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iJy BAN NHAN DAN
THANH PHO HA. NQI

86: .-14.2l./QD-UBND

CQNG HOA xX HQI CHiJ NGHiA VI:E:TNAM
f)qc l~p - TV do - H~nh phuc

Ha N(Ji, ngay Wthdng 02 nam 2017

QUYETDINH
V~ vi~c ban himh M~u quy~t dinh quy dinh chuc nang,

nhi~m V1}, quy~n h~n va CO'cfiu tB chuc CllaVan phong Hqi dSng nhan dan
va Uy ban nhan dan qu~n, huy~n, thi xa thuqc thanh phB Ha Nqi

iJy BAN NHAN DAN THANH PHO HA. NQI

Can cu Lu~t T6 chuc chinh quySn dia phuang ngay 19/6/2015;
Can cu Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 4/4/2014 cua Chinh phu quy dinh

t6 chuc cac co quan chuyen mon thuQcUy ban nhan dan tinh, thanh ph6 t1¥c thuQc
Trung uang;

Can cu Nghi dinh 37/2014IND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu quy dinh
t6 chuc cac co quan chuyen mon thuQc Uyban nhan dan huy~n, qu~n, thi xii,
thanh ph6 thuQc tinh.

Can cu Nghi dinh s6 34/2016/NB-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tiSt mQt s6 diSu va bi~n phap thi hanh Lu~t ban hanh van ban quy ph~m
phap lu~t;

X6t dS nghi cua Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh ph6 Ha NQi t~i
TO' trinh s6 Oq. /TTr-VP ngay 11' /1>2. /2017,

QUYET DINH:

f)i~u 1. Ban hanh M~u quySt dinh quy dinh chuc nang, nhi~m V\l, quySn
h~n va co cfiu t6 chuc cua Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan
qu~n, huy~n, thi xii thuQc thanh ph6 Ha NQi.

,Di~u 2. Can .cu quy dinh cua phap lu~t, tinh hinh C\lthS cua dia phuang va
Quyet dinh nay, Uy ban nhan dan qu~, huy~n, thi xii ban hanh Quyet dinh quy
dinh chuc nang, nhi~m V\l, quySn h~n va co cfiu t6 chuc C\l thS cua Van phong
HQid6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n, huy~n, thi xii.

f)i~u 3. QuySt dinh nay co hi~u h.rck~ til' ngay ky.
Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6, Giam d6c Sa NQi V\l, Thli

truang cac Sa, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan cac qu~n, huy~n, thi xii,
cac t6 chuc, ca nhan co lien quan chiu trach nhi~m thi hanh QuySt dinh nay.!.

Noi nltiin:
- Nhu f)t~u 3;
- BQNQi V\l; I dS
- Thanh uy, HDND TP; bila cao
- Chu tich, cac Pha CM tich UBND TP;
- CVP/PCVP UBND TP;
- Cac phong, ban, dan vi ttvc thuQc;
- C6ng Thong tin di~n ill thanh ph6;
- Luu: VT.

BAN NHAN DAN
iJ TICH-l. ---10 .-~
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UY BAN NHAN DAN
QU~N (HUY:E:N, THJ XA.)...

CQNG HOA XA.HQI CHU NGHiA VI:E:TNAM
DQe I~p - T., do - H~nh phue

86: /2017/QD-UBND ........... , ngay thimg nam 2017

QUYETDJNH
Quy djnh ehue nang, nhi~m VI}, quy~n h~n va CO' e~u t8 ehue ella

Van phong HQi dAng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thj xii) ...

UY BAN NHAN DAN QU~N (HUYJj:N, THJ XA.) .

Can cu Lu(lt T6 chtt'c chinh quy~n aia phuong ngay 19 thimg 06 nam 2015;

Can cu Nghi ainh 37120141ND-CP ngay 051512014cila Chinh phil quy ainh
t6 chuc cac cO' quan chuyen man thu(Jc Uy ban nhan dan huy?n, qu(ln, thi XG,
thanh ph6 thu(Jc tinh;

Can cu Nghi ainh s6 34120161ND-CP ngay 141512016 cila Chinh phil quy
ainh chi ait m(Jt s6 Di~u va bi?n phap thi hanh Lu(lt ban hanh Van bim quy
phqm phap lu(lt;

Xet a~ nghi cila Chanh Van phong H(Ji a6ng nhan dan va Uy ban nhan dan
qu(ln (huy?n, thi xii) tqi TO'trinh s6 ITTr- VP ngay 1 12017 va
Truangphong N(Jiv¥ tqi TO'trinh s6 ITTr-VP ngay . 1 12017,

QUYET DJNH:

ChU'O'ng I
VJ TRi, CHUC NANG

Di~u 1. Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n,
thi xii) 1a eO' quan tham mUll, giup vi~e, ph\le V\l ho~t dQng eua HQi d6ng nhan
dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii).

