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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG Pjc Iap - Tw do- Hanh phiic
VAN PHONG
Sé: 73 /QD-VP Hdi Phong, ngay A0 thang 3 ném 2025
QUYET DINH

~ Quy dinh chitc ning, nhlem vu, quyen han cac phong, ban, don vi
true thuoc Vén phong Uy ban nhin din thanh phd Hai Phong

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO

Céin ciz Nghi dinh s6 45/2025/NP-CP ngay 28 thang 02 ndm 2025 cua
Chinh phii quy dinh t6 chizc cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhén dén
tinh, thanh pho" truc thudc Trung wong va Uy ban nhan dén huyén, qudn, thi xa,
thanh phé thude tinh, thanh phé truc thude Trung wong;

. Céin cik Théng tw s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02 thdng 5 nim 2022 ctia Bo
trucng, Chil nhiém Vin phong Chinh phil hudng din chirc ning, nhiém vy, quyén
han ciia Vein phong Uy ban nhdn dén tinh, thanh phé truee thude Trung wong;

Cién cik Quyét dinh s6 08/2022/0D-UBND ngay 22/02/2022 ciia Uy ban
nhdn dén thanh phé quy dinh mét s6 néi dung vé quén Iy t6 chite bo may, quan Iy
cong chite tai cdc co quan hanh chink nha rede ciia thamh phé Hdi Phong;

Cén cie Quyét dinh s6 11/2025/QP-UBND ngdy 27/02/2025 cia Uy ban
nhdn ddn thanh phé Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chure
cia Véin phong Uy ban nhén dén thanh phé Hai Phong;

Theo dé nghi ciia Truomg phong Phong Hanh chinh - Qudn tri.

QUYETDINH:

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quyét dinh ndy quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han cta cac
phong, ban, don vi truc thudc Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé (sau déy
goi chung 1a don vi).

2. Chtc néng, nhiém vu, quyén han ctia Ban Tiép cong dan thanh phé thuc
hién theo quy dinh cta Luat Tiép cong dén, cac quyét dinh, van béan chi dao cia
Uy ban nhan dén thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd va quy dinh
tai Quyét dinh nay.

3. Chitc nang, nhiém vu, quyén han ctia Céng Thong tin dién tir thanh phd,
Trung tdm Hoi nghi va Nha khéach thanh ph thuc hién theo cac quyét dinh, van
ban chi dao cia Uy ban nhan dan thanh phé, Chi tich Uy ban nhan dén thanh
phd va quy dinh tai Quyét dinh nay. | te



2

Ik L4 - A A > r .
Diéu 2. Chirc ning, nhiém vu, quyen han chung cia cac don vi

Céc phong, ban, don vi tric thuéc Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé
¢6 chirc ning, nhiém vu, quyén han chung gitip Chédnh Vin phong Uy ban nhén
dan thanh phé thuc hién céc cong vi€c sau:

1. Tham muu, gitp Chanh Vin phong thuc hién nhiém vy, quyén han cia
Vin phong Uy ban nhén dén thanh phé, ciia Chanh Vin phong Uy ban nhén din
thanh phd dugc giao tai Quy ché 1am viéc cia Uy ban nhan dén thanh phé va
Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cu td chirc ciia Van
phong Uy ban nhén dén thanh phd.

2. Ra soét, theo ddi, don dbc viéc xdy dung, thuc hién chuong trinh, ké
hoach céng tac cia Uy ban nhan dén thanh phd, Chi tich Uy ban nhan d4n thanh
phé; kién nghi Ch tich Uy ban nhan dén thanh phd nhimg nhiém vu trong tim,
trong diém cn tap trung chi dao, didu hanh trong timg thoi diém nhét dinh.

3. Gigp Chéanh Van phong tbng hop, theo d&i viéc thuc hién nhiém vu
'Chinh pht, Thi tuéng Chinh phi, céc bd, nganh Trung vong, Thanh dy, Dang
tiy Uy ban nhén dan thanh phd giao va cic yéu cdu, d& nghj ciia Hoi dng nhan
dén thanh ph8, Doan dai bidu Quéc hdi thanh phé theo linh vuc dugc phan cong.

4. Theo dai, don dbc, kiém tra viéc thuc hién céc nhiém vu, chi dao do Uy
ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dan thanh phd giao céc sd, ban,
nganh, Uy ban nhin dén cép huyén, céc co quan, td chic lién quan; kién nghi
Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd c4c bién phap can thiét nhim don déc thyc
hién, khéc phuc tdn tai, han ché, bao dam ky cuong, ky luit hanh chinh, hiéu
luc, hi€u qua.

Thuong xuyén cdp nhat Kkét qua thuc hién nhiém vu dugc T:Jy ban nhén dan
thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dan thanh ph giao céc s&, ban, nganh, Uy ban
nhén dan cip huyén, cic co quan, td chic lién quan 1én Hé théng phin mém
theo d&i nhiém vu.

5. Chi d6ng nim bét tinh hinh thyc tién d& kip thoi tham muu, dé xuat Uy
ban nhén dén thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phb xem xét, chi dao
XU ly nhing van d& du luén xa hoi quan tim, van & cép bach, ndi com, bic xtc.

6. Phdi hop v6i céc co quan, don vi lién quan gitp Uy ban nhan dan thanh
phd, Chi tich Uy ban nhén dan thanh phd trong quan hé cbng tic véi cic co
quan Trung wong, Thanh tiy, H6i déng nhan dan thanh phd, Poan dai biéu Qudc
héi thanh phd, céc co quan Tda 4n nhén dén, Vién Kiém st nhan dan, Thi hanh
4n dan su trén dia ban thanh phd va céc t§ chirc chinh tri - x4 hoi vé cdc ndi
dung céng tc lién quan dén céc linh vue, chuyén dé don vi phu trach, s
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7. Xay dung co s& dit liéu phuc vu cdng viéc chuyén mon cia don vi va
clia co quan; cung cép thong tin, s6 libu va quén ly, luu trit hd so, tai liéu theo
quy dinh.

8. Phbi hop véi Ban Tiép cong dén thanh phé trong cong tac tiép dén, xir Iy
don thu, giai quyét khiéu nai, t6 céo thudc linh vuc don vi phu trach theo dai.

9. Tham muu, d& xuét viée td chirc viéng cdc d4m tang lién quan dén cac
co quan, don vi, dia phuong thudc linh vuc cong tac cia don vi theo quy dinh
ctia Trung wong va thanh phd.

10. Thyuc hién nhitng nhiém vu, quyén han khac do Chu tich, cac Ph6 Chu
tich Uy ban nhén dén thanh phé va Chanh Vin phong giao.

Piéu 3. Chirc ning, nhiém vu, quyén han cu thé ciia cic don vi
1. Phong Kiém soét thi tuc hanh chinh

Gitp Chénh Vin phong thuc hién chirc ning tham muu, gitip Uy ban nhan
dan thanh phé, Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd vé cong téc kiém soat thi
tuc hanh chinh, cai c4ch tha tuc hanh chinh, tb chirc trién khai thyuc hién co ché
mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh trén dia ban
thanh phé; cong tac ndi vu, thi dua ken thudng, van thu luu trit, ton gido, dan
tdc; thanh nién; lao dong, tién lrong; viéc 1am; bao hiém x3 hoi; an toan, vé sinh
lao ddng; ngudi cb cong, binh dang gidi.

