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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 34/2014/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 21 tháng 10 năm 2014 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc đổi tên Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành 

Sở Văn hóa và Thể thao Thành phố Hồ Chí Minh 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 
năm 2003; 

Căn cứ Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ 
quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức 
sự nghiệp nhà nước; 

Căn cứ Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04 tháng 4 năm 2014 của Chính phủ 
quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương; 

Căn cứ Nghị quyết số 10/NQ-HĐND ngày 11 tháng 9 năm 2014 của Hội đồng 
nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về thành lập Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Quyết định số 32/2014/QĐ-UBND ngày 06 tháng 10 năm 2014 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về thành lập Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí 
Minh; 

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 894/TTr-SNV ngày 06 
tháng 10 năm 2014, 
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QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Nay đổi tên Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh 
thành Sở Văn hóa và Thể thao Thành phố Hồ Chí Minh. 

Sở Văn hóa và Thể thao là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân Thành 
phố Hồ Chí Minh, có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân Thành phố thực 
hiện quản lý nhà nước về văn hóa; gia đình; thể dục, thể thao và quảng cáo (trừ quảng 
cáo trên báo chí, trên môi trường mạng, trên xuất bản phẩm và quảng cáo tích hợp 
trên các sản phẩm, dịch vụ bưu chính, viễn thông, công nghệ thông tin) trên địa bàn 
Thành phố; việc sử dụng Quốc kỳ, Quốc huy, Quốc ca và chân dung Chủ tịch Hồ Chí 
Minh theo quy định của pháp luật. 

Sở Văn hóa và Thể thao chịu sự quản lý toàn diện và chỉ đạo trực tiếp của Ủy 
ban nhân dân Thành phố, đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn và kiểm tra về chuyên 
môn, nghiệp vụ của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch và các Bộ, ngành có liên quan. 

Sở Văn hóa và Thể thao có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng, 
được cấp kinh phí hoạt động từ ngân sách nhà nước và được mở tài khoản ở Kho bạc 
Nhà nước và Ngân hàng theo quy định của pháp luật. 

Tên giao dịch đối ngoại của Sở Văn hóa và Thể thao là "Ho Chi Minh City 
Department of Culture and Sports". 

Trụ sở của Sở Văn hóa và Thể thao tạm thời đặt tại số 164 Đồng Khởi, phường 
Bến Nghé, Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh cho đến khi có trụ sở mới. 

Điều 2. Nhiệm vụ của Sở Văn hóa và Thể thao 

1. Hướng dẫn việc sử dụng Quốc kỳ, Quốc huy, Quốc ca và chân dung Chủ tịch 
Hồ Chí Minh theo quy định của pháp luật. 

2. Công tác quy hoạch, kế hoạch phát triển ngành 

a) Trình Ủy ban nhân dân Thành phố: 

- Dự thảo quyết định, chỉ thị; quy hoạch, kế hoạch dài hạn, 05 năm và hàng năm; 
đề án, dự án, chương trình phát triển văn hóa, gia đình, thể dục thể thao; chương 
trình, biện pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước của 
ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước được giao; phân cấp quản lý và xã 
hội hóa trong lĩnh vực văn hóa, gia đình và thể dục thể thao ở Thành phố; 

- Dự thảo văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 
chức của Sở; 
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- Dự thảo văn bản quy định cụ thể điều kiện, tiêu chuẩn chức danh đối với 
Trưởng, Phó các đơn vị trực thuộc Sở; Trưởng, Phó Trưởng Pòng Văn hóa và Thông 
tin thuộc Ủy ban nhân dân quận, huyện sau khi phối hợp và thống nhất với Sở Thông 
tin và Truyền thông. 

b) Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố: 

- Dự thảo quyết định thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị trực 
thuộc Sở và các Hội đồng chuyên ngành về văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao theo 
quy định của pháp luật; 

- Dự thảo quyết định, chỉ thị cá biệt thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về văn hóa, gia đình, thể dục thể thao. 

3. Công tác kiểm tra việc tổ chức thực hiện và thi hành pháp luật 

a) Hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, 
chính sách, quy hoạch, kế hoạch, đề án, dự án, chương trình sau khi được phê duyệt; 
thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về các lĩnh vực thuộc phạm vi 
quản lý của Sở; 

b) Thực hiện công tác thanh tra, kiểm tra, phòng, chống tham nhũng, xử lý các 
vi phạm pháp luật liên quan đến hoạt động quản lý của ngành và giải quyết khiếu nại, 
tố cáo thuộc thẩm quyền hoặc theo phân công của Ủy ban nhân dân Thành phố; 

c) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan hữu quan tổ chức các biện pháp phòng, 
chống, ngăn chặn các hoạt động vi phạm pháp luật về văn hóa, gia đình, thể dục, thể 
thao, quảng cáo và quyền tác giả, quyền liên quan. 

4. Tổ chức thực hiện và chịu trách nhiệm về giám định các loại văn hóa phẩm 
xuất nhập khẩu theo quy định của pháp luật và theo phân công hoặc ủy quyền của Ủy 
ban nhân dân Thành phố. 

5. Thực hiện công tác quản lý nhà nước được phân công, phân cấp đối với các 
doanh nghiệp, tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân, các liên đoàn, hiệp hội, hội và 
các tổ chức phi chính phủ trong lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể thao trên địa bàn 
Thành phố theo quy định của pháp luật. 

6. Hướng dẫn, kiểm tra hoạt động nghiệp vụ và việc thực hiện cơ chế tự chủ, tự 
chịu trách nhiệm của các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở theo quy định của 
pháp luật. 

7. Thực hiện hợp tác quốc tế trong lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể dục thể thao theo 
quy định của pháp luật và sự phân công hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân dân Thành phố. 
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8. Hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ đối với cơ quan chuyên môn 
thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về văn 
hóa, gia đình, thể thao trên địa bàn. 

9. Tổ chức nghiên cứu, ứng dụng tiến bộ khoa học - kỹ thuật và công nghệ; xây 
dựng hệ thống thông tin, lưu trữ tư liệu về lĩnh vực quản lý của Sở phục vụ công tác 
quản lý nhà nước và chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức nghiên cứu khoa học để tìm ra 
các giải pháp khắc phục những trở ngại trong hoạt động quản lý nhà nước về phát 
triển sự nghiệp văn hóa, thể thao. 

10. Quy định chức năng, nhiệm vụ quyền hạn của Văn phòng, Thanh tra, các 
phòng chuyên môn, nghiệp vụ và các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở; quản lý tổ chức bộ 
máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí việc làm, cơ cấu viên chức 
theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp 
công lập; thực hiện chế độ tiền lương, chính sách, chế độ đãi ngộ, đào tạo, bồi dưỡng, 
khen thưởng, kỷ luật, công tác tuyển dụng đối với cán bộ, công chức, viên chức và 
người lao động thuộc phạm vi quản lý của Sở theo quy định của pháp luật và theo sự 
phân công hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân dân Thành phố. 

11. Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao và thực hiện 
ngân sách được phân bổ theo quy định của pháp luật và phân cấp của Ủy ban nhân 
dân Thành phố. 

12. Về di sản văn hóa 

a) Tổ chức thực hiện quy chế, giải pháp huy động, quản lý, sử dụng các nguồn 
lực để bảo vệ và phát huy giá trị di sản văn hóa tại Thành phố theo sự chỉ đạo định 
hướng của Thành phố; 

b) Hướng dẫn và tổ chức thực hiện các dự án bảo quản, tu bổ và phục hồi di tích 
thuộc Thành phố quản lý sau khi được phê duyệt; 

c) Tổ chức điều tra, phát hiện, thống kê, phân loại và lập hồ sơ di sản văn hóa 
vật thể, văn hóa phi vật thể trên địa bàn Thành phố; 

d) Hướng dẫn thủ tục và cấp phép: nghiên cứu, sưu tầm di sản văn hóa vật thể và 
văn hóa phi vật thể trên địa bàn Thành phố cho tổ chức, cá nhân nuớc ngoài và người 
Việt Nam định cư ở nước ngoài; 

đ) Tổ chức thực hiện kiểm kê, phân loại, lập hồ sơ xếp hạng công nhận di sản 
văn hóa phi vật thể và di tích lịch sử - văn hóa và danh lam thắng cảnh trên địa bàn 
Thành phố, là cơ quan thường trực của Hội đồng xét duyệt công nhận di tích lịch sử -
văn hóa, danh lam thắng cảnh trên địa bàn Thành phố; 
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e) Thẩm định dự án cải tạo, xây dựng các công trình nằm ngoài khu vực bảo vệ 
di tích cấp thành phố, cấp quốc gia trên địa bàn Thành phố có khả năng ảnh hưởng 
đến cảnh quan, môi trường của di tích trước khi các sở - ngành được phân cấp phê 
duyệt dự án thông qua; 

g) Thẩm định dự án tu bổ di tích cấp thành phố trình Ủy ban nhân dân Thành 
phố phê duyệt theo quy định của pháp luật; thẩm tra hồ sơ tu bổ di tích cấp quốc gia 
trên địa bàn Thành phố trước khi trình Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch thẩm định và 
phê duyệt; 

h) Tổ chức, chỉ đạo việc thu nhận, bảo quản các di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia 
và các di vật, cổ vật khác trên địa bàn Thành phố theo quy định của pháp luật; 

i) Đăng ký và tổ chức quản lý di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia trong phạm vi 
Thành phố; cấp giấy phép làm bản sao di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia thuộc bảo tàng 
cấp thành phố và sở hữu tư nhân; 

k) Kiểm tra và giám sát việc khai quật khảo cổ trên địa bàn Thành phố đối với 
các tổ chức, cá nhân đã được Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch cấp phép; 

l) Quản lý, hướng dẫn tổ chức các hoạt động bảo tồn, phát huy giá trị di sản văn 
hóa, lễ hội truyền thống, tín ngưỡng gắn với di tích, nhân vật lịch sử tại địa phương; 

m) Thường trực của Hội đồng đặt, đổi tên đường, công viên, quảng trường và 
các công trình công cộng trên địa bàn Thành phố, trình Hội đồng nhân dân Thành phố 
phê duyệt theo quy định của Chính phủ. 

