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So: 5353 /OD-UBND I1a Noi, ngay A¥ thang 4Onam 2014

QUYET DPINH
Phé duyét Quy ché lam viée
cua Ban Tiep cong dan thanh pho Ha Noi

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Luat T6 chie IHDND va UBND ngay 26/11/2003;
Can cir Luat Tiép cong dan ngay 26/6/2014;
Can cir Quyét dinh s6 26/201 I/QD UBND ngay 29/7/2011 cua UBND

Thanh phé 11a Noi vé ban hanh Quy ché lam viée cua UBND thanh phd 11a
NoOi nhi¢m ky 2011 - 2016;

Can cu Quyct dinh s6 4768/QD-UBND ngay 12/9/2014 cua UBND
thanh pho I1a Noi vé viée thanh lap va quy dinh chire nang, nhi¢m vu, quyén
han, co cau ) chire cua Ban Tiép cong dan thanh pho [1a Noi;

Xét dé nghi cua Chanh Van phong UBND Thanh phd va Truong ban
Ticp cong dan thanh pho Ha Noi,

QUYET DINH :

Dicu 1. Ph¢ duyét kem theo Quyct dinh nay Quy ché lam vige cua Ban
Ticp cong dan thanh pho [a Noi.

bicu 2. Quyct dinh nay ¢6 hicu luc KC tir ngay Ky.

bicu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho, Truong ban
Ticp cong dan Thanh pho, Thu truong cac so, nganh, Chu tich Uy ban nhan
dan cac quan, huyén, thi xa chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhdn: k TM. GY BAN NHAN |)AN

- Nhur Diéu 3: KT. C"U TICH %
- Thudng truc Thanh tuy: e PH() CHU TICH

- Thuéome truc HONDTP; beio

- Doan BBQI Ha Noi: cao 4

- D/e Cha tich UBND Thanh pho;
- Cae d/c PCT UBND Thanh phé;
- Ban Tiép cong dan Trung vong;

- VPURB: ciac PCVP, cic phong CV: e
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Doclap - Tu do - Hanh phic

lla Noi, ngayAF thangAQ nam 2014

QUY CHE LAM VIEC
CUA BAN TIEP CONG DAN THANH PHO HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 S35¥QD - UBND ngevA¥ thangaonam 2014
cuic Uy ban nhan dan thanh pho 11a Néi)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, doi tugng di¢u chinh

I. Quy ch¢ nay quy dinh Ve nguycn tac, trach nhiém, cong tac ph()l hop,
trinh tu gial quyét cong vice cua Ban Ticp cong dan thanh phd Ta Noi (sau day goi
tat 1a Ban Ti 1¢p cOng dan);

2. Cong chuc, vién chuce Ban Tiép cong dan va cac 10 chie, ca nhan lién
quan ¢o trach nhi¢m thuc hi¢n nghié¢m tac noi dung quy dinh tai Quy ché nay.

Dicu 2. Nguyen tac lam vice cua Ban Tiép cong dan

I. Ban Ti¢p cong dan fam vi¢e theo ché do thu truong, chap hanh nghi¢m su
lanh dao, chi dao cua UBND Thanh phé; dé cao trach nhiém cua cong chtre, vien
chtic, dong thoi dam bao su phdi hop chat ¢hé gitia cac bo phén ctia Ban Tiép cong
dan trong giai quyét cong vice;

2. Giai quyct cong vice dung tham quycn, pham vi trach nhi¢m; tuan thu
trinh tu, thu tuc, thoi han giai quyct cong viée theo quy dinh cua phéap ludt va Quy
ché lam vi¢e cua UBND Thanh pho, Van phong UBND Thanh pho;

3. Moi ¢ong vi¢e chi giao cho mot bo phan, mot nguoi phu trach va chiu
trach nhi¢m chinh; phu trach bo phan phai chiu trdch nhi¢m vé cong vice duoc

oiao. Cép trén khong lam thay céng vide cua cap dudi, tap thé khéng lam thay
cong vice cua ca nhan.