Ngoai cac nhiém vu quy dinh tai Piéu 2 Quyét dinh nay, Phong Kiém so4t
tha tuc hanh chinh thuc hién céc nhiém vu, quyén han sau day:

- Tham muu, x4y dung chuong trinh, ké hoach vé kidm so4t thu tuc hanh
chinh timg giai doan trinh Uy ban nhén dén thanh phd, Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phé quyet dinh; hucmg dan, d6n dbc cic s&, nganh, dla phuong X8y
dung k& hoach va t6 chirc trién khai thuc hién.

- Tham muu, td chtrc, huéng dén, theo ddi, don dbc viéc trién khai thuc
hién nhiém vu cai cach thil tuc hanh chinh; kiém tra viéc chdp hanh chinh s4ch,
phap luat v& kiém so4t thii tuc hanh chinh trén dia ban thanh phd; t6 chic ra
soat, danh gi4 thu tuc hanh chinh theo quy dinh cia phép luét.

- Tham muu x4y dyng, ban hanh theo thdm quyén hoc trinh cip c6 thim
quyén ban hanh cic vin ban quy pham phép luét va cac van ban lién quan khéc
dén kidm soét thi tuc hanh chinh, cai céch thi tuc hanh chinh.

- Gigp Chanh Van phong kiém soét viéc thuc hién thi tuc hanh chinh thudc
pham vi, thdm quyén quan ly nha nudc cua Uy ban nhan dén thanh phd, Cha
tich Uy ban nhén dén thanh phé; viéc t1ep nhén, xir Iy phan 4nh kién nghi; ra

soat, danh gi4 thu tuc hanh chinh va d& xuét sang kién céi cach. e
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- Téng hop, béo céo Chi tich Uy ban nhén dén thanh phé vé tinh hinh, két
qua g1a1 quyét thi tuc hanh chinh ta1 cac cip chinh quyén; d6n ddc cac S&,

nganh, Uy ban nhan dan cép huyén, cip x3 gidi quyét kip thoi, dit diém céc tha
tuc hanh chinh theo quy dinh.

- Tham muu, gitip Uy ban nhan dan thinh phd td chirc kiém tra viéc thyc hién
hoat dong kiém soat thi tuc hanh chinh tai céc s&, nganh, Uy ban nhan dan cp
huyén, cép x3; t& chirc hudng dan, tip huén vé chuyén mén, nghiép vu, giao ban
dinh k¥, dot xut v& cong téc cai céch, kiém so4t th tuc hanh chinh tai dia phuong.

- Tham muu, trinh Uy ban nhén d4n thanh phd 6 chirc trién khai thuc hién
co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tht tuc hanh chinh thudc
thAm quyén giai quyét ctia thinh phd, cAp huyén, cip x4.

- Béo c4o dinh k¥ hoic dot xut vé tinh hinh, két qua thyc hién cong téc cai
cach, kiém soat thu tuc hanh chinh, thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién
théng theo yéu cu ciia Uy ban nhén dén thanh phé, Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd va Chanh Vin phong Uy ban nhan d4n thanh phd.

- Tng hop, tham mu, @& xuét giai quyét cac nhiém vy, céng viéc do co
quan chuyen mén trinh Uy ban nhan dén thanh phd, Cht tich Uy ban nhén dén
thanh phd vé: T4 chirc hanh chinh, sy nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuong,
dia giéi hanh chinh; c4n b, cong chirc, vién chirc va cong vy; cai cach hanh
chinh; hdi, t6 chirc phi chinh phu; thi dua, khen thuéng; dan tdc va tin ngudng,
ton gido; van thu, luu trit nha nudc; thanh nién; lao dong tién luong, viéc lam; bao
hiém x3 hoi; an toan, vé sinh lao dong; ngudi c6 cong; binh ding gidi.

- Lam diu méi gitip Chanh Vin phong lién hé, phdi hop c¢dng tac voi S&
Nbi vu va céc co quan, don vi lién quan.

2. Phong Noi chinh va Kiém tra, giam sat

Gitp Chénh Vin phong thyuc hién chic ndng tham muu, gitip Uy ban nhén
dén thanh phd, Cht tich Uy ban nhén dén thanh phd vé cong tic tu phép, quéc
phong - an ninh, cong tac thanh tra va phong chéng tham nhiing, tidu cuc; xtr Iy
vi pham hanh chinh; céng tac tdng hop, theo ddi, kidm tra, dén dbc céc S,
nganh, dia phuong, co quan, don vi lién quan thyc hién nhiém vu do Chinh phuy,
Thi: tuéng Chinh phu giao Uy ban nhén dan thanh phd, nhiém vu Uy ban nhan
dén thanh phd, Chi tich Uy ban nhén dan thanh phé giao cic S&, nganh, dia
phuong, co quan, don Vvi.

Ngoa1 c4c nhiém vu quy dinh tai Diéu 2 Quyet dinh nay, Phong Noi chmh
va Kiém tra, giam sat thyc hién cc nhiém vu, quyen han sau day:

- Téng hop, tham muru, d& xudt gidi quyét cic nhiém vy, céng viéc do co
quan chuyén mén trinh Uy ban nhén dan thanh phé, Chu tich Uy ban nhan déﬁ&



thanh phb vé: Cong tic qubc phong, an ninh, trit ty an toan xi hdi; phong,
chéng tdi pham; phong, chéng khiing bd; phong chéy, chita chdy, ctru nan, ctru
ho; tim kiém ctru nan; bao vé bi mit nha nuéc; nhan quyén; an toan, an ninh
thong tin mang; sét hach, cép gidy phép lai xe co gii dudng bo; cai nghién ma
tlly va quan ly sau cai nghién ma tiy; quén ly nha nudc vé Iy lich tu phap; x4y
dung vin ban quy pham phép luét; theo d&i tinh hinh thi hanh phép luét; kiém
tra, ra soat, hé thdng héa vin ban quy pham phép luat; phd bién, gido duc phép
lu4t va hoa giai & co sd; xdy dung cép x4 dat chudn tiép c4n phép luat; hg tich,
qudc tich, chimg thuc va nuéi con nudi; bdi thudng nha nuéc; trg gitp phép 1y;
lujt su, tu van phép ludt; cong chimg; gidm dinh tu phép; dAu gi tai san; trong
tai thuwong mai, hoa giai thuong mai; quén ly thi hanh phép luét v& xir Iy vi pham
hanh chinh va cdng téc tu phap khéac theo quy dinh ctia phap luét; bao chi; cong
tac theo doi thong tin béo chi.

- Theo d&i, tham muu cong tac phdi hop hoat dong gifra Uy ban nhén dan
thanh phd, Chi tich Uy ban nhén dan thinh phd véi c4c co quan Tda 4n nhan
dan, Vién Kiém sat nhan dén, Thi hanh 4n dén sy trén dia ban thanh phé; cong
tac giai quyét cac vu 4n hanh chinh tai Toa 4n nhén dan cac cép.

- Theo ddi, tham muu d6i v6i céc chi dao clia cc co quan Trung wong,
Thanh uy vé cong tac ndi chinh, kiém tra, thanh tra, phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc, giai quyét khiéu nai, t6 céo; vé ké hoach thanh tra héng nim, dot xuét
va xit Iy két luan thanh tra ciia Chi tich Uy ban nhén dén thanh phd.

- Theo d&i, tham muu cdng tac kidm tra, gidm sat ddi véi c4c nhiém vu
Chinh phu, Thii tuéng Chinh phi giao; c4c nhiém vu Thanh ty, Ban Thudng vu
Thanh tiy, Thudng truc Thanh dy, Dang iy Uy ban nhén dan, Hoi dong nhén
dan thinh phd giao; nhiém vu Uy ban nhan dan thanh phé, Chi tich Uy ban
nhén d4n thanh ph giao céc S0, ban, nganh, dia phuong, co quan, don vi.