Di~u 2. Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n,
thi xii) eo ehile nang tham mUll t6ng h<;>pgiup HQi d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan vS eae nQi dung sau:

a) Ho~t dQng eua HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan; tham mUll giup
Chu tich Uy ban nhan dan vS chi d~o, diSu hanh eua Chu tich Uy ban nhan dan;
cung cftp thong tin ph\lc V\l qu~m 1y va ho~t dQng eua HQi d6ng nhan dan, Uy
ban nhan dan va eac cO'quan nha nuac a dia phuong; bao dam eO'sa v~t chftt, ky
thu~t cho ho~t dQng eua HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan.

b) Tn!c tiSp quan 1y va chi d~o ho~t dQng cua BQ ph~n tiSp nh~n va tra kSt
qua theo cO'ehS mQt cua, mQt cua lien thong; huang dfin, tiSp nh~n h6 sa eua ca
nhan, t6 chilc tren tftt ca cac lInh V\fCthuQc th~m quySn giai quySt cua Uy ban
nhan dan qu~n (huy~n, thi xii), ehuySn h6 sa dSn cae cO'quan chuyen mon thuQc
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Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) giai quySt va nh~n kSt qua dS tra cho ca
nhan, t6 chuc.

c) TrlJc tiSp quan ly ho~t dQng cua Ban TiSp cong dan theo quy dinh cua
phap lu~t.

D6i vai nhung huy~n co d6ng bao dan tQc thiSu s6 sinh s6ng nhung chua
du tieu chi dS thanh l~p co quan lam cong tac dan tQc, Van phong HQi d6ng
nhan dan va Uy ban nhan dan tham mUll, giup Uy b~mnhan dan thlJc hi~n chuc
nang quan ly nha nuac vS cong tac dan tQc.

Di~u 3. Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan co tu cach phap
nhan, co con d~u va tai khoan rieng.

ChU'O"ng II
NHl(tM Vl), QUYEN ~N

Di~u 4. Nhi~m vI}, quy~n h~n chung

1. T6 chuc thlJc hi~n cac van ban, quy ho~ch, kS ho~ch do co quan co thftm
quySn ban hanh ho~c phe duy~t lien quan dSn ho~t dQng cua Van phong HQi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa);

2. TiSp nh~n, xu ly van ban do co quan, t6 chuc, ca nhan gui HQi d6ng
nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa); ban hanh va quan ly van ban
theo quy dinh; duQ'ckYvan ban thong bao y kiSn, kSt lu~n cua Thuang trlJc HQi
d6ng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa);

. 3. ThlJc hi~n ph\lc V\l tiSp don cac doan cong tac trong va ngoai ~uac theo
SlJ phan cong ho~c uy quySn cua HQi d6ng nhan dan, Thuang trlJc HQi d6ng
nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa);

4. Tham mUll giup HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi
xa): L~p dlJ toan kinh phi ho~t dQng hang nam; t6 chuc thlJc hi~n dlJ toan; quan
ly kinh phi ho~t dQng cua HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan. ThlJc hi~n chS
dQ, chinh sach d6i vai d~i biSu HQi d6ng nhan dan (huy~n, thi xa);

5. Quan ly t6 chuc bQmay, bien chS cong chuc, co c~u ng~ch cong chuc, vi
tri vi~c lam da duQ'cc~p co thAmquy€nphe duy~t theo tieu chuftn ng~ch cong chuc
trong cac bQ ph~n thuQc Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan
qu~n (huy~n, tm xa);

6. ThlJc hi~n chS dQ tiSn luang va cac chS dQ, chinh sach dai ngQ, khen
thu6ng, kY lu~t, dao t~o, b6i duang vS chuyen mon, nghi~p V\l d6i vai cong
chuc va nguai lao dQng thuQc ph~m vi quan ly cua Van phong HQi d6ng nhan
dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa);