13. Về nghệ thuật biểu diễn 

a) Hướng dẫn và tổ chức thực hiện phương án sắp xếp tổ chức các đơn vị nghệ 
thuật biểu diễn thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân Thành phố phù hợp với 
quy hoạch phát triển ngành nghệ thuật biểu diễn của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch; 

b) Tổ chức thực hiện quy chế tổ chức liên hoan, hội thi, hội diễn về nghệ thuật 
biểu diễn được tổ chức trên địa bàn Thành phố phù hợp với quy định của Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch; 

c) Thẩm định, cấp phép công diễn chương trình, tiết mục, vở diễn; chương trình 
biểu diễn thời trang ở trong nước và có yếu tố nước ngoài cho các đối tượng: 

- Đơn vị nghệ thuật biểu diễn chuyên nghiệp, đơn vị có chức năng tổ chức biểu 
diễn nghệ thuật, biểu diễn thời trang thuộc Thành phố; 

- Các tổ chức kinh tế - xã hội khi tổ chức biểu diễn nghệ thuật chuyên nghiệp 
không bán vé tại nhà hàng, vũ trường; 
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- Cơ quan nhà nước, tổ chức kinh tế, chính trị, văn hóa, xã hội không có chức 
năng tổ chức biểu diễn nghệ thuật có nhu cầu tổ chức biểu diễn nghệ thuật chuyên 
nghiệp có doanh thu nhằm mục đích phục vụ công tác xã hội, từ thiện ở Thành phố; 

- Cơ quan phát thanh, cơ quan truyền hình biểu diễn tại Thành phố; 

- Tổ chức kinh tế, chính trị, văn hóa, xã hội nước ngoài, tổ chức quốc tế hoạt 
động hợp pháp trên lãnh thổ Việt Nam đặt trụ sở chính tại Thành phố. 

d) Cho phép các đoàn nghệ thuật, diễn viên Việt Nam trên địa bàn Thành phố ra 
nước ngoài biểu diễn và các đoàn nghệ thuật, diễn viên nước ngoài đến biểu diễn 
nghệ thuật tại Thành phố; trình cấp phép tổ chức các cuộc thi hoa hậu tại Thành phố 
sau khi cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

đ) Tổ chức thực hiện quy chế quản lý việc sản xuất, phát hành băng, đĩa ca nhạc 
và vở diễn; 

e) Hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện quy chế quản lý karaoke, vũ trường 
trên địa bàn Thành phố. 

14. về điện ảnh 

a) Tổ chức thực hiện kế hoạch sử dụng ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí 
hoạt động chiếu phim tại rạp, chiếu phim lưu động phục vụ nhiệm vụ chính trị, xã 
hội, đối ngoại, phục vụ thiếu nhi, đồng bào vùng sâu vùng xa và lực lượng vũ trang; 

b) Làm nhiệm vụ thường trực Hội đồng Thẩm định kịch bản văn học đối với 
việc sản xuất phim đặt hàng từ ngân sách nhà nước, Hội đồng Thẩm định phim Thành 
phố theo quy định của pháp luật về điện ảnh; 

c) Cấp, thu hồi giấy phép phổ biến phim phóng sự, phim tài liệu, phim khoa học, 
phim hoạt hình do các cơ sở điện ảnh trên địa bàn Thành phố sản xuất hoặc nhập 
khẩu theo quy định của pháp luật về điện ảnh; 

d) Kiểm tra việc phổ biến phim ở rạp, phim chiếu lưu động, phim phát trên các 
phương tiện khác tại các điểm hoạt động văn hóa, vui chơi giải trí công cộng; 

đ) Hướng dẫn, tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện các quy định về kinh 
doanh băng đĩa và các hoạt động điện ảnh khác trên địa bàn Thành phố. 

15. về mỹ thuật, nhiếp ảnh, triển lãm 

a) Làm nhiệm vụ thường trực Hội đồng nghệ thuật tượng đài, tranh hoành tráng 
cấp thành phố theo quy chế xây dựng tượng đài, tranh hoành tráng của Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch; 
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b) Tổ chức thực hiện các hoạt động mỹ thuật, nhiếp ảnh, triên lãm quy mô cấp 
thành phố; 

c) Cấp, thu hồi, điều chỉnh giấy phép, kiêm tra và hướng dẫn hoạt động triên lãm 
mỹ thuật, triên lãm ảnh, nghệ thuật săp đặt, trình diên các loại hình nghệ thuật đương 
đại và các triên lãm khác thuộc phạm vi quản lý của ngành; tổ chức các cuộc thi ảnh 
nghệ thuật, liên hoan ảnh, trại sáng tác điêu khăc; quản lý việc sao chép tác phẩm mỹ 
thuật tại Thành phố theo các quy chế do Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch ban hành; 

d) Thẩm định, cấp phép thê hiện phần mỹ thuật đối với các dự án xây dựng hoặc 
tu bổ, tôn tạo tượng đài, tranh hoành tráng, công trình liên quan đến tôn giáo trên địa 
bàn Thành phố theo ủy quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân nhân Thành phố và phân cấp 
của Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch. 

16. Về quyền tác giả, quyền liên quan đối với tác phẩm văn học nghệ thuật 

a) Tổ chức thực hiện các biện pháp bảo vệ quyền lợi hợp pháp của nhà nước, tổ 
chức và cá nhân trong lĩnh vực quyền tác giả, quyền liên quan đối với tác phẩm văn 
học nghệ thuật trên địa bàn Thành phố theo quy định của pháp luật; 

b) Tổ chức thực hiện và hướng dẫn, kiêm tra việc thực hiện trên địa bàn Thành 
phố các quy định về cung cấp, hợp tác, đặt hàng, sử dụng và đảm bảo quyền tác giả 
đối với tác phẩm, quyền liên quan đối với cuộc biêu diên, bản ghi âm, ghi hình, 
chương trình phát sóng và chế độ nhuận bút, thù lao cho tác giả, chủ sở hữu quyền tác 
giả, quyền liên quan; 

c) Thẩm định quyền tác giả, quyền liên quan khi có tranh chấp theo yêu cầu của 
cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

17. Về thư viện 

a) Xây dựng và phát triên vốn tài liệu phù hợp với đặc điêm tự nhiên, kinh tế, 
văn hóa của Thành phố và đối tượng phục vụ của thư viện; 

b) Tổ chức và thực hiện công tác tuyên truyền giới thiệu kịp thời, rộng rãi vốn tài 
liệu thư viện đến mọi người, đặc biệt là các tài liệu phục vụ công cuộc phát triên kinh 
tế, văn hóa, xã hội ở Thành phố; xây dựng phong trào đọc sách, báo trong nhân dân; 

c) Biên soạn và xuất bản các ấn phẩm thông tin - thư mục, thông tin có chọn lọc 
phù hợp với chức năng, nhiệm vụ và đối tượng phục vụ của thư viện; 

d) Hướng dẫn, tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho người làm công 
tác thư viện; tổ chức luân chuyên sách, báo; chủ trì phối hợp hoạt động về chuyên 
môn, nghiệp vụ với các thư viện khác trên địa bàn Thành phố; 
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đ) Xây dựng phòng đọc sách các xã nông thôn mới, phòng đọc sách, mượn sách 
phục vụ trẻ em và người khiếm thị; 

e) Chủ trì phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông nhận chuyển giao các 
xuất bản phẩm lưu chiểu tại Thành phố cho thư viện Thành phố theo quy định; 

g) Hướng dẫn việc đăng ký hoạt động thư viện trong Thành phố theo quy định 
của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch; đăng ký hoạt động đối với thư viện cấp thành 
phố; hướng dẫn hỗ trợ nghiệp vụ hoạt động thư viện quận - huyện, phường, xã, thị 
trấn trên địa bàn Thành phố; 

h) Hướng dẫn các thư viện trong Thành phố xây dựng quy chế tổ chức hoạt 
động theo quy chế mẫu của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch; 

i) Hợp tác, trao đổi sách, báo với thư viện trong và ngoài nước, tạo sự liên thông 
sách, báo với thư viện trên toàn quốc và quốc tế. 