- Téng hop, tham muu viéc thyc hién nhiém vy, chi dao cta Uy ban nhan
dan thanh phd, Cht tich Uy ban nhén dan thanh phd tai céc phiéu giao viéc va
cac phiéu trinh giai quyét cong viée.

- Téng hop, b4o cdo cong tac kiém tra, gidm sat hing tuén, thang, quy, nadm
hodc d6t xuét theo chi dao ciia Chu tich Uy ban nhan d4n thinh phd, Chanh Vin
phong Uy ban nhén dén thanh phd.

- Lam d4u méi gitip Chanh Vin phong lién hé, phéi hop cong téc véi S& Tu
phép, Thanh tra thanh phd, Cong an thinh phé, Bo Chi huy Quén sy thanh phd,
B Chi huy Bo d6i Bién phong thanh phé, céc co quan Toa 4n nhan déan, Vién
Kidm s4t nhan dan, Thi hanh 4n dén sy trén dia ban thanh phd va céc co quan,
don vi lién quan.

- Cong téc theo ddi thong tin béo chi:




6

+ Theo dbi, ném bét, tiép nhén, tham muu, d& xuit, phéi hop x1r ly céc van
dé du luén x3 hoi, phuong tién thong tin dai chung va béo chi néu.

+ Cong tac phéi hop, hop tac véi cic co quan béo chi; xay dung mbi quan
hé hop tac véi cac co quan thdng tin béo chi Trung wong va dia phuong & tuyén
truyén kip thoi v& su chi dao, didu hanh cla linh dao thanh phé vé phit trién
kinh t& - x& hoi, bdo dam qubc phong - an ninh, trit tu an todn x4 hoi trén dia
ban thanh phd.

+ Tng hop ndi dung, két qua hoat dong ciia Uy ban nhén dén thanh phd,
Chil tich, c4c Phé Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd & gitip Chénh Vin
phong thuc hién nhiém vu “Ngudi phéat ngdn cua Uy ban nhéan déan thanh phé”
va cdng tac thong tin, tuyén truyén tai cac cudc giao ban béo chi.

+ Téng hop cac ¥ kién phan 4nh ctia phéng vién, nha bio tai cac cude hop
cung cip théng tin, giao ban béo chi d8 nghién ctru tham muu, d& xuét lanh dao
Uy ban nhén dén thanh phd chi dao, giai quyét.

3. Phong Nong nghiép, Tai nguyén va Moéi truomg

Gitip Chénh Vin phong thyc hién chirc ning tham muu, gitip Uy ban nhan
dén thanh phé, Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé vé: Dét dai, tai nguyén
nuée, tai nguyén khoang san, dia chat; méi trudng; chét thai rén; khi tuong thity
vin; bién d6i khi hau; do dac va ban do; bién va hai ddo; nong nghiép; 14m
nghiép; diém nghiép; thity san; thity loi va phat trién nong thon; vé chét luong,
an toan thyc phidm ndng san. 1dm san, thiy loi va mudi; phong chéng thién tai;
nhiém vu vé& gidm nghéo.

Ngoai cdc nhiém vu quy dinh tai Piéu 2 Quyét dinh nay, Phong Nong
nghiép, Tai nguyén va Mdi truong thuc hién céc nhiém vy, quyén han sau day:

Téng hop, tham muu, dé xuét giai quyét céc nhiém vy, cong viéc do co
quan chuyén mén trinh Uy ban nhén dan thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dén
thanh phd veé:

- Quy hoach, ké hoach str dung dat; tdng két, danh gia quy hoach, ké hoach
st dung dét; bang gia dét, diéu chinh bang gia dat, gia dét cu thé; ddu gia dét,
dAu thau du 4n c6 sir dung dét; théng bao thu hdi dét, giao dat thuc hién dy 4n.

- Cong tic bdi thuong, giai phéng mit bing, giao dat, cho thué dat cac dur
4n. Kidm keé, théng ké d4t dai; thong tin d4t dai, hd so dia chinh; do dac ban do.

- Chuyén nhuong quyén sir dung dAt, tai san gén lién véi dat, gbp vén bing
tai san gan lién véi dat; thu hoi cac du an do vi pham d4t dai; tha tuc ddu gia céc

khu d4t bi thu hdi. e
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- Giao quyén st dung it cho céc td chire, co s& ton gido; cAp Gidy chimg
nhan d6i véi td chitc, c4 nhan nude ngoai thudc thdm quyén Uy ban nhan dén
thanh phé; gia han sir dung dt, chuyén nhuong tai sén gén lién v&i dat.

- Linh vize mdi trudmg, bién va hai dao, bao tdn bién, ric thai ran; quan tric
moi trudng; khu dit trit sinh quyén; da dang sinh hoc; dong vat ngoai lai; dong
vat quy hiém; vé sinh méi trudmg nong thon.

- Tidp nhén, xit Iy cac hd so cAp phép xa thai dbi véi céc dur 4n, cong trin,
c4c khu dén cu trén dia ban thanh phd.

- - Linh vye thiy loi; dé diéu; thily san; phong chéng thién tai va tim kiém
ctru nan. Céac chucmg trinh: Nang cép d8 bién, ning cép dé song, Bién Pong -
Hai déo, xdy dung hd chirc nuée ngot trén dao; nudc sach vé sinh mdi truong
nbng thon; xay dung cang c4, bén ca va khu neo du trénh tri bio; b6 tri dén cu
phong chdng thién tai; cap phép hoat dong x4y dyng lién quan hanh lang d8, bai
song va pham vi bdo vé cong trinh thuy lgi.

- Linh vuc trng trot - béo vé thuc vat, chin nuéi - tha y, 1am nghiép - kiém
1am; ché bién, nganh nghé nong thén va san xuét mudi; quan 1y chét lvong néng,
1am nghiép; kinh té hop tac; khuyén néng, khuyén ngu. Céc chuong trinh: X4y
dung néng thén mdi, bdo vé va phét trién rimg, gidng cdy trong - vat nudi,
khuyén khich phét trién nong nghiép.

- Lam d4u méi gitip Chanh Vin phong lién hé, phéi hop cong tac véi S&
Noéng nghiép va Mbi trudng va céc co quan, don vi lién quan.

4. Phong Tai chinh - Ngan sach

Gitp Chénh Van phong thyc hién chirc néng tham mury, gitip Uy ban nhén

dan thanh phé, Cha tich Uy ban nhan din thanh pho vé: PAu tu; tai chinh; ngan
sach nha nudce; doanh nghiép, kinh té tap thé, kinh t& hop tac; cong tac 61 ngoai.

Ngoai céc nhiém vu quy dinh tai Diéu 2 Quyét dinh ndy, Phong Tai chinh -
Ngén séch thuc hién cdc nhiém vy, quyén han sau day:

Téng hop, tham muu, d& xult giai quyét cac nhiém vy, cong viéc do co
quan chuyen moén trinh Uy ban nhén dan thanh phd, Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phé vé:

_ Tai chinh, ngn séch; dinh mic chi tiéu ngén sach; cong téc ké toan, kiém
ton; quyét toan ngén séch.

- Tai chinh doanh nghiép, dich vu tai chinh, dAu tur tii chinh ctia céc doanh nghiép.

