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

THANH PHO HA NOI Poc lap-Tu do-Hanh phuc
S&: 08 /2008/QD-UBND Ha Noi, ngay 11 thang 9 ndm 2008
QUYETPINH

Vé viéc quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va t6 chirc b¢ may
cia Van phong Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Cin ¢t Luat T6 chitc Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhéan dan ngly 26 thdng
11 nam 2003; : .

Can cit Nghi quyét s& 15/2008/QH12 ngay 29 thing 5 nam 2008 clia Quéc
hoi vé diéu chinh dia giéi hanh chinh thanh ph Ha Noi va mot s tinh ¢6 lién quan;

Cin cr Nghi dinh s6 13/2008/ND- CP ngay 04 thing 02 nam 2008 cia Chinh
phli quy dinh vé té chifc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phd truc thudc Trung vong;

Can cit Nghi dinh s6 136/2005/ND-CP ngay 08 thang 11 nam 2005 cua
Chinh pht quy dinh chifc niang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chiic clia Van
phong Uy ban nhéan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung uong;

Can ctt Quyét dinh s6 169/2006/QD-UBND ngay 20/9/2006 cia Uy ban nhan
dan thanh phé vé viéc Ban hanh Quy dinh vé quén 1y t6 chitc b6 m4y, bién ché, tién
luong, tién cong, cdn bd, cong chiic, vién chitc va lao dong hgp ddng trong cic don
vi thudc thanh phé Ha Noi;

Can ctt Quyét dinh s6 26/QD-UBND ngay 02 thdng 8 nam 2008 cia UBND
thanh phd Ha Noi vé€ viéc thanh lap Vin phong UBND thanh phé Ha Noi; Theo dé
nghi ciia Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phé tai To trinh s6 04/TTr- VP
ngay 05 thang 9 nam 2008;

Xét dé nghi cha Giam doc S& Néi vu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Quy dinh chitc niang, nhiém vu, quyén han va t6 chirc bd may cla
Van phong Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi (goi tit 1a Van phong Uy ban nhéan
dén thanh phdg).

I. Vi tri va chirc niang

1. Van phong Uy ban nhin dan thanh phd 12 co quan ngang S&, 12 boé mdy
giip viéc cia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan thanh phé; ¢6 tu ciach
phép nhén, cé con d4u riéng; chiu su chi dao, quan ly v& td chirc, bién ché va hoat



dong cua Uy ban nhan dan thanh phé, déng thoi chiu su chi dao, hudng din, thanh
tra, kiém tra vé chuyén moén, nghiép vu cua Van phong Chinh phu.

2. Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé c6 chiic nang tham muu téng hop,
giip Uy ban nhén dan Thanh pho té chic cac hoat dong chung cua Uy ban nhén
dan thanh phé; tham muu, gidp Cha tich va cdc Phé Chu tich Uy ban nhéan dan
thanh phd vé chi dao, di€u hanh cdc hoat dong chung ctia bé mdy hanh chinh thanh
phd; bao dam cung cép thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan dén,
Cht tich Uy ban nhan dan thinh phé va thong tin cho cong ching theo quy dinh cia
phép luat; bdo ddm c4c diéu kién vat chét ky thuat cho hoat dong ctia Uy ban nhén
dan, Cha tich Uy ban nhan dan thanh phé.

I1. Nhiém vu va quyén han

Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé c6 cdc nhiém vu, quyén han sau:

1. Trinh Uy ban nhén dan thanh phd phé duyét chuong trinh lam viéc, k&
hoach céng tac hang thdng, hang quy, sdu thang va cd nam cua Uy ban nhén dan
thanh phé. Dén déc, kiém tra cdc SO, Ban, Nganh, Uy ban nhan dan quén, huyén,
thanh phé truc thuoc trong viéc thuc hién chuong trinh, k&€ hoach céng tic clia Uy
ban nhén dan va Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd; theo ddi, dén déc, kiém tra
cébng tac phol hgp gilta cac So, Ban, Nganh, Uy ban nhan din quén, huyén, thanh
pho truc thudc theo quy dinh cia phap luat;

2. Thu thap, x 1y thong tin, phéi hgp véi cdc S&, Ban, Nganh, Uy ban nhén
dan quén, huyén, thanh phd truc thudc chudn bi cdc béo cdo phuc vu su lanh dao,
chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhan d4n, Cht tich Uy ban nhén dan thanh phd theo
quy dinh ctia phdp luat. Thuc hién cong tic thong tin bde cdo dinh ky, dot xuat
theo quy dinh cta phdp luat va theo su chi dao cia Uy ban nhéan dan, Cha tich Uy
ban nhan dan thanh pho;