18. Về quảng cáo 

a) Thẩm định hồ sơ cấp, sửa đổi, bổ sung, thu hồi giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của tổ chức, cá nhân nước ngoài kinh doanh dịch vụ quảng cáo đặt tại địa 
bàn Thành phố; 

b) Tiếp nhận các hồ sơ Thông báo sản phẩm quảng cáo của các tổ chức, doanh 
nghiệp, cá nhân trên bảng quảng cáo và băng-rôn. Trả lời bằng văn bản các Thông 
báo trên theo Luật Quảng cáo và các văn bản pháp luật có liên quan; 

c) Thanh tra, kiểm tra và xử lý theo thẩm quyền các hành vi vi phạm pháp luật 
về hoạt động quảng cáo trên các phương tiện quảng cáo (trừ báo chí, mạng thông tin 
máy tính, xuất bản phẩm và quảng cáo tích hợp trên các sản phẩm, dịch vụ bưu chính, 
viễn thông, công nghệ thông tin); 

d) Thẩm định hồ sơ, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành quy 
hoạch các vị trí cổ động chính trị và quảng cáo ngoài trời trên địa bàn Thành phố. 

19. Về văn hóa quần chúng, văn hóa dân tộc và tuyên truyền cổ động 

a) Hướng dẫn, tổ chức thực hiện quy hoạch thiết chế văn hóa cơ sở trên địa bàn 
Thành phố sau khi được Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt; 

b) Hướng dẫn xây dựng quy chế tổ chức và hoạt động của các thiết chế văn hóa 
cơ sở trên địa bàn Thành phố trên cơ sở quy chế mẫu của Bộ Văn hóa, thể thao và Du 
lịch; 

c) Hướng dẫn tổ chức các lễ hội dân gian; thực hiện nếp sống văn minh trong 
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việc cưới, việc tang; xây dựng gia đình, phường - xã - thị trấn, cơ quan, đơn vị văn 
hóa trên địa bàn Thành phố; 

d) Chủ trì, phối hợp với các sở, ban, ngành, đoàn thể chỉ đạo và hướng dẫn phong 
trào "Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa"; chịu trách nhiệm Thường trực 
Ban Chỉ đạo phong trào "Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa"; 

đ) Tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện chính sách văn hóa dân tộc, bảo 
tồn, phát huy, phát triển các giá trị văn hóa vật thể, văn hóa phi vật thể của cộng đồng 
các dân tộc cư trú trên địa bàn Thành phố; 

e) Hướng dẫn và tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động tuyên truyền cổ động 
phục vụ các nhiệm vụ chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội và quy hoạch hệ thống cổ 
động trực quan trên địa bàn Thành phố; 

g) Tổ chức hội thi, hội diễn nghệ thuật quần chúng, thi sáng tác tranh cổ động, 
cụm cổ động; cung cấp tài liệu tuyên truyền, tranh cổ động phục vụ nhiệm vụ chính 
trị, kinh tế, văn hóa, xã hội trên địa bàn Thành phố; 

h) Hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện quy chế tổ chức liên hoan, hội thi, hội 
diễn văn nghệ quần chúng và các hoạt động văn hóa khác trên địa bàn Thành phố; 

i) Quản lý hoạt động sáng tác và phổ biến tác phẩm văn học theo quy định của 
pháp luật. 

20. Về gia đình 

a) Tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện các quy định của pháp luật liên 
quan đến gia đình, đảm bảo quyền bình đẳng và chống bạo lực trong gia đình; 

b) Tuyên truyền, giáo dục giá trị đạo đức, lối sống; cách ứng xử trong gia đình 
Việt Nam; chính sách, kiến thức, kỹ năng xây dựng gia đình hạnh phúc; 

c) Hướng dẫn, tổ chức các hoạt động nhân ngày "Gia đình Việt Nam"; phối hợp 
thực hiện câu lạc bộ gia đình phát triển bền vững, mái ấm gia đình không có bạo lực; 

d) Tổ chức, triển khai các hoạt động thực hiện Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình, Luật Hôn nhân và gia đình và các văn bản khác có liên quan đến công tác gia 
đình; 

đ) Chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ, chuyên môn để hỗ trợ cho quận - huyện, 
phường - xã - thị trấn về lĩnh vực công tác gia đình; triển khai các dự án nhằm nâng 
cao cuộc sống gia đình cho người dân có hoàn cảnh khó khăn; 

e) Tổ chức thu thập, lưu trữ thông tin về gia đình; thực hiện việc phân tích, đánh 
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giá, tổng hợp, thống kê tình hình thực hiện Luật, chương trình mục tiêu chiến lược 
phát triển gia đình; 

g) Chịu trách nhiệm thường trực Ban Chỉ đạo công tác gia đình cấp thành phố. 

21. Về thể dục, thể thao cho mọi người 

a) Hướng dẫn và tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch phát triển thể dục, thể 
thao quần chúng trên địa bàn Thành phố sau khi được phê duyệt; 

b) Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch bồi dưỡng đội ngũ hướng dẫn viên, 
cộng tác viên, trọng tài thể dục, thể thao theo kế hoạch hàng năm; 

c) Chủ trì, phối hợp với tổ chức xã hội nghề nghiệp về thể thao, vận động mọi 
người tham gia phát triển phong trào thể dục, thể thao; phổ biến, hướng dẫn tập luyện 
thể dục, thể thao phù hợp với sở thích, lứa tuổi, giới tính và nghề nghiệp; 

d) Xây dựng hệ thống giải thi đấu, kế hoạch thi đấu và chỉ đạo, hướng dẫn tổ 
chức các cuộc thi đấu thể thao quần chúng cấp thành phố; 

đ) Quản lý nhà nước đối với các hoạt động thể thao giải trí trong các điểm vui 
chơi, khu du lịch, điểm du lịch, khu văn hóa thể thao trên địa bàn Thành phố; 

e) Chủ trì, phối hợp với các tổ chức, cơ quan liên quan tạo điều kiện, hướng dẫn 
người cao tuổi, người khuyết tật, trẻ em, thanh thiếu niên và các đối tượng quần 
chúng khác tham gia hoạt động thể dục, thể thao; 

g) Tổ chức hướng dẫn tập luyện, biểu diễn và thi đấu các môn thể thao dân tộc, 
các phương pháp rèn luyện sức khỏe truyền thống; 

h) Tổng hợp, báo cáo các gia đình thể thao trên địa bàn Thành phố; 

i) Phối hợp với Sở Giáo dục và Đào tạo, Lực lượng vũ trang Thành phố và các 
sở - ban - ngành Thành phố tổ chức thực hiện giáo dục thể chất, thể thao trong nhà 
trường; thể dục, thể thao trong lực lượng vũ trang, trong các cơ quan nhà nước, tổ 
chức chính trị, xã hội, nghề nghiệp trên địa bàn Thành phố. 

22. Về thể thao thành tích cao và thể thao chuyên nghiệp 

a) Xây dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch và các giải pháp để nâng cao năng 
lực chuyên môn, phát triển thành tích thể thao, định hướng đến thể thao chuyên 
nghiệp cho các môn thể thao trên địa bàn Thành phố; 

b) Tổ chức thực hiện kế hoạch tuyển chọn, đào tạo, huấn luyện vận động viên; 
kế hoạch thi đấu, tham dự giải quốc gia, quốc tế của các đội tuyển thể thao của Thành 
phố sau khi được Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt; 
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c) Tổ chức Đại hội Thê dục thê thao cấp thành phố, đăng cai tổ chức các giải 
quốc gia, quốc tế sau khi được cấp có thẩm quyền giao và phê duyệt; 

d) Tổ chức thực hiện chế độ, chính sách áp dụng đối với huấn luyện viên, trọng 
tài, vận động viên cấp thành phố trong các hoạt động thi đấu thê dục thê thao; thực 
hiện những quy định về tài chính liên quan đến hoạt động về đào tạo, tập huấn, thi 
đấu và tổ chức thi đấu thê thao; giao chỉ tiêu kế hoạch; phân bổ và điều chỉnh dự toán 
kinh phí hoạt động phát triên sự nghiệp của các bộ môn thê thao sau khi cấp có thẩm 
quyền phê duyệt theo quy định của pháp luật; 

đ) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan ban ngành Thành phố kiêm tra các điều 
kiện kinh doanh hoạt động thê thao của các câu lạc bộ thê thao chuyên nghiệp, các 
doanh nghiệp kinh doanh hoạt động thê thao; trình Ủy ban nhân dân Thành phố cấp 
giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động kinh doanh hoạt động thê thao cho các câu 
lạc bộ thê thao chuyên nghiệp, cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động cho các 
doanh nghiệp kinh doanh hoạt động thê thao theo quy định của pháp luật; 

e) Kiêm tra, giám sát chuyên môn công tác tổ chức thi đấu, tập huấn, đào tạo 
vận động viên, huấn luyện viên, trọng tài thê dục thê thao trên địa bàn Thành phố. 

23. Thẩm định, tham gia thẩm định các dự án đầu tư, phát triên liên quan đến 
ngành văn hóa, thê thao trên địa bàn Thành phố. 

24. Định hướng chiến lược phát triên nguồn nhân lực; tổ chức đào tạo, huấn 
luyện chuyên môn, nghiệp vụ, bồi dưỡng chính trị đối với tài năng trẻ có năng khiếu 
và triên vọng trong lĩnh vực văn hóa nghệ thuật, thê thao; đào tạo, bồi dưỡng về 
chuyên môn nghiệp vụ, chính trị cho đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức, người lao 
động hoạt động trong lĩnh vực gia đình, văn hóa, thê thao nhằm đáp ứng yêu cầu phát 
triên ngành. 