- PAu tu cong, dAu tur tai chinh; k& hoach vbn chuong trinh muc tidu quoc
gia; gim sat, danh gid dAu tu; déu thdu mua sim, thué tai san, hang hoa, dich

A
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vy; giao nhiém vy, dat hang hodc d4u thau sén phim, dich vu céng; dbi méi
doanh nghiép.

- Thu ngén sach nha nudc trén dia ban thanh phd; gia; phi va 18 phi; tai san
nha nude; hai quan; ngén hang, tin dung, chimg khoén; cdc doanh nghi¢p nha
nudc; tdng hop chung vé xir Iy vudng mic, kién nghi ciia cdc doanh nghiép, déi
thoai doanh nghiép.

- Cong tac d6i ngoai, 18 tn ngoai giao, linh sy; hoi thao, hdi nghi cé yéu tb
nudc ngoai; cong tac quan ly hoat dong cua cac Hoi hitu nghi, d61 ngoai nhan dén.

- Kinh té dbi ngoai, xuc tién dau tu trong nudc va nudc ngoai; hd tro phat
trién chinh thirc va vién trg phi chinh ph.

- Lam dAu mdi gitip Chanh Vin phong lién hé, phdi hop cong téc véi S&
Tai chinh, Thué, Kho bac Nha nuéc, Ngan hang Nha nuéc Viét Nam - Chi
nhénh Hai Phong, Ngan hang Chinh sich xa hi - Chi nhanh Hai Phong, cac
doanh nghiep lién doanh c6 phin vén cia thinh phé, Lién minh Hop téc x3
thanh phd, Kinh té tap thé, Kinh t& tu nhan, VCCI Hai Phong va céc co quan,
don vi lién quan.

5. Phong Tong hop

Gitip Chanh Vin phong thue hién chirc ning tham muu, gitip Uy ban nhan
dan thanh phé, Cha tich Uy ban nhén dén thinh phd vé chuong trinh, ké hoach
cong tac ciia Uy ban nhén dan thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd;
theo dbi, d6n dbc, kidm tra danh gid viée thuc hién Quy ché 1am viée ctia Uy ban
nhéan dan thanh phé; tham muu td chirc, phuc vu cac cude hop, 1am viéc cua Uy
ban nhén dén thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé; xay dung cic bdo
c4o, didu hanh, xay dung Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dén thanh phd va
theo di, dén ddc viée thuc hién.

Ngoai c4c nhiém vu quy dinh tai Piéu 2 Quyét dinh nay, Phong Téng hop
thuc hién cac nhiém vu, quyén han sau day:

- Tham muu x4y dyng, trién khai, theo doi, d6n déc, dénh gia viéc thuc
hién Quy ché lam viéc, chuong trinh, ké hoach cdng téc, van ban chung vé chi
dao, didu hanh cta Uy ban nhin dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dén thanh
phé; tham muu x4y dung béo céo vé cong tic chi dao, diéu hanh cta Uy ban
nhén dén thanh phd. |

- Tham muu chuén bi cic Phién hop thudng ky; ghi bién ban, dy thao théng
bao két ludn tai Phién hop thudng ky ciia Uy ban nhan dan thanh phd theo Quy
ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan thanh phd. o
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- Theo ddi, don ddc, tong hop chung viéc xay dung lich cong téc cta l&nh

dao Uy ban nhan d4n thanh phb.

- Chu tri, ph01 hop véi cac phong, don vi lién quan téng hop, 4 xut ndi
dung tai cdc cudc hop giao ban hang tudn cta tap thé l1anh dao Uy ban nhén dén
thanh phé; ghi bién ban tai cudc hop.

- Theo déi cong tac xay dyung, trién khai céc quy hoach, ké& hoach, co ché,
chinh sich, nhiém vu phat trién chung kinh té - x4 hoi.

- Tham muru chudn bi hdi nghi trién khai c4c Nghi quyét ctia Thanh Gy, Hoi
ddng nhan dan thanh phé v& nhiém vy phét trién kinh té - x4 h¢i hang ndm.

- Tham muu chun bi ndi dung, 6 chirc, phuc vu cdc hdi nghi, phién hop,
cudc hop, cudc 1am viée ciia Uy ban nhan dén thanh phd, lanh dao Uy ban nhén
dén thanh phé va céc hoi nghi, phién hop, ky hop, cude hop, cude lam viée khac
v& ndi dung phat trién kinh té - x4 hdi.

- Tham muu x4y dung, chuén bi cic bdo c4o kinh té - x4 hoi.

- Bién tép va trinh duyet Béo céo kinh t& - x& hoi cia Uy ban nhan dén
thanh phd.

- Tham muu trién khai thuc hién céc Nghi quyét, Chi thi, K&t ludn, Chuong
trinh, K& hoach, cc vin ban chi dao clia Trung wong va thanh phé vé phét trién
chung kinh té - x4 héi.

- Theo dbi cong tic hop tac vdi céc tinh, thanh phd truc thude Trung uong,
hop tac viing vé phéat trién chung vé kinh té - x4 hoi.

- Theo ddi chung cong tac Ho1 déhg nhén dan thanh phd; theo d5i, don dbc,
téng hop chung céc ndi dung trinh céc ky hop Hoi ddng nhan dan thanh phé;
tham muu cOng tac giai quyét cac kién nghi cu thé cta cir tri, tra 101 chit van, giai
trinh tai cc ki hop Hoi ddng nhan dan thanh phé; chudn bi ndi dung va phéi hop
chudn bi Héi nghi tiép xtc cir tri cia Chi tich Uy ban nhén dan thanh phd trude
ky hop Hoi ddng nhan dan thanh phé; tham muu chuén bi néi dung v& phét trién
kinh té - x4 hi trinh ky hop Hoi déng nhén dan thanh phé theo quy dinh.

- Theo d&i chung cong tdc Poan Dai biéu Qudc hoi thanh pho; tham muu
cong tac giai quyét céc kién nghi cu thé cta ct tri tai cac ky hop Québc hoi.

- Theo d&i cong tac nganh Théng ké thanh phd.

- Theo ddi hoat déng ctia Hoi dong huong céc tinh, thanh phd tai Hai

Phong va cac Hoi ddng huong Hai Phong tai c4c tinh, thanh phd. s
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- Lam dAu mébi gitp Chénh Vin phong lién hé, phéi hop cong téc véi Vin
phong Thanh ty, Vin phong Poan dai biéu Qudc hdi va Hoi dong nhan dan
thanh phd va céc co quan, don vi lién quan.

6. Phong Vin xa

Gitp Chénh Vin phong thuce hién chirc ning tham muu, gitip Uy ban nhan
dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dan thanh phé vé: Vin héa; thé duc, thé
thao; du lich; gia dinh; xuét ban; phat thanh va truyén hinh; y té; bao tro x4 hdi,
tré em; phong, chéng té nan x4 hoi; gido duc va dao tao, gido duc nghé nghiép;
khoa hoc va cong nghé; buu chinh; vién théng; giao dich dién tir; kinh té b, x&
hoi sb va chuyén ddi s6. Cac t& chirc chinh tri - x& hoi: Uy ban Mt tran T qudc
Viét Nam thanh phé, Poan Thanh nién Cong sin H6 Chi Minh, Lién doan Lao
déng thanh phd, Hoi Lién hiép Phu nit thanh ph6, Hoi Néng déan thanh phd, Hoi
Chir thap @6 thanh phd. C4c Hbi: Lién hiép cdc Hoi Khoa hoc va Ky thuét thanh
phé, Hoi Lién hiép Vian hoc Nghé thust thinh phd.