7. Phat hanh; quan ly, theo d6i, don d6c, kiSm tra tinh hinh, kSt qua thlJc
hi~n van ban, chi d~o cua HQi d6ng nhan dan, Thuang trlJc HQi d6ng nhan dan,
cac Ban HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~
(huy~n, thi xa):
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a) Quim ly, su d\lng con dau, phat hanh van bim cua HQi d6ng nhan dan,
ThuOng tf\ICHQi d6ng nhan dan, cac Ban HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa);

b) Theo doi, don d6c, kiSm tra tinh hinh, kSt qua th\fc hi~n van ban cua HQi
d6ng nhan dan, Thucmg tf\IC HQi d6ng nhan dan, cac Ban HQi d6ng nhan dan,
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa); dinh ky ra
soM, bao cao ThuOng trlJc HQi d6ng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xa) dS dam bao SlJd6ng bQ, th6ng nhat trong chi d:;to,diSu hanh;

c) LUll trf! van ban, h6 sa, tai li~u cua HQi d6ng nhan dan, ThuOng trlJc HQi
d6ng nhan dan, cac Ban HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan qu~n (huy~n, thi xa).

8. Bao dam cac diSu ki~n v~t chat, ky thu~t:

a) Bao dam cac diSu ki~n v~t chat, ky thu~t cho ho:;tt dQng clla HQi d6ng
nhan dan, Thucmg tf\ICHQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chll tich Uy ban
nhan dan qu~n (huy~n, thi xa);

b) Ph\lc V\l cac chuySn cong tac, lam vi~c, tiSp khach Clla HQi d6ng nhan
dan, ThuOng trlJc HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan qu~n (huy~n, thi xa);

c) Quan ly va chiu trach nhi~m vS tai' san, diSu ki~n ca sa v~t chat, ho:;tt
dQng nghien Clm khoa hQc, cong tac hanh chinh, lUll trf!, h~ th6ng cong ngh~
thong tin, bao v~ va cong tac l~ tan, ph\lc V\ltiSp don cac doan cong tac trong va
ngoai nuoc theo S\fphan cong ho~c llYquySn cua HQi d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan qu~n (huy~n, thi xa).

Di~u 5. Nhi~m vI}., quy~n h~n trong tham muu tBng hQ'p, tB chtfc cung
c~P thong tin phl}.c vI}. quan Iy va ho~t clQng clla HQi clAng nhan dan,
Thuo-ng trl}.'cHQi clAng nhan dan, cac Ban clla HQi clAng nhan dan va cl~i
bi~u HQi dAng nhan dan qu~n (huy~n, thi xa):

1. Tham mUll, xay d\Illg, trinh HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) ban
hanh:

a) Quy chS lam vi~c clla ThuOng trlJc HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi
xa);

b) QuySt dinh phan cong cong' tac ThuOng trlJC HQi d6ng nhan dan qu~n
(huy~n, thi xa).

2. Giup HQi d6ng nhan dan, ThuOng trlJc HQi d6ng nhan dan va cac Ban
cua HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) xay d\Illg chuang trinh lam vi~c, kS
ho:;tch ho:;tt dQng hang thang, hang quy, sau thang va ca nam; tf>chilc ph\lc V\l
vi~c thlJc hi~n chuang trinh, kS ho:;tchda duqc phe duy~t;

3. Ph\lc V\lThuOng tf\ICHQi d6ng nhan dan diSu hanh cong vi~c chung cua
HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xa); diSu hoa, ph6i hqp ho:;ttdQng cac Ban
cua HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xa); bao dam vi~c thlJc hi~n quy chS
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ho<;ttdQng cua HQi d6ng nhan dan, ThuOng tql'CHQi d6ng nhan dan, cac Ban cua
HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli), nQi quy kY h9P lIDND; giup ThuOng
tr\fc HQi d6ng nhan dan gift m6i lien h~ v6i T6 d<;tibiSu va d<;tibiSu HQi d6ng
nhan dan qu~n (huy~n, thi xli); ph\lc V\l HQi d6ng nhan dan, ThuOng tr\fc HQi
d6ng nhan dan, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli) trong ho<;tt
dQngph\lc V\ltiSp don cac doan cong tac trong va ngoai nu6c;