25. Tham mưu với Ủy ban nhân dân Thành phố về quản lý tổ chức các hoạt 
động lê hội, sự kiện văn hóa - lịch sử, thê thao quy mô trên địa bàn Thành phố. 

26. Tổ chức và tham gia các hội nghị quốc tế, các chương trình trưng bày, triên 
lãm, biêu diên nghệ thuật, thi đấu thê thao quốc tế khi được Ủy ban nhân dân Thành 
phố cho phép hoặc ủy quyền. 

27. Tổng hợp, thống kê, báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình thực hiện 
nhiệm vụ được giao theo quy định với Ủy ban nhân dân Thành phố và Bộ Văn hóa, 
Thê thao và Du lịch. 

28. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân Thành phố giao. 
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Điều 3. Sở Văn hóa và Thể thao do Giám đốc quản lý điều hành theo chế độ thủ 
trưởng, có các Phó Giám đốc giúp việc cho Giám đốc. Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, 
điều động, luân chuyển, khen thưởng, cho từ chức, nghỉ hưu và thực hiện các chế độ, 
chính sách đối với Giám đốc và Phó Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao do Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân Thành phố quyết định theo quy định của pháp luật. 

Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao quyết định đề bạt, bổ nhiệm, miễn nhiệm cấp 
Trưởng, Phó của các phòng, ban chuyên môn, nghiệp vụ và Thủ trưởng các đơn vị 
trực thuộc Sở theo quy định của pháp luật và theo phân cấp quản lý cán bộ của Ủy 
ban nhân dân Thành phố; quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm Phó Thủ trưởng của các 
đơn vị sự nghiệp, cấp Trưởng, Phó của các phòng, ban thuộc đơn vị sự nghiệp theo 
quy định của pháp luật. 

Biên chế của Sở Văn hóa và Thể thao do Ủy ban nhân dân Thành phố giao trong 
tổng chỉ tiêu biên chế hàng năm của Thành phố. 

Điều 4. Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao có trách nhiệm sắp xếp tổ chức bộ 
máy tinh gọn, hợp lý, hoạt động hiệu quả, bố trí công chức viên chức phù hợp với 
chức danh, tiêu chuẩn ngạch công chức viên chức nhà nước và theo quy định của 
pháp luật; xây dựng Quy chế Tổ chức và hoạt động của Sở trình Ủy ban nhân dân 
Thành phố xem xét, phê duyệt. 

Điều 5. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày kể từ ngày ký. Bãi bỏ 
các quy định trước đây trái với Quyết định này. 

Điều 6. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Nội vụ, 
Giám đốc Sở Tư pháp, Giám đốc Sở Tài chính, Thủ trưởng các cơ quan có liên quan 
và Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Hoàng Quân 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 27/2014/CT-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 26 tháng 10 năm 2014 

CHỈ THỊ 
về việc tổ chức phong trào thi đua yêu nước chào mừng các ngày 

Lễ lớn và Đại hội Đảng các cấp trong hai năm 2014 - 2015 

Thực hiện Chỉ thị số 31-CT/TW ngày 25 tháng 12 năm 2013 của Bộ Chính trị vê 
tổ chức kỷ niệm các ngày Lễ lớn trong hai năm 2014 - 2015 và Kế hoạch của Thủ 
tướng Chính phủ vê việc tổ chức kỷ niệm 40 năm ngày giải phóng miên Nam, thống 
nhất Tổ Quốc; Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố yêu cầu Thủ trưởng các Sở, ban, 
ngành, đoàn thể, các Tổng Công ty, Công ty, các cơ quan, đơn vị thuộc Thành phố, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân các quận - huyện xây dựng chương trình, kế hoạch thi đua 
thực hiện tốt những nội dung trọng tâm như sau: 

1. về công tác tuyên truyền, giáo dục nhân kỷ niệm các ngày Lễ lớn, các sự 
kiện lịch sử của đất nước: 

- Đẩy mạnh công tác tuyên truyền, giáo dục lòng yêu nước, niêm tự hào dân tộc, 
truyên thống cách mạng, tinh thần đại đoàn kết toàn dân tộc, ý chí xây dựng và bảo 
vệ Tổ quốc. Nâng cao nhận thức vê Đảng, Chủ nghĩa Mác - Lê Nin và tư tưởng Hồ 
Chí Minh; khẳng định vai trò lãnh đạo của Đảng là nhân tố quyết định mọi thắng lợi 
của cách mạng Việt Nam; bảo vệ nên tảng tư tưởng của Đảng, xây dựng hệ thống 
chính trị trong sạch, vững mạnh. 

- Khẳng định những thành tựu vĩ đại của đất nước và của nhân dân Thành phố 
Hồ Chí Minh đã đạt được trong sự nghiệp đấu tranh giải phóng dân tộc, xây dựng và 
bảo vệ Tổ quốc; kế thừa, vận dụng và phát huy những bài học kinh nghiệm của Cách 
Mạng Tháng Tám và các cuộc kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ Tổ quốc để 
đẩy mạnh sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước và chủ động, tích cực hội 
nhập quốc tế. Tiếp tục phát huy tính năng động, sáng tạo, tinh thần trách nhiệm của 
các ngành, các cấp, đặc biệt là truyên thống yêu nước, lòng tự hào dân tộc để hoàn 
thành tốt mọi nhiệm vụ chính trị của địa phương, đơn vị. 

- Tăng cường tuyên truyên, giới thiệu vê lịch sử, văn hóa của dân tộc và của 
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Thành phố, nhất là đối với thế hệ trẻ. Đẩy mạnh thông tin đối ngọai, giới thiệu về đất 
nước, con người Việt Nam, đặc biệt là con người Thành phố được vinh dự mang tên 
Bác Hồ kính yêu, những thành tựu về công cuộc đổi mới, những chủ trương, đường 
lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước đến bạn bè quôc tế và đồng bào ta 
ở nước ngoài. 

- Tuyên truyền, giáo dục đạo lý "Uống nước nhớ nguồn"; tôn vinh, tri ân những 
cống hiến, đóng góp của nhân dân, những người có công với cách mạng; phát hiện và 
nhân rộng tập thể, cá nhân tiêu biểu trong lao động, sản xuất, học tập và công tác; cổ 
vũ động viên cán bộ, đảng viên, chiến sĩ và nhân dân Thành phố chung sức, chung 
lòng, tăng cường đoàn kết, nêu cao ý chí tự lực, tự cường, vượt qua mọi khó khăn 
thách thức, quyết tâm đẩy mạnh phát triển kinh tế, văn hóa, bảo đảm an sinh xã hội, 
củng cố quốc phòng - an ninh, giữ vững độc lập, chủ quyền và toàn vẹn lãnh thổ của 
Tổ quốc, đồng thời giữ vững sự ổn định chính trị và phát triển Thành phố. 

2. Tiếp tục đổi mới nội dung, hình thức tổ chức các phong trào thi đua yêu 
nước và hoạt động kỷ niệm thiết thực, chất lượng, hiệu quả: 

- Tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả nội dung thi đua tại Chỉ thị số 05/CT-
UBND ngày 13 tháng 3 năm 2014, gắn với việc đẩy mạnh phong trào thi đua và học 
tập, làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh trong toàn Đảng bộ, Chính quyền và 
nhân dân Thành phố chào mừng các ngày Lễ lịch sử trong hai năm 2014 - 2015: Tổ 
chức phát động phong trào thi đua lập thành tích chào mừng 70 năm Ngày thành lập 
Quân đội nhân dân Việt Nam - 25 năm Ngày Hội quốc phòng toàn dân; 85 năm Ngày 
thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam quang vinh (03/02/1930 - 03/02/2015); 40 năm 
Ngày Giải phóng hoàn toàn miền Nam, thống nhất Tổ quốc (30/4/1975 - 30/4/2015); 
125 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890 - 19/5/2015); 70 năm Ngày 
thành lập Lực lượng Công an nhân dân (19/8/1945 - 19/8/2015); 70 năm Ngày Quốc 
Khánh nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam (02/9/1945 - 02/9/2015); các ngày 
kỷ niệm chẵn theo quy định của Trung ương; Đại hội Thi đua yêu nước Thành phố 
lần thứ VI và Đại hội Thi đua yêu nước toàn quốc lần thứ IX. Đặc biệt là nỗ lực vượt 
qua mọi khó khăn, hoàn thành thắng lợi Nghị quyết Đại hội Đảng các cấp. 