Chuong 11

TRACH NHIEM, QUY[*N HAN, C HE })() LAM VIF(
CUA TRU()N(“ BAN, PH() TRU ()N(] BAN
CAC FHONG VA CONG CHUUT BAN TinP CONG DAN

bicu 3. Trach nhiém, quyén han cua Truong ban

. Truong ban la Thu truong co quan, lanh dao va dic¢u hanh moi hoat dong
cua Ban Tiép cong dan theo chic nang, nhi¢m vu da duge UBND Thanh phé quy




dinh, chiu trach nhi¢m ca nhan trude phap luat, trude UBND Thanh pho va Van
phong UBND Thanh pho vé toan bd ¢ong tac cia Ban Tiép cong dan;

Trach nhiém, ché do lam vi¢e cua Truong ban:

a) 10 chire thue hién cac van ban chinh sach phap luat cua Nha nudc, quyél
dinh, ¢hi thi, ¢hi dao cua co quan C'flp trén. Truce liép cht dao cong tac xay dung
nhiém vu trong tam, chuong trinh, ké hoach cong tac tuan, thang, quy, nam cua
Ban Tiép cong dan. Chu tri cac cudc hop giao ban chuyén mon hang tuan, hang
thang va danh gia két qua cong tac hang thang, quy, nam cua Ban Ticp cong dan;

b) Truc tiép chi dao cong tac tiép dan, xu ly don thu, tham 111le oral quycl
khiéu nai, 16 cdo; didu hoa phoi hop cong tac trong co quan Ban Ticp cong dén dé
dam bao cac hoat dong thong nhat. hicu qua,

¢) Chiu trach nhi¢m vé cong tac can bo, bor dudng ddi ngl cong chue, vién
chiic cua Ban Tiép cong dan: cong tac bao dam an toan, an ninh trat tyu, phong
chbng chay no cia co quan va cong tac bao v¢ bi mat thong tin tai li¢u;

d) Khi di c¢éng tac vang, Truong ban uy quyén cho Pho lluonu ban giai
quyét phan cong viée thue tham quyén cia I ruong ban.

3. Tham quycn ky cac loai van ban cua Truong ban:

a) Thura I¢nh Chu tich, Pho Chu tich UBND Thanh phd, thong b\d() y kién chi

dao cua Chu tich, cac Pho Chu tich UBND Thanh phé gui cdc cap, cac nganh; ky

cdc van ban hanh chinh thong thudng dé don déc cac cap, cac nganh bdo cao ku

qua thuc hién chi dao cia UBND Thanh phé trong cong tac giai quyét khicu nai, 16
cao;

b) Ky cac bao cao, thong bdo, ndi quy. quy dinh ctia ndi bo Ban Tiép cong
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Dicu 4. Trach nhiém, quyén han cua Pho Trudng ban

I.'I'rach nhi¢m, ché do lam vi¢e cua Pho Truong ban

a) Giap vice Truong ban; ¢o trach nhicm tham muu vor Truong ban trong
vi¢e xay dung va thuc hién nhiém vu, ké hoach, chuong trinh ¢ong tac cua Ban
Ticp cong dan; chiu tach nhiém vé cac phan viée duoce phan cong; quan ly, chi
dao, diéu hanh, kiém tra, danh gid két qua cong tac cua phong nghi¢p vu duoc
phan céng phu trach; |

|
b) Pho ‘Truong ban chiu trach nhi¢ém vé ndi dung, thé thae van ban thudc
linh vuc minh phu trach, kiém tra lan cu6i trude khi bao cao Truong ban;

) Trone eiai auvét cone viée. Pho Trudne ban chu dong phdi hop. ban bac
1h()n5 nhat, bao dam moi cong vice cua Ban duoc giai quyu kip thoi, khong chong
chéo, trung 1dp hodc bo sot cong vice;

d) Hang tuan, Pho Truong ban tong, hop tinh hinh cong viée phu trach, bao
cao Truong ban dé chi dao, giai quyét cong vice dam bao chat lugng, hicu qua;

()




d) Duoc ky, duy¢t thanh toan theo uy nhi¢m cua Truong ban doi vor cac
khoan chi hét hop, phuc vu giai quyét khicu kién dong nguoi theo quy dinh.