4. Giup ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli) xay d\l'llg
chuong trinh, t6 chuc ph\lc V\l ky h9P HQi d6ng nhan dan, phien h9P cua
ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan va cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n
(huy~n, thi xli); ph6i hqp v6i cac co quan, t6 chuc hfru quan chuAn bi tai li~u
ph\lc V\lky h9P HQi d6ng nhan dan, phien h9P cua ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan
dan, cUQch9P cua cac Ban cua HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli); t6ng
hqp chftt vftn cua d<;tibiSu HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli);

5. Tham muu, ph\lc V\l ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan, cac Ban cua HQi
d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli) xay dVng bao cao cong tac; giai quySt cac
vftn dS giua hai ky h9P; tham mUll, giup ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan, cac
Ban cua HQi d6ng nhan dan thAm tra, hoan thi~n cac van ban, d\f thao nghi
quySt, bao cao, dS an trinh giua hai ky h9P cua HQi d6ng nhan dan theo sv phan
cong cua ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli);

6. Tham muu, ph\lc V\l HQi d6ng nhan dan, Thucmg tr\fc HQi d6ng nhan
dan, cac Ban cua HQi d6ng nhan dan, T6 d<;tibiSu HQi d6ng nhan dan va d<;tibiSu
HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli) trong ho<;ttdQng giam sat; khao sat, theo
d6i, t6ng hqp, don d6c co quan, t6 chuc, ca nhan th\fc hi~n nghi quySt vS giam
sat",

7. Ph\lCV\lThucmg tf\l'c HQi d6ng nhan dan va d<;tibiSu HQi d6ng nhan dan
qu~n (huy~n, thi xli) tiSp cong dan; tiSp nh~n, tham mUll xu ly kiSn nghi, don thu
khiSu n<;ti,t6 cao cua co quan, t6 chuc, cong dan gui dSn HQi d6ng nhan dan,
ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, tm xli); theo d6i, don d6c vi~c giai
quySt khiSu n<;ti,t6 cao va kiSn nghi cua co quan, t6 chuc, cong dan;

8. Ph6i hqp v6i cac co quan, don vi lien quan ph\lc V\l d<;tibiSu HQi d6ng
nhan dan qu~n (huy~n, thi xli) tiSp xuc cu tri; giup ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan
dan qu~n (huy~n, thi xli) t6ng hqp y kiSn, nguy~n v9ng cua cu tri va gui co
quan, t6 chuc co trach nhi~m xem xet giai quySt;

9. Ph\lc V\l ThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan t6 chu'c lfty y kiSn dong gop
vao d\f an Lu~t, dv an Phap l~nh va cac van ban khac theo yeu cfru cua Thucmg
tr\fc HQi d6ng nhan dan Thanh ph6;

10. Ph\lc V\lThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli) thvc hi~n
vi~c: Bfru cu d<;tibiSu HQi d6ng nhan dan cac cftp; phe chuAn kSt qua bfru, miSn
nhi~m, blii nhi~m Chu tich, Pho Chu tich HQi d6ng nhan dan xli (phuong, thi
trftn);

11. Tham mUll, ph\lc V\lThuOng tr\fc HQi d6ng nhan dan, cac Ban cua HQi
d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xli) t6 chuc cac cUQch9P giao ban, trao d6i kinh
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nghi~m, b6i dUOng kY nang ho~t dQng cho d~i biSu HQi d6ng nhan dan qu~n
(huy~n, thi xa);

12. DuQ'c quySn dS nghi ho~c yeu c~u cac dan vi cung cftp, cftp du6i ph6i
hQ'Pth1Jc hi~n nhi~m V\l; duQ'c quySn' yeu c~u cac t6 chuc, ca nhan cung cftp
thong tin, tai li~u cho HQi d6ng nhan dan, Thuang tr1JcHQi d6ng nhan dan, Ban
cua HQi d6ng nhan dan, T6 d~i biSu HQi d6ng nhan dan va d~i biSu HQi d6ng
nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) ho~t dQng theo quy dinh;

13. Th1Jchi~n cac nhi~m V\lkhac do HQi d6ng nhan dan, ThuOng tr1JcHQi
d6ng nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) giao theo quy dinh cua phap lu~t.