- Trong tổ chức phát động phong trào thi đua, cần chú trọng việc phát hiện nhân 
tố mới, công tác bồi dưỡng, tổng kết và nhân rộng điển hình tiên tiến. Đẩy mạnh công 
tác tuyên truyền, giới thiệu các gương người tốt, việc tốt để học tập và làm theo tấm 
gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh, nhằm tạo khí thế thi đua sôi nổi, cổ vũ mọi 
người phát huy khả năng và phẩm chất tốt đẹp để cống hiến, đóng góp tích cực cho 
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phong trào thi đua và thực hiện hoàn thành nhiệm vụ được giao; đồng thời góp phần 
tích cực bồi dưỡng, xây dựng con người Việt Nam phát triển toàn diện, xây dựng đời 
sống văn hóa ở địa bàn dân cư, đẩy lùi những tư tưởng, việc làm tiêu cực, những thói 
hư, tật xấu trong đời sống xã hội, để phong trào thi đua thực sự trở thành động lực 
mạnh mẽ, thực hiện thắng lợi các mục tiêu, nhiệm vụ, chỉ tiêu kinh tế - xã hội năm 
2014, 2015, Nghị quyết Đại hội Đảng bộ Thành phố lần thứ IX và góp phần thực hiện 
đạt kết quả Nghị quyết Đại hội XI của Đảng (2011 - 2015), tổ chức thành công Đại 
hội Đảng các cấp, tiến tới Đại hội lần thứ XII của Đảng. 

- Phong trào thi đua và các hoạt động kỷ niệm cần tập trung tôn vinh và phát huy 
truyền thống cách mạng, củng cố niềm tin vào sự lãnh đạo của Đảng, niềm tự hào dân 
tộc, tinh thần vượt khó và sức sáng tạo của nhân dân trên tinh thần "Đồng tâm - hiệp 
lực - vượt khó - thành công", chăm lo tốt hơn đời sống vật chất, tinh thần của nhân 
dân, nhất là các đối tượng chính sách còn nhiều khó khăn, nhằm tạo động lực tinh 
thần to lớn trong thực hiện nhiệm vụ chính trị của các cấp, các ngành, từng địa 
phương, cơ quan, đơn vị; góp phần xây dựng tổ chức Đảng, Chính quyền và đoàn thể 
vững mạnh toàn diện. 

- Hình thức tổ chức các hoạt động phải phong phú, thiết thực, hiệu quả, kết hợp 
với các hoạt động "Đền ơn đáp nghĩa", "Uống nước nhớ nguồn", xuất bản, sáng tác 
văn học nghệ thuật, triển lãm, họp mặt truyền thống, các chương trình xúc tiến, quảng 
bá thương mại, du lịch...; đảm bảo an toàn, chất lượng, nghĩa tình, phù hợp với điều 
kiện, khả năng của địa phương, cơ quan, đơn vị. 

- Tổ chức hội thảo, tọa đàm, sinh hoạt chính trị, tư tưởng và giáo dục truyền 
thống cho thế hệ trẻ nhân dịp tổ chức kỷ niệm các ngày Lễ, sự kiện lịch sử của đất 
nước và Thành phố; cần chú trọng việc tổng kết, phát hiện những giá trị mới trong 
công tác tuyên truyền, giáo dục truyền thống yêu quê hương, đất nước, lý tưởng cách 
mạng, góp phần đổi mới phương thức lãnh đạo của Đảng và hoạt động của hệ thống 
chính trị. 

- Kiên quyết đấu tranh chống các hành vi gian dối, thiếu trung thực, phô trương, 
hình thức "chạy thi đua, chạy khen thưởng" trong công tác thi đua. 

3. Phân công thực hiện: 

3.1. Các cụm khối thi đua và đơn vị thuộc Thành phố: 

- Cụm trưởng, Khối trưởng cụm, khối thi đua thuộc Thành phố tổ chức triển 
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khai thực hiện đến từng đơn vị thành viên trong cụm, khối thi đua đối với các nội 
dung có liên quan của cụm, khối thi đua thuộc Thành phố. 

- Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị được phân công chủ trì phối hợp xây dựng kế 
hoạch tổ chức triển khai thực hiện phong trào thi đua và các hoạt động kỷ niệm chào 
mừng các ngày Lễ lớn, Đại hội Đảng các cấp; căn cứ yêu cầu, nội dung, thời gian để 
ban hành kế hoạch thực hiện. 

- Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng các Sở, ban, ngành, đoàn thể Thành 
phố, cơ quan, đơn vị, quận - huyện, Tổng Công ty và Công ty trực thuộc Ủy ban nhân 
dân Thành phố xây dựng kế hoạch tổ chức triển khai thực hiện các nội dung theo 
đúng đối tượng, thời gian của Chỉ thị này. 

3.2. Ban Thi đua - Khen thưởng thuộc Sở Nội vụ (Cơ quan Thường trực Hội 
đồng Thi đua - Khen thưởng Thành phố): 

- Phối hợp với Sở Văn hóa và Thể thao - Cơ quan Thường trực Ban Tổ chức các 
ngày Lễ Thành phố thực hiện những nội dung có liên quan đến công tác khen thưởng 
trong dịp tổ chức các ngày Lễ kỷ niệm. 

- Tham mưu văn bản chỉ đạo cho các cụm, khối thi đua, các cơ quan, địa 
phương, đơn vị thuộc Thành phố tổ chức triển khai thực hiện các phong trào thi đua 
và hoạt động kỷ niệm các ngày Lễ lớn trong hai năm 2014 - 2015; đồng thời phối hợp 
với các cơ quan liên quan trong việc tổ chức các hoạt động giao lưu văn hóa, thể thao 
và huy động lực lượng tham gia theo yêu cầu của từng nội dung hoạt động. 

- Phối hợp với Ban Tuyên giáo Thành ủy, Sở Thông tin và Truyền thông tổ chức 
họp báo, giới thiệu, đưa tin tuyên truyên vê phong trào thi đua và các hoạt động kỷ 
niệm các ngày Lễ lớn. 

- Tham mưu cho Ủy ban nhân dân Thành phố tổ chức triển khai; kiểm tra, đôn 
đốc việc tổ chức thực hiện phong trào thi đua và các hoạt động chào mừng kỷ niệm 
các ngày Lễ lớn; đồng thời tổ chức sơ kết, tổng kết đánh giá kết quả hoạt động, định 
kỳ 6 tháng, cả năm thực hiện nghiêm túc chế độ thông tin, báo cáo cho Ủy ban nhân 
dân Thành phố theo quy định; 

- Tham mưu Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Thành phố trình cấp thẩm quyên 
khen thưởng các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng cấp cao đối với tập thể và 
cá nhân theo quy định. 

3.3. Sở Văn hóa và Thể thao: 
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- Phối hợp với Ban Thi đua - Khen thưởng Thành phố trong xây dựng chương 
trình các buổi Lễ liên quan đến nội dung chương trình tôn vinh, khen thưởng cấp Nhà 
nước cho các tập thể và cá nhân thuộc Thành phố. 

- Hỗ trợ trang trí, cổ động trong và ngoài khu vực diễn ra các hoạt động và Lễ kỷ 
niệm. 

3.4. Sở Thông tin và Truyên thông: 

Chỉ đạo các cơ quan báo, đài thông tin, tuyên truyên kịp thời, chính xác, trung 
thực phong trào thi đua yêu nước và hoạt động nhân dịp Lễ kỷ niệm các ngày lễ lớn 
trong hai năm 2014 - 2015 chào mừng Đại hội Thi đua yêu nước của Thành phố lần 
thứ VI, Đại hội Thi đua yêu nước toàn quốc lần thứ IX và Đại hội Đảng các cấp. 

Ủy ban nhân dân Thành phố yêu cầu Thủ trưởng các Sở, ban, ngành, đoàn thể, 
cơ quan, đơn vị thuộc Thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các quận - huyện tổ 
chức thực hiện nghiêm túc chỉ thị này và thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo định kỳ 
quý; 6 tháng và tổng kết năm cho Ủy ban nhân dân Thành phố (thông qua Ban Thi 
đua - Khen thưởng Thành phố) theo quy định./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Hoàng Quân 
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ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 10 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 10 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 04/2014/QĐ-UBND Quận 10, ngày 22 tháng 10 năm 2014 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận 10 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 10 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 
năm 2003; 

Căn cứ Nghị quyết số 26/2008/NQ-QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2008 của Quốc 
hội khóa XII về thực hiện thí điểm không tổ chức Hội đồng nhân dân huyện, quận, 
phường; 

Căn cứ Nghị quyết số 724/2009/NQ-UBTVQH12 ngày 16 tháng 01 năm 2009 
của Ủy ban Thường vụ Quốc hội khóa XII về danh sách huyện, quận, phường của các 
tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương thực hiện thí điểm không tổ chức Hội đồng 
nhân dân huyện, quận, phường; 

Căn cứ Nghị quyết số 725/2009/NQ-UBTVQH12 ngày 16 tháng 01 năm 2009 
của Ủy ban Thường vụ Quốc hội khóa XII điều chỉnh nhiệm vụ, quyền hạn của Hội 
đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và quy định 
nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của Ủy ban nhân dân huyện, quận, phường nơi 
không tổ chức Hội đồng nhân dân huyện, quận, phường; 

Căn cứ Quyết định số 19/2010/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2010 của Ủy 
ban nhân dân thành phố Hồ chí Minh ban hành quy chế làm việc (mẫu) của Ủy ban 
nhân dân huyện, quận thực hiện thí điểm không tổ chức Hội đồng nhân dân; 

Căn cứ Nghị định số 42/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ 
về tổ chức và hoạt động Thanh tra giáo dục; 
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Căn cứ Quyết định số 25/2013/QĐ-TTg ngày 04 tháng 5 năm 2013 của Thủ 
thướng Chính phủ về ban hành Quy chế phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí; 