3. Trinh Uy ban nhén dan thanh ph& phé duyét cdc chuong trinh, du 4n thude
pham vi quan 1y ctia Van phong Uy ban nhéan dan thanh phé;

4. Cht tri soan thdo cdc dé 4n, du thao van ban theo phan cong ctia Chi tich
Uy ban nhan dan thanh phé; theo d6i, dén d6c céc S&, Ban, nganh, Uy ban nhan dan
quan, huyén, thanh phé truc thudéc soan thio, chuén bi cdc dé 4n dugc giao thuc
hién;

5. Tham tra doc 14p theo yéu cu clia Chi tich va cic Phé Chb tich Uy ban
nhén dan thanh pho déi vé6i cic dé 4n, du thdo van ban do cic S&, Ban, Nganh, Uy
ban nhén dan quén, huyén, thanh phd truc thudc soan théo truéc khi trinh Uy ban
nhan dan thanh phé quyét dinh;

6. T4 chiic cong bs, truyén dat céc quyét dinh, chi thi cta Uy ban nhan dan
thanh phé va cdc van ban quy pham phdp Inat clia co quan nha nudc cap trén cd lién
quan. Giip Uy ban nhan dan thanh phé phéi hop véi cac co quan chitc nang theo
ddi, don déc, ki€m tra viéc thuc hién cdc van ban dé6 tai cic SO, Ban, nganh, Uy ban
nhén dan quén, huyen thanh phé truc thuéc;

7. Phéi hop vé6i S& Noi vu va céc co quan chuyén mén trinh Uy ban nhan dan
thanh ph6 ban hanh tiéu chuén chitc danh Chénh Vin phong, Phé Chanh Van phong
cdc S6, Ban, nganh; Chdnh Van phong, Phé Chanh Vin phong Hoi déng nhan dan
va Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phé truc thudc;



8. Gitp Uy ban nhan dan va Chd tich Uy ban nhan dan thanh phé git méi
quan hé phéi hop cong tac véi Thanh uy, Thudng truc Thanh uy, Thudng truc Hoi
déng nhan dan, Poan dai biéu Quéc hoéi, Uy ban Mit tran Té quéc, ciac doan thé
nhan dan thanh phé, cdc co quan, t6 chiic cia Trung wong déng trén dia ban thanh
phd Ha Noi va Uy ban nhan dén cdc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong. Thuong
xuyén giit m6i quan hé phéi hop cong tdc véi Van phong Thanh uy, Vian phong
Doan dai biéu Qudc héi va Hoi déng nhan dan thanh phé dé dam bdo phuc vu ¢
hiéu qué céc hoat dong cha Uy ban nhan dan, Cht tich Uy ban nhan dan thanh phd;

9. Quan 1y théng nhat viéc ban hanh vian ban, cong tic cOng van, gidy to,
hanh chinh cta Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhéan dan thanh phé. Huéng
dan céc sd, ban, nganh va UBND céc quan, huyén, thanh phé truc thuoc vé nghiép
vu hanh chinh,

10. Thuc hién viéc cong bd cic van ban quy pham phép luat coa thanh phd
trén Cong bdo thanh pho, truc ti€p quan 1y viéc xudt ban va phédt hanh Cong bdo
thanh phé theo quy dinh cta phap luit;

11. Trinh Uy ban nhan dan thinh ph& chuong trinh, bién phap 8 chic thuc
hién cong tdc cai cich hanh chinh nha nude thudc pham vi quan 1y ctia Van phong
Uy ban nhén dan thanh phd;

12. Té chic, phuc vu Uy ban nhén dan thanh phé ti€p cong déan; ti€p nhan,
giai quyét khi€u nai, t6 cdo ciia cong dan theo quy dinh cua phap luét va phén cong
ctia Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, thuc hién
cong tic phong, chéng tham nhiing, 1ang phi trong pham vi quan 1y cia Van phong
Uy ban nhan dan thanh phg;

13. T6 chie, phuc vu cdc phién hop, budi 1am viée, tiép khdch va céc hoat
dong ctia Uy ban nhan dan, Cht tich Uy ban nhan dan thanh pho; bao dam diéu
kién, phuong tién, co s& vat chit phuc vu hoat dong cua Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhén dan thanh phé va cic co quan, t6 chiic ¢6 lién quan theo quy dinh cla
Uy ban nhan déan thanh phé;

14. Xay dung quy hoach, ké& hoach dao tao, béi dudng can bo, cong chiic,
vién chiic cia Van phong Uy ban nhan dan thanh phd;

15. Quan 1y t6 chic boé mdy, bién ché, cén bo, cong chiic, vién chic va tai
san, trang thiét bi, co s& vat chit ky thuat duge giao theo quy dinh cta phdp luat va
phan cép quan 1y cia Uy ban nhan dan thanh phd;