Tham quyén ky cac loat van ban cua Pho Truong ban:
a) Ky thay Truong ban cac van ban hanh chinh thong thuong khi duoc
Truong ban uy nhiém;
b) Ky thay Truong ban nhimg bdo cdo, thong bao, cong van trong noi bod
Ban Tip cong dan va khi dugc Truong ban phan cong;
¢) Ky gidy 2161 thi¢u cho cdn bo, chuyén vién cua Ban dé lién hé giai quyét
cong viée thude tham quyén cua Ban Tiép cong dan.

Picu 5. Trach nhiém, ché dé lim viée cia cde phong chuyén mon

1. Cac phong chuyén mon lam viée theo ché do thu truong do Truong phong
phu trach, co cap pho gitp vice. Truong cac phong can cir vao chie nang, nhiém
vu cua phong d¢ phan cong cong viée cu the doi voi tumg ca nhan va chiu trach
nhiém trude Truong ban vé cac cong vicée theo chuce ndang, nhi¢m vu dugce giao;

2. Pho Truong phong thuc hién mdt s6 cong tac cu the vé chuyén mon va
oiup Truong phong dicu hanh cac hoat dong cia Phong dam bao c6 hi¢u qua, chat
fugng.

Dicu 6. Trach nhiém, ché¢ d§ lam viée cua chuyén vién

I. Chuyén vién Ban Tiép cong dan phai nghicn ciru va thue hién ding cac
chu truong, chinh sach cua Dang, phap Tudt cta Nha nudce; néu cao tinh than trach
nhiém, hoan thanh tot cac cong viée duoc giao; thuong xuyén hoc tap dé nang cao
trinh dé chuyén mon, nghic¢p vu, nang luc cong tac, ren luyén pham chat chinh tri,
dao dic; chap hanh nghiém ky ludt lao dong;

Thuc hién dang nhiém vu duge phan cong va cac cong vice dot xuat khi
[.anh dao Ban, [.anh dao Phong giao; dam bao chat tuong, thoi han giai quyét theo
quy dinh;

3. Chu dong nam tinh hinh va dé xuat giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi
cua cong dan; thuong xuyén theo doi, don dbe tong hop, bao cao tinh hinh két qua
g1a1 quyct cac vu vice khicu nai, 1o cao;

4. Chu dong phoi hop vai cac phong chuyén mon cua Ban Tiép cong dan,
Van phong UBND Thanh pho va cac don vi lién quan thuc hién cac nhi¢m vu ticp
c()ng dan, tham muu giai quyc¢t khicu nai, 16 cdao;

Tac phong lam vicc hoa nha, van minh. lich su; tuyct dbi khong duoc gay
nhmn ha hach dich. cira quycn trong g1ao llLD va eral quyCl cong vi¢e; it gin
phong lam viée, not lam vice gon gang, sach s¢;

6. Khi di cong tac hoac nghi vi¢e riéng phai bao cdo va duge su déng v cua
I.anh dao Ban Tiép cong dan.
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Chuong Hi

QUAN LY DON, THU KIIEU NAL TO CAO
VA CAC HO SO LIEN QUAN

Pic¢u 7. Quy dinh chung

I.Tat ca van ban hanh chinh, don thu dén tor cac nguon (nhan truc tiép. buu
di¢n, cac co quan, to chirc chuyén dén) phai duge dong dau dén va cap nhat day
du, chinh xac, kip thoi vao ¢ thong quan ly van ban, don thu khicu nai, (0 céo;

- Nhimg van ban, tar licu nhan wuc Liép tr cac co quan, don i, ca nhan, 10
chie; nhung van ban gidy 10 chua dang ky qua van thu cia Van ph()mg hoac da ¢o
vy kién ctia Chi tich, Pho Chu tich UBND Thanh pho déu phai LhU}/QH lar van thu
dé dang ky, cap nhat vao [1¢ théno quan ly van ban, don thu khiéu nai, 16 cao:

1lang twan, cac Phong chuyén mon ¢o trach nhiém bao Ld()l thdng ké két
qua xur ]v van ban, ho so cone viée cua phong vai Lanh dao Ban Tiép cong dan;

. Khong duoc chuyén cic van ban giai quvcl khiéu nai, 0 cdo co but tich
cua Chu tich, Pho Chu tich UBND Ihanh phé dén cac co quan khac ma khong
duoc su dong y cua Chu tich, Pho Chu tich UBND Thanh ph().