Ngoai cac nhiém vu quy dinh tai Piéu 2 Quyét dinh nay, Phong Vin xa
thuc hién cac nhiém vy, quyén han sau day:

Téng hop, tham muu, d& xuét giai quyét céc nhiém vy, cong viéc do co
quan chuyén mén trinh Uy ban nhan dén thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dan
thanh phd vé:

- Khoa hoc va cong nghé; phét trién tiém luc khoa hoc va cong nghé; tiéu
chuén, do luong, chét luong; s& hitu tri tug, tmg dung burc xa va dong vi phong
X3; an toan birc xa va hat nhéan.

- Buu chinh, vidn thong, tan sé vo tuyén dién; cong nghlep cong nghé
théng tin, cong nghiép cong nghé s6; tmg dung cong nghé thong tin (trlr an toan
théng tin, an ninh mang); giao dich dién tir; kinh té s8, x4 hoi sb va chuyén dbi
s6; ha tang théng tin truyén théng. "

-Y té du phong; kham bénh; chita bénh; phuc hdi chirc nang; gidm dinh y
khoa, phép y, phdp y t4m than; y, dugc hoc cd truyén; sirc khoe sinh san; thiét b
y té; duorc; m¥ phém; an toan thuc phém; bao hiém y té; dan s6; tré em; quan ly,
str dung Qu¥ Béo trg tré em; bao trg xa hdi; phong, chéng t& nan x4 hoi (trir cai
nghién ma ty va quan ly sau cai nghién ma tuy).

- Vén hoa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; xuét ban, in, phat hanh; phat
thanh va truyén hinh; théng tin dién tir; thong tén; théng tin co s& va thong tin
d6i ngoai; quang cao; viéc sir dung Quéc ky, Quéc huy, Quéc ca va chan dung
Chti tich H6 Chi Minh.

- Gi4o dyc va dao tao, gido duc nghé nghiép & dia phwong theo quy dinh
cua phép luat. o
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- Lam d4u méi gitp Chénh Vin phong lién hé, phdi hop cong tac véi S&
Vin hoa, Thé thao va Du lich; S& Khoa hoc va Cong nghé; S6 Y té; S& Gido duc
va Pao tao va cac co quan, don vi lién quan.

7. Phong XAy dung, Giao thong va Cong thwong

Gitp Chénh Vin phong thuc hién chic ning tham mury, gitip Uy ban nhan
déan thanh pho, Chu tich Uy ban nhén dan thanh pho vé: Quy hoach x4y dung va
kién trtc; hoat dong dau tur xdy dung; phat trién d6 thi; ha téng k¥ thudt d6 thi va
ndng thén; giao théng van tai dudng by, dudng sét, dudng thity ndi dia; an toan giao
théng (trir nhiém vu sét hach, cAp gidy phép 14i xe co giéi dudng bo); cong thuong,

Ngoai cac nhiém vu quy dinh tai Diéu 2 Quyét dinh nady, Phong Xay dung,
Giao thong va Cong thuong thue hién cac nhiém vu, quyén han sau day:

Téng hop, tham muu, & xult gidi quyét cic nhiém vy, cong viéc do co
quan chuyén méon trinh Uy ban nhén déan thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dén
thanh phé vé:

- Quy hoach va kién triic; quén 1y hoat dong dau tur xay dung; phat trién d6 thi.

- Quén ly ha ting k¥ thuat d6 thi va ndng thén, bao gdm: Cip nudc sach (trix
nudce sach ndng thén); thodt nude va xir ly nude thai (tru xir Iy nude thai tai chd;
thoat nudc phuc vu sén xuét ndng nghiép, san xuét mudi); cong vién; cdy xanh d6
th1 chiéu sang do thi; nghia trang (trir nghia trang liét si) va co so hoa ting; két
chu ha tAng giao théng d6 thi; quan ly khéng gian xdy dung ngim; quan 1y str
dung chung cong trinh ha téng k¥ thuat d6 thi va khu dan cu néng thon.

- Linh vuc nha &, cong s& (trlr tai san cong); thi truong bét dong san; vét
liéu x&y dung.

- Linh vuc giao théng van tai dudng b, dudng sat, dudng thiy ndi dia; an
toan giao théng (trir nhiém vu sét hach, cip gidy phép l4i xe co giéi dudng bj).

- Linh vuc co khi, luyén kim, dién, ndng lugng mdi, ning luong téi tao; sur
dung néng lugng tiét kidm va hiéu qua.

- Linh vuc dau khi, héa chat, vat liéu nd cong nghiép, cong nghiép khai
thac mo va ché bién khodng san (trlr v4t liéu x4y dung thong thudng va san Xuét
xi ming).

- Linh vuc cong nghiép tiéu ding, cong nghiép thuc phém, cong nghiép hd
« trg, cdng nghiép méi truong, cong nghiép ché bién khéc, tiéu thi cong nghiép,
khuyén cong, hoat dong thuong mai va luu thdng hang héa trén dia ban, san
xuét va tidu ding bén vimg.

- Linh vuc xuét khdu, nhap khau, dich vu logistics, xtic tién thuorng mai,

thuong mai dién tir, dich vu thuong mai, quan ly canh tranh, béo v& quyén 10;13’/
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ngudi tiéu dung va quan ly hoat dong kmh doanh theo phuong thirc da cip,
phong vé thuong mai, héi nhap kinh té qudc té.

- Quan ly céc khu, cum c6ng nghiép trén dia ban thanh phd.

- Theo ddi, tham muu trién khai cc c6ng trinh, du 4n trong diém cta thanh
phé (trir cic du 4n thude linh vuc van x3; an ninh qubc phong; dé didu; tai
nguyén va moi truong).

- Lam d4u mdi gitp Chanh Vin phong lién hé, phdi hop cong téc véi S&
X4y dung, S& Cong Thuong va céc co quan, don vi lién quan.

8. Phong Hanh chinh - Quan tri

Tham muu, gitip Chanh Vin phong thyc hién chic ning vé: Cong tic tb
chiic bd may, cén bo; ché d6 chinh sich ddi véi can bd, cong chirc, ngudi lao
ddng; cong tac hanh chinh; van thu, luu trit; quéan ly tai chinh cia co quan theo
quy dinh; cdng tic quén tri cdng so; cong tac bdo vé an ninh, an toan, cong tac

“phong, chéng chéy, nd, phong chéng lut bdo tai co quan; quan 1y tai san, co s&

vét chét ky thuét; céng tac hiu cin phuc vu hoat déng cia Uy ban nhén dén
thanh phd, Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhan dén thanh phd, Vién phong
Uy ban nhan dén thanh phd.

Ngoai céc nhiém vu quy dinh tai Piéu 2 Quyét dinh nay, Phong Hanh chinh
- Quan tri thuc hién céc nhiém vu, quyén han sau day:

8.1. Cong tac t6 chirc bd mdy, can bd
a) T chirc bd may va bién ché

- Tham muu va phéi hop céc don vi xdy dung, ra soat, hoan chinh trinh
Chénh Vin phong quy dinh chtrc néng, nhiém vy, quyén han vi co cdu t6 chic
ctia Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé va cac don vi thuéc Vin phong Uy
ban nhan dan thanh ph.

- Tham muu va phéi hop céc don vi xdy dung dé 4n thanh 14p, kién toan,
hop nhét cac don vi thudc Vin phong.