Di~u 6. Nhi~m VI}, quy~n h~n trong tham muu, giup vi~c clla Dy ban
nhan dan, Chll tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa):

1. Tham mUll, xay d1Jng, trinh Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) ban
hanh:

a) Quy chS lam vi~c cua Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa); Phan cong
cong tac thanh vien Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa);

b) Van b~mquy dinh C\l thS chuc nang, nhi~m V\l, quySn h~n va CO'cftu t6
chuc cua Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi
xa).

2. Tham mUll, xay d1Jngva t6 chuc th1Jchi~n chuang trinh, kS ho~ch cong
tac cua Uy ban nhan dan trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xa):

a) T6ng hQ'PdS nghi cua cac phong chuyen mon, CO'quan thuQc Uy ban
nhan dan qu~n (huy~n, thi xa), Uy ban nhan dan xa (phuOng, thi trftn) va cac CO'
quan, t6 chuc lien quan;

b) KiSn nghi v6i Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) dua van
chuang trinh, kS ho~ch cong tac nhung vftn dS c~n t~p trung chi d~o, diSu hanh
ho~c giao CO'quan lien quan nghien cUu, xay d1Jllg dS an, d1J an, d1Jthao van
ban;

c) Xay d1Jllg, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xa) ban hanh ho~c phe duy~t chuO'ng trinh, kS ho~ch cong tac;

d) Theo d5i, don d6c cac phong chuyen mon, CO'quan, dan vi thuQc Uy ban
nhan dan qu~n (huy~n, thi xa), Uy ban nhan dan xa (phuOng, thi trftn) va cac CO'
quan, t6 chuc lien quan th1Jc hi~n chuO'ng trinh, kS ho~ch cong tac, dam bao
dung tiSn dQ, chftt luQ'llg;

d) Bao cao dinh kY ho~c dQt xuftt kSt qua th1Jc hi~n; kiSn nghi giai phap
nh~m th1Jchi~n co hi~u qua chuang trinh, kS ho~ch cong tac;

e) Kip thai bao cao, diSu chinh chuO'ng trinh, kS ho~ch cong mc, dap ling
yeu c~u quan ly, chi d~o, diSu hanh cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan qu~n (huy~n, thi xa).

3. Ph\lc V\lho~t dQng cua Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, tN xa):
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a) Chu tri, ph6i hqp v6i cac ca quan lien quan chu~n bi chuang trinh, nQi
dung, ph\lc V\lcac cUQch<;>pcua Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii);

b) ThlJc hi~n chS dQt6ng hqp, bao cao;

c) Theo doi, don d6c, danh gia kSt qua thlJc hi~n Quy chS lam vi~c cua Uy
ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii);

d) T6 chuc cong tac tiSp cong dan, don d6c giai quySt dan thu, khiSu n~i t6
cao, kiSn nghi, phan anh cua cong dan theo quy dinh cua phap lu~t.

4. Tham muu, giup Chu tich Uyban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii) thlJc
hi~n cac nhi~m V\l,quySn h~ sau:

a) Tri~u t~p, chu tri cac cUQch<;>p;

b) Theo doi, don d6c, chi d~o, kiSm tra vi~c thlJc hi~n cac chi d~o cua Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan d6i v6i cac phong chuyen mon, ca
quan, dan vi thuQc Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii), Uy ban nhan dan xii
(phuong, thi tr~n). Bon d6c, t6ng hqp kSt qua giai quySt y kiSn, kiSn nghi cu tri;
tham mUll bao cao HQi d6ng nhan dan qu~n (huy~n, tm xii);

c) Chi d~o, ap d\lng bi~n phap c~n thiSt giai quySt cong vi~c trong truong
hqp dQtxu~t, kh~n c~p;

d) Cai tiSn IS 16i lam vi~c; duy tri ky lu~t, kY cuang cua bQmay hanh chinh
nha nuac qu~n (huy~n, thi xii).