Dicu 8. Soan, chinh ly du thdao vin ban |

1. Thé ché thanh van ban cac y kién két luan, chi dao cua Chu tich, Pho Chu
tich UBND Thanh pho lién quan dén cong téc giai quyét khicu nai, 1§ cdo. D6 voi
du thao van ban ky thira 1énh, phai duge Lanh dao UBND Thanh phd thong qua
truoc khi ban hanh;

2. Ban Tiép cong dan tham dinh. du thao van ban cua UBND Thanh phé chi
dao, quycl dinh giai quyét khicu nai, thong bao giai quyét 1 cao; chuyén du thao
van ban dén chuyén vién theo déi linh vie thude cac phong chuy¢n mon cua Van
phong tham gia 'y ki¢n, bdo cao Lanh dao Van phong va Chu tich, Pho Chu tich
UBND Thanh phd xem xét, ky ban hanh.

Dicu 9. Luu triv van ban

I. Thuc hién viée luu e van ban theo quy dinh chung cua Van phong
UBND Thanh pho;

I
2. Tat ca cac van ban cua cac co quan, don vi chuyén dén, Phong Tong hop
luu it theo quy dinh. Néu can, Lanh dao Ban, cac chuyén vién fuu bém sao;

3. Mot cong chure, vién chuce déu phai thue hién nghi¢m cac qub dinh vé& bao
mat thano tin A1 lidn Thve Adi khone dioe cung um thong tin. tai licéu cho ca

nhan, don vi ng()éi co quan khi chua dugc phep cua Lanh dao UBND Thanh pho
hoac L.anh dao Ban Ti¢p cong dan.

Dicu 10. Quy dinh vé thu tuc hanh chinh, vin thu

I Truge khi phat hanh van ban, bo phan van thu Ban Tiép cong dan phal
kiém tra lai thé thuc, trich yéu, ngay, thang, nam ban hanh; chuc danh tham quyén
4




ky, not nhan van ban, n¢u da du dicu kién thi [am thu tue vao s6 va phat hanh ngay
trong ngay;

2. Con déu cua Ban Tiép cong dan do van thu quan 1y, su dung. Neuor quan
ly dau ¢o trach nhiém quan 1y chat ché theo quy dinh, bao quan, CAl il tai két sat
cuia Ban Tiép cong dan; chi duoc giao con dau cho nguoi khac khi duoce su d(mg y
cua Lanh dao Ban Tiép cong dan va phai lam bicn ban ban giao theo quy dinh phap
luat;

Nghiém cam vi¢e dong dau khong trén cac loai cong van, tai licu, giay to;
3. Giay giot thi¢u cua Ban Tiép cong dan do van thu quan ly. Viée cap Giay
2161 thicu chi thuc hi¢gn khi ¢o 1énh cua Lanh dao Ban.

Chuong IV

- QUY DINH VE VIEC TRINH KY VA
KIEM TRA, PON POC THUT HIEN VAN BAN

Dicu 11. Quy dinh vé viée trinh Lanh dao UBND Thanh pho ky van ban
lién quan dén cong tac giai quyct kKhicéu nai, to6 cao va phat hanh van ban

I. Van ban lidn quan dén cong tac giai quyét khi¢u nai, 16 cao do chuyén
vicn cac Phong chuyén mon cua Ban 'l‘iép cong dan du thao, Truong phong chuyén
mon cua Ban Tiép cong dan phai tham tra, néu da ding, du thu tuc trinh thi lanh
dao Ban ky tat vao goc¢ phai )hdn fuu cua noi nhan van ban; sau do bao cdo Lanh
dao Van phong UBND Thanh phé kv tat va trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND
Thanh phé ky chinh thuc;

. Sau khi van ban da dugc Chu tich, Pho Chu tich UBND Thanh pho ky:
')11()115 lol)e hop clia Ban Ticp cong dan ¢o trach nhi¢n u)uyun sang Phong ITanh
chinh - To chirc ctia Van phong lam thu tuc phdt hanh dén ding dia chi trong thoi

gian khong qua 02 ngay lam vice.