Căn cứ Hướng dẫn số 02/HD-SNV ngày 20 tháng 3 năm 2014 của Sở Nội vụ 
thành phố về ký thừa ủy quyền đối với Trưởng phòng chuyên môn thuộc Ủy ban 
nhân dân quận, huyện; 

Xét ý kiến thẩm định của Phòng Tư pháp và đề nghị của Trưởng Phòng Nội vụ 
tại Tờ trình số 1158/TTr-PNV ngày 01 tháng 10 năm 2014, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này "Quy chế làm việc của Ủy ban nhân 
dân quận 10". 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 07 ngày kể từ ngày ký và thay 
thế cho Quyết định số 19/2011/QĐ-UBND ngày 01 tháng 8 năm 2011 của Ủy ban 
nhân dân quận 10; 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Trưởng Phòng Nội vụ, 
Trưởng Phòng Tư pháp, Thành viên Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân 15 phường, Thủ trưởng cơ quan chuyên môn thuộc quận, các tổ chức, cơ quan và 
cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Nguyễn Việt Dũng 



22 CÔNG BÁO/Số 70/Ngày 15-11-2014 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 10 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
Làm việc của Ủy ban nhân dân quận 10 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 04/2014/QĐ-UBND 
ngày 22 tháng 10 năm 2014 của Ủy ban nhân dân quận 10) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng điều chỉnh 

1. Quy chế này quy định về nguyên tắc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm việc, 
quan hệ công tác và trình tự giải quyết công việc của Ủy ban nhân dân quận và của 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 10. 

2. Các thành viên Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 15 phường, 
Thủ trưởng cơ quan chuyên môn thuộc quận, các tổ chức, cơ quan và cá nhân liên 
quan chịu sự điều chỉnh của Quy chế này. 

Điều 2. Nguyên tắc làm việc của Ủy ban nhân dân quận 

1. Ủy ban nhân dân quận 10 làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, bảo 
đảm phát huy vai trò lãnh đạo của tập thể Ủy ban nhân dân quận; đồng thời đề cao 
trách nhiệm cá nhân của Chủ tịch, Phó Chủ tịch và Ủy viên Ủy ban nhân dân quận. 

2. Giải quyết công việc đúng phạm vi trách nhiệm, đúng thẩm quyền; bảo đảm 
sự lãnh đạo của Quận ủy, sự chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân Thành phố; sự 
phối hợp công tác giữa Ủy ban nhân dân và Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận 
10; sự giám sát của Hội đồng nhân dân Thành phố và của Ủy ban Mặt trận Tổ quốc 
Việt Nam Quận trong việc thực hiện, chức năng, nhiệm vụ được giao. 

3. Trong phân công công việc, mỗi việc chỉ được giao một cơ quan, đơn vị, một 
người phụ trách và chịu trách nhiệm chính. Cấp trên không làm thay công việc cho 
cấp dưới, tập thể không làm thay công việc cho cá nhân và ngược lại. Công việc được 
giao cho cơ quan, đơn vị thì Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đó phải chịu trách nhiệm về 
công việc được giao. 
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4. Tuân thủ trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc theo quy định của 
pháp luật, chương trình, kế hoạch công tác và Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân 
quận. 

5. Đề cao sự phối hợp công tác, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc, 
bảo đảm dân chủ, minh bạch trong mọi hoạt động theo đúng phạm vi, chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn được pháp luật quy định. 

Chương II 
TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 

Điều 3. Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của Ủy ban 
nhân dân quận 

1. Ủy ban nhân dân quận giải quyết công việc theo nhiệm vụ, quyền hạn quy 
định tại Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân năm 2003 và Nghị 
quyết số 725/2009/NQ-UBTVQH12 ngày 16 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban Thường 
vụ Quốc hội khóa XII. 

Ủy ban nhân dân quận thảo luận tập thể và quyết định theo đa số các vấn đề 
được quy định tại khoản 1 Điều 10 Nghị quyết số 725/2009/NQ-UBTVQH12 ngày 
16 tháng 01 năm 2009 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội khóa XII như sau: 

a) Quy chế làm việc, chương trình hoạt động hàng năm và thông qua báo cáo 
của Ủy ban nhân dân quận trước khi trình Ủy ban nhân dân Thành phố; 

b) Quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội; dự toán, quyết toán ngân sách 
hàng năm và quỹ dự trữ của cấp mình; đầu tư, xây dựng các công trình trọng điểm; 
huy động nhân lực, tài chính để giải quyết các vấn đề cấp bách của địa phương theo 
quy định của pháp luật và phân cấp của Ủy ban nhân dân Thành phố; 

c) Các chủ trương, biện pháp để phát triển kinh tế - xã hội, quốc phòng, an ninh 
ở địa phương; 

d) Thông qua đề án thành lập mới, sáp nhập, giải thể cơ quan chuyên môn thuộc 
Ủy ban nhân dân quận; 

đ) Các vấn đề khác theo đề nghị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; 

2. Phương pháp làm việc của Ủy ban nhân dân quận: 
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a) Thảo luận tập thể và quyết nghị từng vấn đề tại phiên họp Ủy ban nhân dân 
quận; 

b) Đối với một số vấn đề do yêu cầu cấp bách hoặc không nhất thiết phải tổ chức 
thảo luận tập thể, theo chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, Văn phòng Ủy 
ban nhân dân quận (sau đây gọi chung là Văn phòng) gửi toàn bộ hồ sơ và phiếu lấy ý 
kiến đến từng thành viên Ủy ban nhân dân quận để xin ý kiến. Hồ sơ gửi lấy ý kiến 
thành viên Ủy ban nhân dân quận áp dụng theo các quy định tại Điều 14 Quy chế này. 
Thành viên Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm trả lời đúng thời gian quy định để 
bảo đảm cho việc tổng hợp, thống kê chính xác, đủ số phiếu lấy ý kiến theo quy định. 

c) Các quyết nghị tập thể của Ủy ban nhân dân quận được thông qua khi có quá 
nửa số thành viên đồng ý. Trường hợp xin ý kiến các thành viên Ủy ban nhân dân 
quận bằng hình thức phiếu lấy ý kiến thì: 

- Trường hợp ý kiến đồng ý và không đồng ý bằng nhau thì quyết định theo bên 
có ý kiến của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

- Nếu vấn đề được quá nửa thành viên Ủy ban nhân dân quận đồng ý, Văn 
phòng trình Chủ tịch quyết định và báo cáo trong phiên họp Ủy ban nhân dân quận 
gần nhất; 

- Nếu vấn đề không được quá nửa số thành viên Ủy ban nhân dân đồng ý thì 
Văn phòng báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định việc đưa ra thảo luận 
tại phiên họp Ủy ban nhân dân quận gần nhất. 

Điều 4. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận 

1. Là người lãnh đạo và điều hành công việc của Ủy ban nhân dân quận, chịu 
trách nhiệm trước pháp luật và trước Ủy ban nhân dân cấp trên về thực hiện nhiệm 
vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân quận, của cá nhân theo quy định và theo phân 
công, phân cấp. Trực tiếp chỉ đạo, giải quyết, kiểm tra những vấn đề quan trọng, cấp 
bách, những vấn đề có tính chất liên ngành liên quan đến nhiều lĩnh vực, đơn vị và 
địa phương trong quận. 

2. Chỉ đạo, kiểm tra việc xây dựng, tổ chức thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế 
- xã hội, củng cố quốc phòng, an ninh và đảm bảo đời sống nhân dân của Ủy ban 
nhân dân 15 phường; giải quyết kịp thời các khó khăn, vướng măc trong hoạt động 
của Ủy ban nhân dân phường; kiến nghị đề xuất Ủy ban nhân dân Thành phố xem xét 
giải quyết những vấn đề vượt quá thẩm quyền của quận. 
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3. Phân công một Phó Chủ tịch trong số các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
làm nhiệm vụ Phó Chủ tịch Thường trực; quyết định điều chỉnh phân công công việc 
giữa các Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy ban nhân dân quận khi cần thiết. 

4. Ủy quyền cho Phó Chủ tịch Thường trực Ủy ban nhân dân quận chỉ đạo công 
việc khi Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận đi vắng; trực tiếp giải quyết công việc của 
Phó Chủ tịch đi vắng hoặc phân công Phó Chủ tịch khác giải quyết thay Phó Chủ tịch 
đi vắng. 

5. Thực hiện các nhiệm vụ quyền hạn quy định tại các khoản 1, 2, 4, 6, 7 Điều 
127 Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân năm 2003 và bổ nhiệm, 
miễn nhiệm, điều động, cách chức, khen thưởng, kỷ luật Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy 
viên Ủy ban nhân dân Phường, cán bộ, công chức theo phân cấp quản lý và những 
vấn đề khác mà pháp luật quy định thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận quyết định. 

Điều 5. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận 

1. Được Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phân công phụ trách một số lĩnh vực 
công tác theo quy định; chỉ đạo một số cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban 
nhân dân quận và Ủy ban nhân dân phường. 

2. Chịu trách nhiệm cá nhân về công tác của mình trước Ủy ban nhân dân, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận; đồng thời cùng các thành viên khác chịu trách nhiệm tập 
thể về hoạt động của Ủy ban nhân dân quận trước Ủy ban nhân dân Thành phố. 