- Tham muu cdng téc quan 1y, sir dung cong chic, vién chiic va nguoi lao dong.
b) Cong tac nhan su
- Céng tc tuyén dung, tiép nhan, d& xuit bd nhiém ngach, xép luong cén

_ bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong.

- B4 tri, phén cong cong téc, tuyén chon, @& bat, bd nhiém, mién nhiém,
didu dong, luan chuyen, cach chirc, cho théi gilr chuc, dinh chi chirc vu céan bg,
cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong. Se
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- Quéanly hd so cén by, cong chirc, vién chirc va ngudi lao déng thude thidm
quyén theo quy dinh.

- Céng tac quy hoach, bd sung quy hoach; tham muru, theo d&i, huéng dan
va giai quyét thii tuc bd nhiém, bd nhiém lai cic chirc danh thude thim quyén
ctia Chanh Vin phong; tb chirc cong b quyét dinh theo quy dinh.

- Tham muu va phéi hop don vi lién quan trién khai céng téc bd nhiém,
bd nhiém lai céc chirc danh thudc thdm quyén ciia Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phd.

- Theo d&i chung viéc cap nht dif liéu vio phdn mém quéan Iy hd so cén
bg, cong LChI:I‘C.

c)j Cong téc dio tao bdi dudng cén bd

- Xay dung, td chirc theo dai thuc hién k& hoach dio tao bdi dudng cén
bd, cong chic, vién chic. Tham muu chinh sich va thu tuc giai quyét ché d6
lién quan dén dio tao bdi dudng.

- Tham muu ctt cdn bd, cdng chirc, vién chirc tham dy cac khéa dao tao
nghiép vu, thi nang ngach, chuyén ngach.

_- Xay dung ké hoach bdi dudng vé chuyén mén nghiép-vu, cong tac vin phong.

d) Céng t4c ning luong dinh ky, nang luong trude thoi han

- Tham muu x4y dung Quy ché ning bic luong thudng xuyén va nang
lurong trurde thoi han.

- Tham muru, theo ddi thuc hién cong tac nang bac luong thudng xuyén va
va nang luong trude thoi han d6i v&i cén bo, cong chirc, vién chire.

&) Theo dbi va giai quyét cac ché 9, chinh sach

- Thye hién thi tuc, giai quyét ché d6 nghi huu; nghi phép, 6m dau va ché
d6 thai san.

- Ché 33, chinh sach khac cta cén bd, céng chic, vién chirc va ngudi lao
dong theo quy dinh.

- Theo ddi chung dién bién tién lwong cta cén b, cdng chirc, vién chic
va nguoi lao dong.

e) Cong tac thi dua khen thuéng, ky luat

- Tham muu, cdng tac thi dua khen thﬁéng, ky luét céc chirc danh cua céan
b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong.

- Tham muu xay dung Quy ché thi dua khen thuéng co quan.
- Theo dbi chung qué trinh thi dua, khen thuéng ctia cén b9, cong chl’xc,/,,/




vién chtrc va nguoi lao dong.

g) Cong tac ké khai tai san

- Tham muu, theo doi vé cong tac ké khai tai san cia cén bg, cong chic,
vién chirc va ngudi lao dong theo quy dinh.

8.2. Cong tac hanh chinh
a) Cong tac hanh chinh

- Tham muu t§ chirc giao ban hang tuén, thang cia Vin phong, cic cudc
hop dinh ky hosic dot xudt ciia Chanh Vin phong véi céc don vi thudc Vin
phong. Ghi sb hop, giao ban theo quy dinh.

- Chu tri x4y dung céc béo céo thudc trach nhiém ciia Chanh Vian phong
vé céc linh vuc do phong phu tréch theo yéu cdu cta Uy ban nhan dan thanh
phé va céc co quan, don vi lién quan.

- Chi tri, phdi hop véi Cdng Thong tin dién tir thanh phd nghién ctru tmg
dung cong nghé thdng tin trong c6ng tac hanh chinh cta co quan.

- Quén Iy va 1am thii tuc cép gidy gidi thigu, gidy di dudng, nghi phép, di -
hoc... cho can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong. _

- Phéi hop vé6i Céng Théng tin dién tir thinh phd in thé céng chirc cho
cén bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong.

- Quan ly, van hanh Béang théng béo lich hop cua Uy ban nhan dén thanh
phé, Ch tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd v Van phong Uy ban
nhén dén thanh pho. |

- Xe‘iy dung ké hoach va trién khai t6 chirc céc hoat dong chao mimg cic
ngay 18, tét, céc dip ky niém trong ndm ctia co quan; treo c0, khau hiéu, trang tri
cO quan... '

- Phéi hop véi cac don vi xay dung, phan cdng truc co quan theo yéu cau;
chiu trich nhiém béo quén, quén Iy s truc theo quy dinh.

- Tham muu céng tac cai cach hanh chinh, ép dung ISO cua co quan; &
xuét danh muc ding ky cap chimg nhan va theo d&i viéc &p dung Hé théng quan
Iy chat luong ISO trong giai quyét cic cong viéc ciia Vin phong.

- Tham muu 4 chirc thuc hién quy ché dén chi trong hoat ddng co quan;
phéi hop tham muu thyce hién cdng tic phong, chéng tham nhiing lang phi trong
co quan.

b) Cong tac bao vé bi mét nha nude

- Tham muu td chic thuc hién cdng tac bdo vé bi mét nha nudc cua co
quan, cua cac can bd, cdng chirc va céc don vi thudc Van phong. e
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8.3. Cong tac van thu
- T4 chitc tiép nhan, dé xuét phéri, chia vin ban, tai liéu gii dén Uy ban
nhan dén thanh phd, Chi tich Uy ban nhén dan thanh phé, Vin phong Uy ban
nhan dan thanh phd.
Quan Iy va t6 chitc viéc phéat hanh céc van ban cua Uy ban nhén dén

thanh pho Chu tich Uy ban nhén d4n thanh phd, Vin phong Uy ban nhén dan
thanh phd theo quy dinh, bio dam céc vin ban ban hanh ding vé hinh thirc, thé

thic van ban.

- Quéan ly viéc sir dung con déu ciia Uy ban nhén dén thanh phd, Vin
phong Uy ban nhan dén thinh phd theo quy dinh ctia phép luét.

- Phéi hop véi Céng Théng tin dién tir thanh pho nghlen ciu ung dung
cong nghé thong tin trong cong tac van thu.

- Chiu trich nhiém in 4n, pho to vin ban, 3 liéu Uy ban nhan dén thanh pho,
Chu tich Uy ban nhan d4n thanh phé, Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd.

- Chiu tréch nhiém tiép nhén va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
lién thong cia Uy ban nhan dén thanh pho Cht tich Uy ban nhén dén thanh phb
tai by phdn Mot cira.

8.4. Cong tac luu trix
- T4 chirc thu nhan, quén 1y, sip xép, phan loai vin ban, tai liéu phuc vy khai
théc tai liéu luu trit tai Vin phong dam béo khoa hoc, ding quy trinh, quy dinh.

- Xay dung ké hoach, td chirc hudng din va kiém tra viéc 14p hd so va ndp
Iuu hd so vao luu trit co quan theo quy dinh. Té chirc thu nhan hd so, tai liéu
nép vao kho luu trir co quan.

- B6 tri kho tang, bao quén tai lidu di thu nhan hop 1y, khoa hoc; phuc vu
khai thac, sir dung tai liéu luu trit theo quy dinh.