Picu 12. Ki¢m tra, don dbe viée thue hién vian ban va cong viée duoe

[. Phong Ki¢m tra ¢o trach nhi¢m thuong xuyén tong hop viée thuc hién chi
dao va cong vicc cua UBND Thanh pho giao cac co quan, don vi theo pham vi,
[inh vuc cong tac duge phan cong;
phot hop vai Phong 'Tong hop, Phong Ticp cong dan va xu Iy don dé xuat chuong
trinh, ké hoach, thoi gian tién hanh kiém tra dinh ky va dot xuat viéc thuc hién cac

2. Can ¢ty kicén chi dao cua Lanh dao UBND "Thanh pho, Phong Kiém tra,

vaii 'uém, uQng vigp du\_i\; UDIND Thanti ph(') 5iau Lac sy, néc‘ii'nh, Ll'ugu'l, h'uyf;l], 11];
x@; dac bi¢t [a cac van ban ¢6 thoi gian thuc hién dam bao ky cuong hanh chinh;

3. Qua trinh tong hop, kiém tra, kip thot phat hi¢n cac vuong mac, ton tai,
ki¢n nghi bién phap xu ly, dam bao chinh xac, khong trung lap, chong chéo.




Chwong V

CHE PO HOI HOP VA THONG TIN BAO CAO

Dicu 13. Hop giao ban Lanh dao Ban Tiép cong dan voi Truong, Pho
cic phong

I. Hop giao ban Lanh dao Ban Tiép cong dan véi Trudng, Pho cac phong it
nhat 01 tuéin mot lan do Trudng ban chu tri dé trao doi, ra soat, danh gia két qua
cong tac tuan. Khi Truong ban di vang, phan cong Pho Truong ban thay mit chu
tri giao ban: |

2. Céac Phong chuyén mon ¢é trach nhiém bao cdo tinh hinh thuc hién cong
tac trong tuan, viée thue hién két luan, chi dao cua Lanh dao Ban tai cude giao ban
lan trude: bao cao thg hop tinh hinh, cac van dé vuong mic, phat sinh theo Iinh
vue cong viée duge phan cong;

3. Phong Tong hop ghi bi¢n ban cudc hop giao ban, tom tat cac y kién phat
bicu, dién bién, két qua budi hop, y kién két ludn cia Chu toa.

Picu 14. Hop giao ban chuyén vicn

I. Hop giao ban chuyén vién it nhat 01 thang mot lan. Truong hoac Pho
truong ban chu tri cudce hop;

Truong, Pho cac phong va toan thé chuyén vién co trach nhiém| tham du day
du cac cudce hop giao ban; ncu vang mat phai duge Chu toa dong y; |
Truone, Phé cac phong va cac chuyén vién ¢o trach nhiém bao cao tinh
hinh c(mg tac theo Iinh vue, dia ban dugce phan ¢dng theo doi;

’

3. Phong l(mo hop ghi bién ban cuoc hop ¢ giao ban, tom it car y kién phat
bicu, ké[ qua budi hop, v kicn két ludn cta Chu toa. |

o A A A N . - ’ |
Dicu 15. Ché do thong tin, bao cao i
I. Truong cac phong chuyCn mon phai thuc hi¢n day du ché d() bao cao dinh
ky. dot xudt theo quy dinh; co trach nhi¢m tong hop, bao cao phén cong viée duge
phan cong theo doi theo ycu cau cua l.anh dao Ban;
2. Phong Téng hop ¢6 trach nhiém tong hop, bao cao, kiém diém cong tac
chi dao, diéu hanh cua Ban Ticp cong dan dinh ky thang, quy, 6 thang va ca nam.

Chwong VI !