3. Các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân chủ động giải quyết công việc theo sự 
phân công; nếu có vấn đề liên quan đến Phó Chủ tịch khác thì trực tiếp trao đổi, phối 
hợp với Phó Chủ tịch đó để giải quyết. Trường hợp có vấn đề mà các Phó Chủ tịch 
còn có ý kiến khác nhau thì báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định. 

4. Trong lĩnh vực công tác được phân công, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
có nhiệm vụ, quyền hạn: 

a) Chủ động kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn, chỉ đạo cơ quan chuyên môn, cơ 
quan thuộc Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân 15 phường trong việc tổ chức 
thực hiện quyết định, chỉ thị của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, 
các chủ trương, chính sách, pháp luật nhà nước về lĩnh vực được phân công; 

b) Chỉ đạo việc xây dựng và tổ chức thực hiện quy hoạch, đề án thuộc lĩnh vực 
được phân công phụ trách phù hợp với quyết định, chỉ thị của Ủy ban nhân dân quận, 
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quy hoạch ngành, quy hoạch tổng thể của các cơ quan nhà nước cấp trên và đường 
lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; 

c) Được sử dụng quyền hạn của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận trong việc quyết 
định giải quyết các công việc thuộc lĩnh vực được phân công hoặc ủy nhiệm và chịu 
trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận về quyết định đó; 

d) Báo cáo và đề xuất với Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, quyết định 
xử lý kịp thời công việc liên quan đến lĩnh vực được phân công phụ trách đã phối hợp 
xử lý nhưng ý kiến các bên chưa thống nhất. 

5. Phó Chủ tịch Thường trực Ủy ban nhân dân quận ngoài việc thực hiện trách 
nhiệm và phạm vi giải quyết công việc đã nêu tại khoản 1, 2 và 3 tại Điều này, còn 
được Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ủy quyền lãnh đạo công việc của Ủy ban nhân 
dân khi Chủ tịch đi vắng. 

Điều 6. T rách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Ủy viên Ủy ban nhân 
dân quận 

1. Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân 
quận về công việc được phân công phụ trách và tham gia giải quyết công việc chung 
của Ủy ban nhân dân quận; cùng các thành viên khác của Ủy ban nhân dân chịu trách 
nhiệm tập thể về hoạt động của Ủy ban nhân dân quận trước Ủy ban nhân dân Thành 
phố. 

2. Trực tiếp chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực được phân công; giải 
quyết theo thẩm quyền và trình Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
giải quyết các đề nghị của cơ quan, đơn vị thuộc lĩnh vực công tác được phân công 
phụ trách. 

3. Tham dự đầy đủ các phiên họp Ủy ban nhân dân quận, trường hợp vắng mặt 
phải báo cáo và được sự đồng ý của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; tham gia ý kiến 
và biểu quyết về các vấn đề thảo luận tại phiên họp Ủy ban nhân dân; tham gia ý kiến 
với các thành viên khác của Ủy ban nhân dân, Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ 
quan thuộc Ủy ban nhân dân quận để xử lý các vấn đề có liên quan đến lĩnh vực được 
phân công phụ trách hoặc các vấn đề thuộc chức năng quản lý của mình. 

4. Thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận. 

Điều 7. T rách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Thủ trưởng cơ quan 
chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận 
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1. Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Ủy ban nhân dân quận và 
pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền quản lý nhà nước được giao 
trên địa bàn quận; chịu sự kiểm tra, hướng dẫn, chỉ đạo về công tác chuyên môn, 
nghiệp vụ của cơ quan chuyên môn, cơ quan, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân Thành 
phố (sau đây gọi chung là cơ quan chuyên môn Thành phố). 

2. Chịu trách nhiệm chấp hành các quyết định, chỉ đạo của Chủ tịch, Phó Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận; trường hợp thực hiện chậm hoặc chưa thực hiện được 
phải kịp thời báo cáo và nêu rõ lý do. 

3. Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận giải 
quyết các công việc sau: 

a) Giải quyết những kiến nghị của tổ chức, cá nhân liên quan đến chức năng, 
thẩm quyền quản lý của cơ quan, đơn vị mình; trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
những việc vượt thẩm quyền hoặc những việc đã phối hợp giải quyết nhưng ý kiến 
các bên chưa thống nhất; 

b) Chủ động đề xuất, tham gia ý kiến về những công việc chung của Ủy ban 
nhân dân và thực hiện các nhiệm vụ công tác theo phân công của Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận và sự hướng dẫn của Thủ trưởng cơ quan chuyên môn Thành phố; 

c) Tham gia ý kiến với cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản, đề án khi có những vấn 
đề liên quan đến chức năng, thẩm quyền, lĩnh vực quản lý của cơ quan, đơn vị mình. 

4. Chịu trách nhiệm chính trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Ủy ban nhân dân 
quận và pháp luật về tính hợp pháp của các nội dung tham mưu (thẩm quyền, quy 
trình, thủ tục, cơ sở pháp lý, nội dung, thời hạn giải quyết) trong quá trình thực hiện 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan mình cũng như các nội dung công tác 
khác theo phân công, ủy quyền (không phân biệt nội dung tham mưu này do Thủ 
trưởng cơ quan trực tiếp phụ trách hay phân công cho cấp dưới phụ trách). 

Điều 8. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Chánh văn phòng 
Ủy ban nhân dân quận 10 

1. Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác, báo cáo sơ kết, tổng kết hoạt 
động, báo cáo kiểm điểm công tác chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân và các 
báo cáo khác theo sự chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

2. Kiểm tra, đôn đốc các cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân 
quận, Ủy ban nhân dân phường thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác của Ủy 
ban nhân dân quận. 
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3. Kiểm tra, đôn đốc các cơ quan chuyên môn, các cơ quan thuộc Ủy ban nhân 
dân quận, Ủy ban nhân dân phường trong việc thụ lý, tham mưu, đề xuất Ủy ban 
nhân dân quận giải quyết các văn bản đến của Ủy ban nhân dân Thành phố, các sở 
ngành thành phố và của các đơn vị có liên quan gửi đến Ủy ban nhân dân quận; tổng 
hợp tiến độ thực hiện báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, các Phó Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân quận chỉ đạo. 

4. Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân quận thông qua và giúp Ủy ban nhân dân 
quận kiểm tra, đôn đốc, tổng kết việc thực hiện Quy chế làm việc của Ủy ban nhân 
dân; giúp Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tổ chức thực hiện Quy chế phối 
hợp công tác giữa Ủy ban nhân dân với Thường trực Quận ủy, Tòa án nhân dân, Viện 
Kiểm sát nhân dân, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các đoàn thể nhân dân Quận 
và phối hợp tổ chức sơ, tổng kết đánh giá rút kinh nghiệm việc thực hiện Quy chế. 

5. Theo dõi, nắm tình hình hoạt động chung của Ủy ban nhân dân quận, tổ chức 
việc thu thập, tổng hợp và cung cấp thông tin phục vụ chỉ đạo, điều hành của Ủy ban 
nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

6. Phối hợp với Thủ trưởng cơ quan chuyên môn tham mưu cho Chủ tịch tổ 
chức bộ phận tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả theo cơ chế "một cửa", "một cửa 
liên thông" tại Văn phòng Ủy ban nhân dân quận. 

7. Bảo đảm các điều kiện làm việc và tổ chức phục vụ các hoạt động của Ủy ban 
nhân dân, Chủ tịch và Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

8. Quản lý thống nhất việc ban hành, công bố văn bản của Ủy ban nhân dân và 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

9. Giải quyết một số công việc cụ thể khác do Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận giao. 

Điều 9. Quan hệ công tác của Ủy ban nhân dân quận 

1. Ủy ban nhân dân quận 10 chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Ủy ban nhân dân Thành 
phố, có trách nhiệm chấp hành mọi văn bản của Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố; thực hiện báo cáo định kỳ, đột xuất theo chế độ quy định hoặc 
theo yêu cầu của Ủy ban nhân dân thành phố; đồng thời chỉ đạo, điều hành thực hiện 
các nghị quyết của Quận ủy, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước. 

2. Ủy ban nhân dân quận phối hợp với các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự 
nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân thành phố trong việc thực hiện các nhiệm vụ phát triển 
kinh tế - xã hội, giữ gìn an ninh quốc phòng trên địa bàn. 
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3. Ủy ban nhân dân quận chịu sự giám sát của Hội đồng nhân dân Thành phố, có 
trách nhiệm trình bày, báo cáo những vấn đề liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 
quận theo yêu cầu của cơ quan giám sát. 

4. Ủy ban nhân dân quận phối hợp chặt chẽ với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt 
Nam và các đoàn thể nhân dân trong việc chăm lo, bảo vệ lợi ích chính đáng của 
nhân dân; tuyên truyền, giáo dục, vận động nhân dân tham gia xây dựng, củng cố 
chính quyền vững mạnh, tự giác thực hiện các chủ trương, đường lối của Đảng, chính 
sách và pháp luật của Nhà nước; tạo điều kiện để Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 
và các đoàn thể nhân dân hoàn thành tốt chức năng, nhiệm vụ; đồng thời chịu sự 
giám sát của các tổ chức này theo quy định pháp luật. 