- Pinh ky béo céo tinh hinh ndp luu va vigc thye hién ché d6 luu trit hién
hanh tai co quan.

- Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan thyc hién phong, chéng chéy
nd, thién tai d4m bio an toan tai liéu tai kho huu tri.

8.5. Cong tic quan ly tai chinh

- Quan iy céc loa1 kinh phi dugc ngén sach nha nuée cAp Vva céc nguon hop

phép khac thuge quyén quan ly ctia Vin phong Uy ban nhén dén thanh phd.

- Lap du toan thu, chi ngén sach cia Vin phong Uy ban nhén dan thanh

phd; tham muu, x4y dung phuong 4n phén bd du todn ngan sich (bao gdm c%
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didu chinh, bd sung) cho cic don vi sy nghiép truc thugc Van phong sau khi
duogc cép co thém quyén giao, trinh Chanh Vian phong xem xét, quyét dinh.

- Theo déi, hudng dan, kiém tra, gidm sat cong tdc quan ly tai chinh, cong
tac 14p du todn thu, chi ngén sach hang ndm cta cac don vi sy nghiép truc thude
Vin phong theo quy dinh cta phép luét.

- Chiu trach nhiém tdng hop va quyét toén tinh hinh thyc hién thu, chi ngén
sach ciia Vin phong va cic don vi su nghiép. Cong khai ngén sich theo quy
dinh cta phap luét. _

didi: «IChi tri, phdi hop véi céc don vi lién quan xdy dung Quy ché chi tiéu hoi
Bo«enaiVan phong Uy ban nhan dan thanh phd va céc dom: vi sy nghiép truc
thudc Van phong, trinh Chanh Vin phong xem xét quyét dinh. EAR

'“-Pam:bao kinh phi cho cac hoat dong diéu hanh cta Uy bannhan dén thanh
pho Viin phong Uy ban nhén déan thanh phé va cac don vi truc thudc Vin phong.

- Thuc hién nghiém tic cc quy dinh vé ché do hach toan: ke toén, théng ké
va-¢hire nang nhiém vy ciia phu trach ké toan. o feo il gy

cim® ~'Chiu trach nhiém thyc hién ché do, thu tuc, ding ky, diéu chinh déng bao
hiém x3 hdi bat bude, bao hiém y té, bao hiém thét nghlep ‘va cac. ché d6 chinh
§dch lién quan theo quy dinh. T

xf':l.

- Tham mury, t6 chire thuc hién cc ché do chinh sach vé tai chinh theo quy
dmh ctia Nha nuéc d6i véi can bo, cong chire, vién chuc thude Van phong: -

Quan 1y toan b tai san hu'u hinh, v6 hinh c6 nguon goc “hinh thanh tur
ngan sach nha nuéc va cic ngudn hop phép khéc thude quyen quan ly ‘cua:Van
phong Uy ban nhén dan thénh phd, bao gdm: tru s& lam viéc; may méc thiét bi
va céc tai san khac tir khi dua vao sir dung cho dén khi thanh 1y tai san.

- Hang nam hach toan ting, gidm tai sén va cudi nam tinh gia tri hao mon
tai san, md sd séch theo di tinh hinh bién dong tai sén clia co quan va céc don
vi truc thudc; td chire kiém ké tai san.

- Luu gift, bdo quan hd so, sb sach, chimg tlr ké todn theo quy dmh cua
phép luat.
'8.6. Cong tac quan tri
a) Cong tdc quan tri cong s&

- Chuén bi, ph01 hop chuén bj phong hop, hinh thirc, nghi 18 theo quy dinh -
trong cic phién hop Uy ban nhan d4n thinh phd, cac bubi hop, 1am viéc ctia Chi
tich, c4c Phé Chu tich Uy ban nhén dan thanh pho theo Quy ché lam vide. o
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- Trang tri hoi trudng, 1am maket, sép xép ban ghé cho cac cudc héi nghi,
hdi thao dugc td chirc tai Uy ban nhén dén thanh ph, tai Vin phong.

- T chirc quan Iy, van hanh céc thiét bi &m thanh, mdy méc thiét bi, hé
théng phong chdy, chita chdy phuc vu chi dao diéu hanh cta Uy ban nhan dan
thanh ph6, Chu tich, cac Ph6 Chu tich Uy ban nhén dan thanh phd va lanh dao

Vén phong.
- Kiém tra, ddng cira, tit dién tai c4c khu vuc cdng cong, hanh lang cic ting.
- B4o dam vé sinh, canh quan, mdi trudng, noi 1am viéc va khu vuc xung

quanh tru s& co quan.

- Chii tri thuc hién k& hoach td chirc céc hoat dong chdo mimg céc ngay g,
tét trong nim cla co quan (trang tri bang ron, treo co, khéu hiéu, trang tri co
quan vio cac ngy 18, tét trong nam....)

~ - Phéi hop td chitc quéan ly, bio dudng, ning cip hé théng san vuon, mua
sém cy xanh trong khuén vién tru s& lam viéc ctia co quan.

- Lap ké hoach thuc hién viéc stra chita, mua sém, bao duong dinh ky may
méc thiét bi phong hop, thang méy, hé théng dién, nuéc, thiét bi phong chéy,
chira chdy cac phong lam viéc.

- Chiu trach nhiém chuln bi c4c nghi 1&, nghi thic truyén théng tai Van
phong va khi c6 yéu cau.

- Bao dam diéu kién vat chét cho lanh dao ny ban nhén dan thanh phé va
1anh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho.

- Quéan ly hd so nha dat, hd so x4y dung cong trinh tru s¢ co quan.

- Chiu trach nhiém mua vé mdy bay va chuén bj céc thd tuc tai sin bay cho

lanh dao thanh phd, linh dao Van phong va lam céc thi tuc dén, tién cac Doan
cip cao, BO nganh Trung uong khi dén tham va 1am viéc.

b) Cong tac phuc vu

- Chiu trach nhiém bd trf phong hop cho céc cudc hop, hoi nghi, hoi thao, su
kién, 18 hdi...duoc t chic tai Try s& Uy ban nhan dén thanh phé va Vin phong.

- Chiu trach nhiém phuc vu 1€ tin nuéc ubng, bé hoa va qua ting. .. chuén bi
in nhe gitra gio (neu c6)... trong sudt thdi gian cude hop, hoi nghl hoi théo, su
kién, 18 hoi... dugc td chic tai Try s& Uy ban nhén dan thanh pho va Vén phong.

- Chiju trach nhiém don dep, dam béo vé sinh céc vét dung sau khi cue
hop, hdi nghi, hoi thao, sy kién, 18 hoi... két thic.
- Chiu trach nhiém vé sinh phong lam viéc ctia Ch tich, cac Phé Chu tich Uy

ban nhén dan thanh phd, linh dao Van phong va cac phong hop, phong tiép khach. 2
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c) Cong tac bao vé an ninh, an toan try s¢ co quan

- Xay dung phuong 4n, ké hoach va bién phép bao vé co quan; td chirc
quén ly va phdi hop cong an bio vé muc tiéu thuc hién cic quy ché, quy dinh
cia co quan lién quan dén cong tac béo vé trat tw, an ninh co quan.

- Thuc hién nghiém tic céc quy dinh ciia nha nuée, quy dinh cta co quan
vé cong tac bao vé an ninh, trdt tir va an toan tru s& co quan.

- Huéng din khach dén lién hé cong tc, dé phuong tién di lai ding noi quy
dinh dam bao trat tu, an toan, an ninh trong gid lam viéc.