CHE PQ THU'C HIEN CAC NHIEM VU
CHO CAC HOAT DONG CHINH PINH KY

Pidu 16. Ché do phuc vu ticp cong dan dinh ky hang thang ¢ia Chu tich
UBND Thanh pho |

1. Truong Ban lle cong dan céd trach nhiém chi dao, dicu ﬂlanh vicc 1o
chtic, phuc vu budi tiép cong dan dinh ky hang thang cua Chu tich UBND Thanh
phd theo quy-dinh-cua Luat Ti iép cong dan;
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. Phong Tiép cong dan va xu ly don ¢6 trach nhi¢m (6 chirc phat phmu
dang 1<y ldy s6 dicn tw, ndm bat, xir ly tinh hinh khlcu ki¢n cua cong dén trong budi
ucp tai Tru so llcp cong dan Thanh ph() va cong tru so co quan Thanh pho sau
budi tiép ¢6 trach nhiém xur ly don thu, dé xudt, bao céo Lanh dao Ban chuyén dén
Phong Téng hop, Phong Kiém tra cia Ban hodc cdc Phong chuyén mon cua Van
phong va céc don vi so nganh, quan, huyén de xem xét, gial quyct theo quy dinh;

3. Phong Tong hop ¢6 trach nhiém du thao gidy moti cac don vi, sO nganh
cac Phong chuyén mon cua Van phong tham gia budi 1]Lp cong dan cua Chu tich
UBND Thanh phé, t6 chire viée dang ky s6 dién tir, chuan bi ho so, tai li¢u phuc
vu; du thao cée van ban chi dao, giao nhi¢m vu theo két ludn, chi dao ctia Cha tich
UBND Thanh phé sau budi Ucp bao cao [.anh dao Ban, I.anh dao Van phong,
trinh Chu tich UBND Thanh pho xem xét, ky ban hanh;

4. Phong Ki¢m tra ¢ trach nhiém don dbc cac don vi s6 nganh, quén, huyén
bao cao két qua thue hién két luan, chi dao cua Chi tich UBND Thanh pho tal cac
bubi tiép cong dan ky trude; phdi hop cting Phong Téng hop chuan bi hé so, tai
licu phuc vu budi tiép céng dan ctiia Chu tich UBND Thanh pho du thao van ban
don dbe cac don vi theo két luan, chi dao ciia Chi tich sau budi ucp, bao céo LLanh
dao Ban, L.anh dao Van phong, trinh Chu tich UBND Thanh phé xem x¢t, ky ban
hanh.

Dicu 17. Ché dé tiép cong dan dot XUit, thwong xuyén cua Lanh dao
UBND Thanh ph() dé giai quyet cac vu viée phace tap, ton dong
~ L.7Truong Ban Tiép ¢ong dan ¢d trach nhiém chi dao, diéu hanh, 16 chirc cac
buodi ticp cong dan dot xuat, dinh ky cua L.anh dao UBND Thanh pho d¢ giar quyct
cac vu viée phuc tap, ton dong;

2. Céac Phong chuyén mon cua Ban ndm bat tinh hinh cac vu vi¢e phuc tap,
ton dong, dé xuat 1.anh dao Ban bdo cdo l.Anh dao Vin phong, [.anh dao UBND
Thanh pho chu tri tiép, chi dao giai quyct;

3. Phong 'l‘éng hop co trach nhiém toéng hop hé so, bao céo qua trinh giai
quyét; cha dong phOI hop, trao doi thong tin Vo1 céc Phong chuy¢n mon cua Van
phong dbi véi cac vu viée lién quan dé tong hop, dé xuat Lanh dao Ban bao cao
1.anh dao Van phong, L.anh dao UBND Thanh phd chii tri tiép, chi dao giai quyét,

Picu 18. Ché do xir Iy tinh hudng céng dan tip trung dong ngudi khicu
kién vi pham phap luit tai tru s& co quan Thanh phé va nha riéng cac dong
chi Lanh dao Thanh phd

I. Truéng Ban Ticp cong dan ¢6 trach nhiém chi dao, dicu hanh xu Iy tinh
hudne cone dan tap trune déng neudi khicu kién khong ding quy dinh phap luat
tai tru s6 co quan Thanh phd va nha riéng cac dong chi Lanh dao Thanh pho theo
Phuong 4n sd 162/PA-CAIIN-PV11-PA83 ngay 12/6/2014 cta Cong an Thanh
phé da duoc UBND Thanh phd phé duyét;

2. Phong Tiép c¢ong dan va xtr 1y don chiu trach nhiém chinh trong viée nam
bat tinh hinh céng déan tap trung dong nguoi khiéu kién hodc khicu kién chay v tai
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cOng tru so co quan Thanh phé va nha riéng cac dong chi Lanh dao Thanh pho. du
bao tinh hinh, chu dong phdi hop vai cac lue luong chie nang xu 1y tinh hudng,
bao cao l.anh dao Ban, Lanh dao Van phong chi dao xu ly theo quy dinh;

3. Phong Tong hop va Phong Kiém tra ¢6 trach nhi¢m phoi h&b‘p vor Phong
Ticp cong dan va xu ly don xur Iy tinh huong theo chi dao cua Lanh dgo Ban.

