chirc d phân b biên ch cho phü hqp, 

dam bào thçrc hin và hoàn thành nhim vi duçic giao. 

S lixçmg bien ch ci th cüa Van phng do ChU tjch Uy ban nhân dan qun 

quy& dnh trên co so vj trI vic lam, gn vOi chüc näng, nhim v11, khi luçmg 

cong vic và trong tng biên ch hành chInh duçic Uy ban nhân dan Thành ph 

giao. 

ChtronglV 

CHE DQ LAM VIC vA QUAN H CONG TAC 

Diu 5. Ch d lam vic 

1. Chánh Van phông phii trách, diu hành các hoat dng cüa Van phông va 
phi trách nh'thig cong tác tr9ng tam. Các Phó Chánh Van phOng pht trách nh1tng 
lTnh vrc cOng tác dixçic Chánh Van phông phân công, tri1c tip giái quy& các cong 
vic phát sinh. 

2. Khi giái quyt cong vic thuc linh virc mInh phii trách có lien quan dn 
ni dung chuyên mOn cüa Phó Chánh Van phông khác, PhO Chánh Van phOng 

chü dng bàn bac  thng nht huOng giâi quyêt, chi trInh Chánh Van phông quy& 
djnh các v.n d chua nht trI vOi các Phó Chánh Van phông hoc nhftng v.n d 
mOi phát sinh ma chua có chü trucrng, kê hoach và bin pháp giâi quy&. 3. 
Trong tnthng hqp Chnh Vn phông trrc tiêp yêu câu chuyén viên giâi quyt cOng 
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vic thuôc phm vi thm quyn cüa Phó Chánh Vn phông, yéu cu do duçic thirc hin 
nhung chuyên viên dO phãi báo cáo cho Phó Chánh Vn phOng trrc tip phi trách bi&. 

A Then 6. Che d9 sinh hot h9i h9p 

1. Chánh Van phOng, các Phó Chánh Van phông d hi vâ giao ban vói 
Thu&ng trVc Hi dng nhân dan qu.n, Uy ban nhân dan qun. 

2. Hang tuAn, lanh d?o hçp giao ban mt 1n d dánh giá vic thirc hin nhim 
vu và phô biên kê ho?.ch cong tác cho tuân sau. 

3. Mi tháng hpp toàn th can b, cong chüc mt 1.n. 

4. Lch lam vic vâi các t chirc và cá nhân có lien quan, th hin trong ljch 
cong tác hang tun, tháng cüa &m vj; ni dung lam vic duçic chuân bj chu dáo 
dê giâi quy& có hiu qua các yêu cu phát sinh lien quan dn hot dng cüa Van 
phông. 

A. A A Dieu 7. Moi quan hç cong tac 

1. Di vâi V phOng Hi dng nhân dan vá Van phông Uy ban than dan Thành 
phô: 

Van phàng chju sir hithng dan, kim tra v chuyên môn, nghip v cüa Van 
phOng Hi dông nhân dan Thành phô và Van phông Uy ban nhân dan Thành phô, 
thirc hin vic báo cáo cong tác chuyên mon djnh kSr và theo yêu cu ci:ia Van 
phOng Hi dông nhan dan Thành ph6 và Van phông Uy ban nhân dan Thãnh phô. 

2. Di vâi Van phOng Qun üy: 

Van phông ph& hçp vâi Van phOng Qun üy xây d%mg chtrcmg trInh lam 
vic, ljch cong tác, cung cp thông tin, tu lieu phiic v1i kjp th?ii sir länh do, chi 
dao cüa Qun üy. 

3. Di vâi các cci quan chuyên môn, don vj sr nghip cong 1p thuc Uy ban 
nhân dan qu.n: 

Thuc hién mi quan he hop tác và phi hop trên co sâ blnh ding, theo chirc 
nàng, nhiêm vij, duói si.r diu hành chung cüa Uy ban nhân dan qun, nhäm dam 
bão hoàn thàthi nhiêm viii chInh tn, k hotch kinh t - x hi cUa qun. Trong 
trueing hop Van phOng chU trI phcM hop giãi quyt cong vic, nêu chua nht trI vOi 

kiên cüa Thu tnrng các cci quan chuyên mon khác, Chánh Van phOng tp hqp 
các kiên và trInh Chü tjch Uy ban nhãn dan qun xem xét, quy& djnh. 

4. Di vói Uy ban Mt trn T quc Vit Nam, các ban, ngãnh, doán th& các 
to chüc xã hi cüa qun: 

Van phOng có trách nhim phi hop thu&ng xuyên v&i các t chüc chinh trj, 
tã chc chInh trj - xa hi, các Hi qun chüng d nm bt và cung cap eác thông 
tin có lien quan dn chi do dieu hà.nh hot dng cüa ThuOng trirc Hi dông nhân 
dan qun, Chü tch va cac Phó Chü tjch Uy ban nhân dan qun. Giüp Thtthng trrc 
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Hi dng nhãn dan qun, Chü tjch và các Phó Chü tjch Uy ban nhân dan qun 

thirc hin Quy ch ph& hçTp theo quy djnh cüa pháp 1u.t. 

5. Di vci iJy ban nhân dan phumg: 

a) Van phông có quan h eht ch vOi Uy ban nhân dan phu?ng; don dc vic 

thirc hin các quyt djnh, chi thj và các chü tn.rtmg cUa Uy ban nhân dan qun; 

thirc hin ch d báo cáo theo quy djnh; 

b) Hixâng dn E.iJy ban nhân dan phu?ing v nghip vi hành chInh, cong tao 
Tip cong dan dam báo sir thông nht trén dja bàn qun theo quy djnh cüa ChInh 

phü và Uy ban nhân dan Thành ph& 

Chtrong V 

IMEU KHOAN Till IIANII 

Diu 8. Can ci Quy ch nay, Chánh Van phông có trách thim ci th hóa 
chIrc nàng, nhim vii cüa Van phông, quyên han, trách nhim, chüc danh, tiêu 
chu.n cOng chüc cUa Van phông phü hqp vci dc dim cüa dja phucmg nhizng 

không trái vi ni dung Quy ch nay, trInh Chü tjch Uy ban nhân dan qu.n quy& 

djnh d& thi hành. 

Diu 9. Chánh Van phông Hi dng nhân dan và Uy ban nhân dan qun, 

Thu truông các Co quan, don vj lien quan thuc T.iJy ban nhân dan qi4n có trách 
nhim thrc hin Quy ch t chirc và hot dng cüa Van phông sau khi duçc Uy 
ban nhân dan qun k quy& djnh ban hành. Trong qua trInh thrc hin, nu phát 
sinh cac v.n d vuçit qua thrn quyn thId Xd.t, kin nghj, v&i 11y ban nhân dan 
qun xem xet, giai quyet hoc bo sung va sua doi Quy che cho phu hqp./. 

TM. UY BAN NHAN DAN 
CHU TICH 

Hua Thj Hng Bang 
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