- Phéi hop véi Doi Cong an Béo vé muc tiéu kiém soat ngudi ra, vao dam
bao an ninh, trit tu, an toan tai san co quan.

- Phéi hop Céng an thanh phé tham muu xdy dyng ké hoach va bao céo
xay dlmg co quan dat tiéu chudn an toan vé an ninh trét t; c4c béo cdo lién quan
khac dén cong tac an toan, an ninh trat ty tai try s& Uy ban nhan dan thanh phd.

d) Cong tac phong chédy chita chay co quan

- Chu tri va phdi hop vdi cac don vi lién quan tham muu kién toan Ban Chi
huy Phong chéy chira chdy co quan.

- Pinh ky hang nim phéi hop Cong an thanh phé t§ chirc tap hudn, bdi
dudng kién thirc, k¥ ning thyc hién nhiém vu phong chdy, chira chdy cho Ban
chi huy Phong chédy chita chdy va can bd cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong trong co quan. '

- Chiu trach nhiém trong cong tac tham muu, hudng dan va thuc hién cong
tdc phong chay chita chady cua co quan; tham muu co s& ha ting, k¥ thuét ve
phong chay, chita chdy nhu mua sim phuong tién phong chdy, chira chéy, ngudn
nuéc. ..

- X4y dung phuong én, phuong tién phong chdy, chita chay va t6 chirc
huéng dan trién khai thuc hién cho cén bd, cdng chic, vién chirc va nguoi lao
dong co quan.

d) Cong tac phong chéng bao lut bdo co quan

- Chu tri va phéi hop véi cdc don vi lién quan tham muu kién toan Ban Chi
huy phong chdng lut bdo co quan.

- Hang nim, x4y dung phuong 4n, phuong tién phong chéng b3o lut bio
CO quan. '

- Chiu trach nhiém kiém tra, sira chita va chudn bi céc thiét bi va co sd vét
chit & dam bao an toan truéc mia mua, bio. e
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- Chit d6ng cung cp diy du, kip thoi co s& vat chét cho lanh dao Uy ban
nhin dan thanh phé, lanh dao Vin phong va can bg, cong chire, vién chiuc va
nguodi lao dong khi mua lut, bdo xay ra.

- Chu ddng day du, kip thoi viée cung tmg dién va qué trinh khéc phuc dé
cung ce"tp dién phuc vu cho hoat ddng co quan.

8.7. Cong tac hiu cin

- Chiu trach nhiém mua sim tai san cd dinh, vt tu, thiét bi va cong cu dung
cu, vin phong phim, b tri &n nghi...cho khéch mdi ctia thanh phd va Vin phong
khi ¢6 y&u cau. . |

- B8 tri #n, nghi cho khach dén 1am viéc v6i Uy ban nhan d4n thanh phd va
Vén phong theo dung quy dinh; chuén bj qua ting luu niém cho céc c4 nhan, t6
chirc theo yéu cdu cia lanh dao thanh phd.

- Pam béo hdu can cho cé4c hoat dong clia Uy ban nhén dan thanh pho Chu
tich, cac Phé Chi tich Uy ban nhan dén thinh pho va lanh dao Van phong.

- Pam bao phuong tién di lai bing xe 6 t6 cho céc hoat déng ciia Chil tich,
céc Phé Chu tich Uy ban nhén dén thanh phd va Vin phong theo ding quy dinh.

- T chirc phuc vu chu do, an toan c4c doan khach clia thanh phd, ciia Van phong,

- Tiép nhén, quan Iy qua ting do céc td chirc, c4 nhan giri ting thanh phé, Chu
tich, cac Phé Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé (néu c6) theo diing quy dinh.

- Tham muu phuong 4n huy dong, bd tri xe phuc vu céc doan cong téc clia
Trung uvong, cua lanh dao thanh phd, khach quéc té khi c6 yéu cau. :

- Quén ly xe theo ding quy dinh, ¢4 trach nhiém bao quan gifr gin xe sach,
dep, bao dam an toan tuyét d6i khi dua xe vao sir dung, phuc vu véi chét lwong cao. -

- Thuc hién céc thi tuc vé bao hiém phuong tién di lai xe 6 t6 cla Uy ban
nhan dan thanh phé va Vin phong.

- St dung xe dung muc dich, tiét kiém nguyén nhién lidu; nghiém cim viéc
tir y didu xe, cho muon xe khi chwa ¢6 y kién ca lanh dao Vin phong. Trudng
hop d6t xuit dic biét khong kip bdo cdo véi lanh dao Vian phong thi do Trudng
phong quyét dinh va chiju trach nhiém truéc Chanh Van phong.

- Lap ké hoach stra chifa, bao dudng dinh ky xe 6 t6; lép va quan ly ly lich
timng xe, thuc hién ché 46 ghi nhat trinh hoat dong cua timg xe.

9. Ban Tiép cong dan thanh pho

Thuc hién chirc niing, nhiém vu, quyén han theo quy dinh do Uy ban nhan
dan thanh phé, Chu tich Uy ban nhan dén thanh ph6 phé duyét va céc nhiém vy, ,,.
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quyén han khac khi ¢6 yéu ciu cta 1anh dao Uy ban nhan dén thanh phd, lanh
dao Vin phong Uy ban nhén dén thanh phd.

10. Céng Théng tin dién tir thanh pho

Thuc hién chirc ndng, nhiém vu, quyén han theo quy dinh do Uy ban nhén
dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dén thinh phé phé duyét va c4c nhiém vy,
quyén han khéc khi ¢6 yéu cau ctia linh dao Uy ban nhan déan thanh phd, 1anh
dao Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd.

11. Trung tAm Héi nghi va Nha khach thanh pho

Thue hién chirc ning, nhiém vy, quyén han theo quy dinh do Uy ban nhén
dan thanh ph8, Chu tich Uy ban nhén dén thanh phd phé duyét va céc nhiém vu,
quyén han khéc khi c6 yéu cu cia lanh dao Uy ban nhén dén thanh phé, lanh
dao Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd.

Piéu 4. Hiéu lyc thi hanh

Quyét dinh c¢6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky va bai bd céc quy dinh truée
day tréi v6i Quyét dinh nay.

Pidu 5. Trach nhiém thi hanh

1. C#n ct chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao tai Quyét dinh nay,
Trudng cic phong, ban, don vi truc thudc Vin phong Uy ban nhan déan thanh
phé xdy dung quy ché, nguyén tic 1am viéc va phén cong nhiém vu d6i véi cac
can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong tai don vi, bdo cdo xin y kién
Ph6 Chanh Vin phong phu trach don vi, trinh Chénh Vin phong quyét dinh ¢é
théng nhét, trién khai thuc hién.

2. Phong Hanh chinh - Quan tri chu tri, phdi hop véi céc don vi theo déi,
d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay; tdng hop céc vuéng méc phat
sinh trong qua trinh thuc hién va dé& xuit Chanh Vin phong sira dbi Quyét dinh
nay khi cAn thiét. |

3. Trudng phong Phong Hanh chinh - Quén tri; Trudng cac phong, ban, don
vi true thude va cén bd, cdng chirc, vién chirc va nguoi lao dong co quan Vin
phong Uy ban nhan dén thanh phd chju trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.==
VAN PHONG

Noi nhign:
- CT, c4c PCT UBND TP;
- CVP, PCVP UBND TP,
- C4c phong, ban, don vj tryc thudc VP
UBND TP;
-Luu: VT
1

Tran Huy Kién
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