Chuong VII

- MOI QUAN HE CONG TAC
VO1 CAC CO QUAN, DON VI KHAC

Picu 19. P6i vai Viin phong Thanh uy, Uy ban Ki¢m tra Thanh uy, Ban
Ngi chinh Thanh ay, Van phong Poan Pai bitu Qude hoi va Hdi dong nhin
dan Thanh ph()

I. Tiép nhan cac thong tin vé su lanh dao, chi dao cua 'I‘hu(‘)‘ng truc Thanh
uy, Doan Dai bicu Qubc hoi va Hoi dong nhan dan Thanh phé ¢o [ién quan dén
viée ticp cong dan, giai quyét khicu nai, t6 cdo d¢ tong hop bao ¢do Lanh dao
UBND Thanh pho, dic bi¢t 1a nhitng vu viée nhay cam, phic tap phai kip thoi de
xuét, bao cao Lanh dao UBND Thanh phd xem xét, chi dao giai quycty

. Phéi hop tongj hop, bao cao theo ycu cau cua Thanh uy, Doan Dai bicu
Qude h()l va 1161 dong Nhan dan Thanh ph() Phéan cong chuyén vién phol hop vot
Van phong Doan DBQIT va HDND Thanh phé chuan bi day du cag ditu kién dé
phuc vu Dai bicu Qude hoi, Thuong true TIDND Thanh phé tiép cong dan theo
dinh ky.

Dicu 20. Poi voi cac so, nganh, don vi true thuje UBND ']Thanh pho va
UBND cac quan, huyén, thi xa

. Phéi hop chat ch® véi Thanh tra Thanh pho, cac so, nganh, quan, huy¢n,
thi xa trao doi thong tin, nam bét tinh hinh. dam bao u)no tac tham muu chinh xac,
hi¢u qua, chat luong trong qua trinh xu ly don, giai quwt khiéu nai, 1 cdo;

. Phdi hop voi Thanh tra Thanh phd ]\lLlﬂ tra, don ddc vide thue hién chi
dao cua Thanh phd, cac co quan Trung uong vé¢ cac vu khi¢u nai, 16 cdo thude
thim quyén cac quan, huyén, thi xa, cic s6, nganh, truc thude UBND Thanh pho;

3. Kiém tra, don dbc Ban Tiép cong dan cua cac quan, huyén thi xa, bd
phan tiép cong dan ctia cac so, nganh vé I\u qua tiép cong dan, xu ly don, dong
thot hudng dan v& chuyén mon nghiép vu. 16 6 chire cac hdi nghi chuyén dé hoc tap,
trao dm kinh nghiém trong cong tac tiép cong dan va xu 1y don, oidi quycl khiéu

nal, O Cho.

Picu 21. Doi voi Cong an Thanh pho, Cong an cac quin, l’myén, thi xa,
Tong Cong ty Van tai Ha N§i va Trung tam cap cau 115 Ha Noi

I. Phéi hop chat ché vai Cong an Thanh phd, Cong an quan Ioan Kiém,
Cong an cac quan, huyén, thi xa va Cong an cac phuong: Trang Tién, Ly Thai To
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xu ly tinh hubng cong dan tap trung dong nguoi khi¢u kién hoac khiéu kién chayy
tai try so co quan Thanh phé va nha riéng cac dong chi Lanh dao Thanh phd theo
Phuong an s6 162/PA-CALIN-PVIT-PAE3 ngay 12/6/2014 cua Cong an ‘Thanh
pho da du‘g‘c UBND Thanh phé phé duyét;

. Phéi hop chat ché véi Cong an Thanh pho, Cdng an cac qudn, huy¢n, th
xa xu ly tinh hudng cong dan cua 11a Noi tap trung dong ngudi khiéu kicn tat Tru
SO lle cong dan cua Trung vong Dang va Nha nude theo Phuong an s6 162/PA-
CAIIN-PV11-PA83 ngay 12/6/2014 cta Coéng an Thanh phd da duge UBND
Thanh phd phé duyét;

3. Phoi hop chat ché, chu tri viée didu dong Tong Cong ty Van tai [1a Noi va
Trung tam cép ctru 115 xr 1y tinh hudng cong dan tap trung dong nguoi khidu kién
hodc khi¢u kién chay y tai tru so co quan Thanh phé va nha riéng cac dong chi
[.anh dao Thanh phd.