16. Thuc hién céc nhiém vu khic do Uy ban nhan dan va Cha tich Uy ban
nhén dan thanh phé giao.

Diéu 2. To chitc bo may va bién ché:

1. Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phé:

a) Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd ¢6: Chinh Vian phong va ciac Phé
Chéanh Vian phong.

b) Chinh Van phong Uy ban nhan dan thanh ph6 1a ngudi ding déu, chiu
trdch nhiém truge Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd, trudéc Uy ban nhan dan
thanh ph& va truée phdp luat vé toan bé hoat dong cia Van phong; déng thoi 1a chu
tai khoan co quan Van phong Uy ban nhan dan thanh phd.
| ¢) Phé Chanh Vian phong Uy ban nhan dan thanh phé 14 ngudi gidp Chanh

Vin phong, dugce phan cong theo doi timg khdi cong viée va chiu trach nhiém truée
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Chéanh Van phong, truée Lanh dao Uy ban nhan dan thanh phé va truée phép luét vé
cac linh vuc cong tic duge phan cong phu trach.

d) Chanh Vian phong Uy ban nhan dan thanh phé 1a ngudi phét ngon cta Uy
ban nhan dan thanh phd. Khi duge Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd
uy quyén, Phé Chénh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd thuc hién nhiém vu
ngudi phat ngédn cua Uy ban nhan dan thanh phd. Ngudi phét ngon chiu trach nhiém
trude Uy ban nhan dan thanh phd va trude phap luat vé ndi dung phat ngon.

d) Viéc bé nhiém, mién nhiém, luan chuyén, cich chitc, khen thuéng, ky
luat... Chanh Vin phong va Phé Chanh Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan
thanh ph6 quyét dinh theo quy dinh ctia phép luat.

2. Céc phong tham muu, gidp viéc:

a) Khéi chuyén vién nghién ciu duge té chite thanh 11 phong sau:
- Phong Téng hop;

- Phong Néi chinh;

- Phong Phap ché;

- Phong Xay dung - Phat trién do6 thi;

- Phong Giao thong - Quan 1y ha tang;
- Phong Céng Thuong;

- Phong Kinh t€;

- Phong Tai nguyén - Méi truong;

- Phong Nong nghiép - Néng thon;

- Phong Lao dong - Chinh sach xa héi;
- Phong Vin héa - Khoa gido.

b) Kh6i Hanh chinh gém:

- Phong Hanh chinh - Té chic;

- Phong Quan tri - Tai vu;

- Phong Tiép dan.

Chiic niang, nhiém vu, quyén han clia cdc phong tham muru, gitip viéc thudc
Van phong do Chanh Vian phong Uy ban nhan dan thanh phé quyét dinh theo quy
dinh cna phdp luat.

¢) Khéi don vi su nghiép gébm:

- Trung tdm Tin hoc;

- Trung tam Coéng béo;

- Nha khach;

- Ban Quan 1y Du an.

Giao Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé phdi hop véi Gidm doéc
S& Néi vu, can cit Thong tu hudng din cda B chuyén nganh va cac quy dinh hién
hanh cla nha nude trinh Uy ban nhan dan thanh phé quyét dinh chifc nang, nhiém
vu, quyén han, cd cfu té chiic clia cac don vi truc thudc.

3. Bién ché; s
- Bién ché hanh chinh cta Van phong do Uy ban nhan dan thanh pho giao
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hang ndm trong tc’ing bién ché hanh chinh thanh phé dugc Trung wong giao.

- Bién ché su nghiép cia Vin phong, bao gbm bién ché cia cac don vi sy
nghiép tryc thudc S, do UY ban nhan dan thanh phd quyét dinh theo dinh muc
bién ché va theo quy dinh cta phap luét.

Giao Chanh Vin phong Uy ban nhén dan thanh ph6 xay dung va trinh Uy
ban nhan dan thanh pho phé duyét Quy ché 1am viéc cia Van phong Uy ban nhan
dan thanh pho.

Piéu 3. Quyét dinh niy c6 hiéu lyc thi hanh sau 10 ngay ke tir ngay ky. Cic
Quyét dinh trudc day trdi véi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dén thanh phé, Gidm doc 56 Noi vy,
Thi: trudng céc SU, Ban, nganh va Ch tich Uy ban nhan dan cdc quén, huyén, thanh
ph6 truc thudce chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: , TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Diéu 4;

- Vin phong Chinh phii;  dé

- Thudmg tryc Thanh uy; [bdo

- Thudng tryc HDND TP, [cdo

- Cac PCT UBND.TP;

- C4c VP: Thanh uy, Doan DBQH va HDND;
- VPUB: CPVP, cic don vi truc thudc;

- Luu: VT.

Nguven Thé Thao