5. TiSp nh~n, xu ly, trinh Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xii) giai quySt nhUng van ban, h6 sa do cac ca quan, t6 chuc, ca nhan
gui, trinh (van ban dSn):

a) B6i vai dS an, dlJ an, dlJ thao van ban do cac ca quan trinh: KiSm tra h6
sa, trinh tlJ, thu tl,lc, so~n thao, thS thuc, ky thu~t trinh bay dlJ thao van ban; t6m
t~t nQi dung, neu ro th~m quySn quySt dinh, SlJd6ng bQ trong chi d~o, diSu hanh
cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii) d6i vai
v~n dS lien quan, dS xu~t mQt trong cac phuang an: Ban hanh, phe duy~t; dua ra
phien h<;>pUy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii); gui l~y y kiSn cac thanh vien
Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii); thong bao y kiSn cua Chu tich Uy ban
nhan dan qu~n (huy~n, thi xii) yeu c~u ca quan so~n thao hoan chinh l~i, l~y
them y kiSn cac ca quan, t6 chuc, ca nhan ho~c thlJc hi~n cac nhi~m V\l khac
theo quy dinh va quy chS lam vi~c cua Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, tm xii);

Trong qua trinh xu ly, nSu dS an, dlJ an, dlJ thao van ban con y kiSn khac
nhau, Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii)
chu tri h<;>pvai ca quan, t6 chuc lien quan dS trao d6i truac khi trinh;

b) B6i vai dlJ thao bao cao, bai phcit biSu: Ph6i hqp vai cac ca quan lien
quan bien t~p, hoan chinh theo chi d~o cua Chu tich Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xii);

c) B6i vai nhung van ban khac (van ban dSn): Tham mUll giup Chu tich
UBND qu~n (huy~n, thi xii) xu ly, giao nhi~m V\l cho cac dan vi lien quan thlJc
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hi~n; t6 chuc cac diSu ki~n c~n thiSt dS Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan qu~n (huy~n, thi xa) xu ly cong vi~c theo quy dinh cua phap lu~t va phil h9P
voi nQi dung cua van bim; theo d6i, don d6c vi~c triSn khai thl,fc hi~n cua cac
don vi lien quan.

6. Ra soat nh~m phat hi~n vu6ng m~c, phat sinh vS th~m quySn, h6 sO',
trinh tl,f,thu t\lCva nghi~p V\lhanh chinh van phong trong qua trinh chi d~o, diSu
hanh cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa); kip
thai bao cao Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) sua d6i, b6 sung; hang nam,
t6ng h9P, bao cao Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6.

7. Thl,fChi~n chS dQthong tin:

. a) T6 chuc quim ly, c~p nh~t thong tin ph\lc V\l Sl,fchi d~o, diSu hanh cua
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa);

b) ThiSt l~p, quan ly va duy tri m~ng tin hQc cua Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xa); thl,fc hi~n kSt n6i h~ th6ng thong tin hanh chinh di~n tu chi d~o,
diSu hanh cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, tN xa).

8. Thl,fc hi~n nhi~m V\l, quySn h~n khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan Qu~n (huy~n, thi xa) giao ho~c theo quy dinh cua phap lu~t.

ChU'o-ng III
CO cAu TO CHUC vA BIEN CHE

Di~u 7. Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n,
thi xa) g6m Lanh d~o Van phong, cac cong chuc chuyen mon va lao dQng h9P
d6ng theo quy dinh cua phap lu~t.

.Di~u 8. Lanh d~o Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xa) g6m co Chanh Van phong va khong qua 03 Pho Chanh Van
phong. Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) do Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa)
b6 nhi~m theo quy dinh cua phap lu~t.

Di~u 9. Bien ch~

1. Bien chS cua Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan do Uy
ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) quySt dinh trong t6ng bien chS hanh chinh
duQ'CThanh ph6 giao.

2. Can cu van s6 IUQ'llgbien chS cong chuc duQ'cgiao, Chanh Van phong HQi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xa) co trach nhi~m b6 tri, su
d\lng cong chuc va nguai lao dQngphu h9P voi chuc danh, tieu chu~n ng~ch cong
chuc theo quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t dS dap Ung yeu c~u nhi~m V\l duQ'C
gmo.

ChU'o-nglV
CHE DO LAM VIl:C, CHE DO TRA.CH NHIl:M

vA MOl QUAN Hl: CONG TAc

Di~u 1O. Ch~ dQ lam vi~c, ch~ dQ trach nhi~m
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1. Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan lam vi~c theo chS dQ
thu truong, bao dam nguyen t~c t~p trung dan chu.