Picéu 22. P6i véi cac Phong chuyén vién thude Vian phong UBND Thanh

pho
. Phoi hop chat che véi cac Phong chuyén vién thude Van phong UBND
Thanh ph() dé trao déi thong tn, tham dinh noi dung cac du thao van ban chi dao,

quycl dinh, thong bao giai quyét khi¢u nai, td cao thude tham quycn cua UBND
Thanh pho trude khi trinh Lanh dao UBND Thanh phé xem xét, quyét dinh;

. Cac van ban chi dao, quyct dinh, thong bao o141 quyct khi¢u nai, (6 cdo
cua UBND Thanh phd déu duoe gui cho Ban Tiép cong dan dé theo doi, phuc vu
cong tac UCp cong dan thuong xuycn.

biéu 23. Péi vai Ban Tiép cong din Trung wong, Tru si Tiép cong dan
cua Trung wong Dang va Nha nudc

Phoi hop chat ché trong viée cung ca) trao d()] thong tin, kinh nghi¢m
chuyén mén nghiép vu, dam bao thuc hién 16t cong tac liép cong dan va tham muu
Lanh dao UBND Thanh phd trong cong tac tiép cong dén, giai quyét khicu nai, 16
cao.

Chwong VI
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CO QUAN

Diéu 24. Trat tu, ndi vu co quan

I. Dam bao thuong truc, bao vé co quan 24/24 ¢i0, cac phong lam vi¢c phai
thuong xuyén ¢d nguoi truc phong hang ngay, khi ra khot phong phar khoa cua;

2. Lam viée ngoar gio, ngay I, ngay nghi phai thong bao cho bao v¢ co
quan khi vao va khi ra khoi co quan;

3. Neuoi ngoai co quan khong duge vao va su dung trang thiét bi, tai licu
trong phong lam vic¢c:
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4. Khong hat thude trong phong hop, phong lam vice; khong di xe may, xe
dap trong co quan, dé xe diung not quy dinh: gid gin canh quan, mot truong co
quan xanh, sach, dep.

Dicu 25. Quan Iy va su dung tai sdn co quan

1. Cong chuc, vién chie Ban 'l‘iép cong dan phai thuc hién ché do bao v¢
cua cong, thuc hanh tict kiém, chéng lang phi; ra khoi phong lam viée phai tat cac
thict bi dién; khong dung dién thoai cor quan vao viée riéng; |
2. Khong mang tai san ¢ong ra khoi co quan, khi can thiét pl‘tal duoc phep
cua Lanh dao Ban Tiép cong dan, dong thoi phai bao cho bo phan bao v¢ biét;
khong tu y di chuyén cde phuong tién, dung cu lam viée tir phong n%y sang phong
khac; !

3. Cong chue, vien chae khi nghi huu, chuyén cong tac ¢6 trach nhi¢m ban
giao lai cac trang thict bi, phuong tién, tai i¢u dugce giao quan ly, st dung cho co
quan hodc nguot ke ticp cong vice.

Chuong IX
DIEU KHOAN THI HANH

Picu 26. Cong chue, vién chirc Ban llc,p cong dan Thanh ph() va céc 1o
chire, ¢ nhan ¢6 lién quan khi phoi hop cong tac voi Ban Tiép cong dan Thanh
ph() chiu trach nhi¢m thuce hién Quy ché nay.

Qua trinh thuc hién, n¢u co van d¢ vuong mac, phat sinh, dé nghi phan anh
v¢ Ban Tiép cong dan T hanh pho kip thoi dic¢u chinh, bo sung cho phit hop./.

1WLUYBANNHANDAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

774

Vii Hong Khanh
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