2. Chanh Van phong chiu trach nhi~m truac HQi d6ng nhan dan, ThuOng
tf\rc HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xii) va truac phap lu~t vS vS vi~c th\fc hi~n chuc nang, nhi~m V\l,
quySn h?n dugc giao va toan bQho?t dQng cua Van phong HQi d6ng nhan dan va
Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii).

Pho Chanh Van phong giup Chanh Van phong th\fc hi~n nhi~m V\l, dugc
Chanh Van phong phan cong theo d6i timg IInh V\fCcong vi~c, chiu trach nhi~m
truac Chanh Van phong, tru6c phap lu~t vS IInh V\fCcong vi~c dugc phan congo

Khi Chanh Van phong v~ng m~t, mQt Pho Chanh Van phong dugc Chanh
Van phong uy nhi~m diSu hanh ho?t dQng cua Van phong HQi d6ng nhan dan va
Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, tm xii).

3. Vi~c b6 nhi~m, diSu dQng, luan chuy@n, khen thuang, kY lu~t, miSn
nhi~m, tiT chuc, th\fc hi~n chS dQ, chinh sach di>i v6i Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong do Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii) quySt dinh
theo quy dinh cua phap lu~t.

4. Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii)
chiu trach nhi~m di>iv6i nhUng v~n dS tham muu, dS xu~t thuQc ph?m vi nhi~m
V\l,quySn h?n theo quy dinh.

S. Liinh d?o, chuyen vien Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan
dan qu~n (huy~n, thi xii) chiu trach nhi~m vS y kiSn tham muu, dS xu~t cua
minh.

f)i~u 11.MBi quan h~ cong tac
1. Tham muu, ph\lc V\l HQi d6ng nhan dan, Thuemg tr\fc HQi d6ng nhan

dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii) gift mi>i
lien h~ cong tac v6i cac ca quan cua Thanh phi>va qu~n (huy~n, thi xii), Thuang
tr\fc qu~n uy (huy~n uy, thi uy), Uy ban nhan dan, Uy ban M~t tr~n T6 qu6c Vi~t
Nam, Toa an nhan dan, Vi~n Ki@msat nhan dan qu~n (huy~n, thi xii) va cac ca
quan, t6 chuc, doan th@cua Trung uang, Thanh phi>, dia phuang dong tren dia
ban trong th\fc hi~n nhi~m V\l,quySn h?ll thuQc th~m quySn.

2. Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii)
chiu S\f chi d?o, quan ly vS t6 chuc bQmay, bien chS va cong tac cua HQi d6ng
nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii). D6ng thai chiu S\f chi d?o,
ki@mtra, huang d~n vS chuyen mon, nghi~p V\l cua Van phong HQi d6ng nhan
dan Thanh phi>va Van phong Uy ban nhan dan Thanh phi>.

3. Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii)
co trach nhi~m dinh ky sa kSt, t6ng kSt, bao cao Thuang tr\fC HQi d6ng nhan
dan, Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi xii), Van phong HQi d6ng nhan dan
Thanh phi> va Van phong Uy ban nhan dan Thanh phi> tinh hinh, kSt qua th\fc
hi~n nhi~m V\ldugc giao.
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Di~u 12. Quy~t dinh co hi~u ll!c kS til ngay thang nam va
thay th~ Quy~t dinh s6 .IQD- UBND ngay thang nam.. .. cua
UBND qu~n (huy~n, thi xa) vS quy dinh chilc nang, nhi~m V\l, quySn h?n va cO'
d.u t6 chilc cua Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n
(huy~n, thi xa).

Chanh Van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan qu~n (huy~n, thi
xa), TruOng cac phong, ban, dan vi tn.rc thuQc; Chu tich HQi d6ng nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cac phuOng (xa, thi tr~n) va cac t6 chilc, ca nhan co
lien quan chiu trach nhi~m thi hanh Quy~t dinh nay.!.

No'inh~n:
- Nhu DiSu 12;
- TT HDND Thanh ph6;
- UBND Thanh ph6;
- So' Tu phap;
- SaNQi VI,!;

- VP HDND Thanh ph6;
- VP UBND Thanh ph6;
- TT qu~n (huy~n, th!) uy, IT HDND qu~n
(huy~n, thi xii);
- Chti tieh, cae PCT UBND qu~n (huy~n, thi xii);
- Luu: VT.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHUTICH

Nguy~n Van A
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