5. Ủy ban nhân dân và thành viên Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm giải 
quyết và trả lời bằng văn bản các kiến nghị của Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 
và các đoàn thể nhân dân cùng cấp gửi đến. 

6. Ủy ban nhân dân quận phối hợp Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận 
chuẩn bị nội dung họp định kỳ hàng quý, 6 tháng giữa Thường trực Quận ủy, Chủ 
tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận tổ 
quốc Việt Nam quận; đồng thời phối hợp với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 
quận trong công tác giám sát thực hiện Quyết định số 217-QĐ/TW và Quyết định số 
218-QĐ/TW ngày 12 tháng 12 năm 2013 của Ban chấp hành Trung ương Đảng. 

7. Ủy ban nhân dân quận phối hợp với Viện Kiểm sát nhân dân, Tòa án nhân 
dân quận trong việc đấu tranh phòng, chống tội phạm và các hành vi vi phạm pháp 
luật; bảo đảm thi hành pháp luật, giữ vững kỷ cương, kỷ luật hành chính và tổ chức 
việc tuyên truyền, giáo dục pháp luật tại địa phương. 

8. Cán bộ nơi thực hiện thí điểm chủ trương "Bí thư cấp ủy, đồng thời là Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân" cần bám sát và thực hiện đúng quy chế làm việc Cấp ủy và 
Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân, phân định rõ vai trò người đứng đầu Đảng bộ 
và người đứng đầu cơ quan hành chính Nhà nước ở địa phương trong lãnh đạo và 
điều hành nhiệm vụ. 

Chương III 
CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC CỦA 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 

Điều 10. Các loại chương trình công tác 
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1. Chương trình công tác năm của Ủy ban nhân dân quận gồm: những nhiệm vụ, 
giải pháp của Ủy ban nhân dân trên các lĩnh vực công tác trong năm, các báo cáo, đề 
án về cơ chế chính sách, quy hoạch, kế hoạch... thuộc phạm vi quyết định, phê duyệt 
của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận hoặc trình Ủy ban nhân dân, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố trong năm. Chương trình công tác năm do Ủy 
ban nhân dân quận xây dựng và tổ chức thực hiện phải phù hợp với chương trình, kế 
hoạch phát triển kinh tế - xã hội hàng năm của Ủy ban nhân dân thành phố, đảm bảo 
thực hiện các giải pháp, kế hoạch, chỉ tiêu kinh tế - xã hội do Ủy ban nhân dân thành 
phố chỉ đạo. 

2. Chương trình công tác quý là cụ thể hóa chương trình công tác năm được quy 
định thực hiện trong từng quý và những công việc bổ sung, điều chỉnh cần giải quyết 
trong quý. 

3. Chương trình công tác tháng là cụ thể hóa chương trình công tác quý được 
quy định thực hiện trong từng tháng của quý và những công việc cần bổ sung, điều 
chỉnh trong tháng. 

4. Chương trình công tác tuần gồm các công việc mà Chủ tịch và các Phó Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận giải quyết hàng ngày trong tuần. 

Điều 11. Trình tự xây dựng chương trình công tác 

1. Xây dựng Chương trình công tác năm. 

a) Chậm nhất vào ngày 31 tháng 10 hàng năm, các cơ quan chuyên môn, cơ 
quan thuộc Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân 15 phường gửi Văn phòng Ủy 
ban nhân dân quận 10 danh mục các đề án cần trình Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân ban hành trong năm tới (sau đây gọi chung là đề án, văn bản). Các đề 
án, văn bản trong chương trình công tác phải ghi rõ số thứ tự; tên đề án, văn bản; nội 
dung chính của đề án; cơ quan chủ trì; cơ quan phối hợp và thời gian trình; 

b) Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (sau đây gọi chung là Văn phòng) tổng 
hợp, dự kiến chương trình công tác năm sau của Ủy ban nhân dân, gửi lại các cơ quan 
liên quan tham gia ý kiến; 

c) Sau 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được dự thảo Chương trình công 
tác năm sau của Ủy ban nhân dân quận, cơ quan được hỏi ý kiến có trách nhiệm trả 
lời, gửi lại Văn phòng để hoàn chỉnh, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét 
trước khi trình Ủy ban nhân dân quận vào phiên họp thường kỳ cuối năm; 

d) Sau 7 (bảy) ngày làm việc, kể từ khi Chương trình công tác năm được Ủy ban 
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nhân dân quận thông qua, Văn phòng trình Chủ tịch duyệt, gửi thành viên Ủy ban 
nhân dân, cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân 
dân 15 phường biết và thực hiện; đồng thời gửi đến Chủ tịch Ủy ban Mặt trận Tổ 
quốc Việt Nam, các đoàn thể nhân dân quận và Hội đồng nhân dân thành phố để 
giám sát. 

2. Xây dựng Chương trình công tác quý. 

a) Chậm nhất vào ngày 15 tháng cuối quý, cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc 
Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân 15 phường gửi Văn phòng báo cáo đánh giá 
kết quả thực hiện chương trình công tác quý đó, rà soát các vấn đề cần điều chỉnh, bổ 
sung vào Chương trình công tác quý sau của Ủy ban nhân dân quận; 

b) Văn phòng tổng hợp, xây dựng Chương trình công tác quý sau của Ủy ban 
nhân dân, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; 

c) Chậm nhất vào ngày 20 của tháng cuối quý, Văn phòng có trách nhiệm trình 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phê duyệt Chương trình công tác quý sau của Ủy ban 
nhân dân quận, gửi cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận và Ủy 
ban nhân dân 15 phường biết, thực hiện. 

3. Xây dựng Chương trình công tác tháng. 

a) Chậm nhất vào ngày 20 hàng tháng, Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ 
quan thuộc Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 15 phường căn cứ vào 
tiến độ chuẩn bị các đề án, văn bản đã ghi trong Chương trình công tác quý, những 
vấn đề còn tồn đọng hoặc mới phát sinh, xây dựng chương trình công tác tháng sau 
của đơn vị mình, gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; 

b) Văn phòng tổng hợp Chương trình công tác hàng tháng của Ủy ban nhân dân 
quận. Chương trình công tác tháng cần được chia theo từng lĩnh vực do Chủ tịch, các 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phụ trách giải quyết; 

c) Chậm nhất vào ngày 25 hàng tháng, Văn phòng trình Chủ tịch duyệt Chương 
trình công tác tháng sau của Ủy ban nhân dân quận, gửi các cơ quan chuyên môn, cơ 
quan thuộc Ủy ban nhân dân quận và Ủy ban nhân dân 15 phường biết, thực hiện; 
đồng thời gửi đến Chủ tịch Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp và Hội đồng 
nhân dân thành phố để giám sát. 

4. Xây dựng Chương trình công tác tuần. 

Căn cứ vào chương trình công tác tháng và chỉ đạo của Chủ tịch, các Phó Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận, Văn phòng xây dựng Chương trình công tác tuần sau của 
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Chủ tịch và các Phó Chủ tịch, trình Chủ tịch quyết định chậm nhất vào chiều thứ sáu 
tuần trước và thông báo cho các tổ chức, cá nhân liên quan biết, thực hiện. 

5. Văn phòng có trách nhiệm tham mưu cho Ủy ban nhân dân quận trong việc 
xây dựng, điều chỉnh và đôn đốc việc thực hiện chương trình công tác của Ủy ban 
nhân dân quận. Việc điều chỉnh chương trình công tác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận quyết định, Văn phòng thông báo kịp thời để các thành viên Ủy ban nhân dân 
quận, Thủ trưởng cơ quan liên quan và Ủy ban nhân dân 15 phường biết, thực hiện. 

6. Trong quá trình xây dựng Chương trình công tác, Văn phòng Ủy ban nhân 
dân quận phối hợp chặt chẽ với Văn phòng Quận ủy để không xảy ra tình trạng chồng 
chéo hoạt động giữa Bí thư, Phó Bí thư Thường trực quận ủy, Chủ tịch, Phó Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận. 

Điều 12. Theo dõi, đánh giá kết quả thực hiện chương trình công tác 

1. Định kỳ tháng, quý, sáu tháng và năm, trên cơ sở các chương trình công tác 
của Ủy ban nhân dân quận được phê duyệt, cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy 
ban nhân dân quận và Ủy ban nhân dân 15 phường có trách nhiệm rà soát, kiểm điểm 
kết quả thực hiện phần công việc của đơn vị mình, thông báo với Văn phòng kết quả 
xử lý các đề án, công việc do cơ quan mình chủ trì, các đề án, công việc còn tồn 
đọng, hướng xử lý tiếp theo và những kiến nghị điều chỉnh, bổ sung văn bản, đề án 
vào chương trình công tác kỳ tới của Ủy ban nhân dân quận. 

2. Văn phòng có trách nhiệm tổng hợp, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
quyết định điều chỉnh, bổ sung vào chương trình công tác, vào Quy chế phối hợp 
công tác giữa Ủy ban nhân dân với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp phù 
hợp với yêu cầu chỉ đạo điều hành của Ủy ban nhân dân quận. Định kỳ sáu tháng và 
năm báo cáo kết quả thực hiện chương trình công tác chung của Ủy ban nhân dân 
quận. 

Điều 13. Chuẩn bị đề án, văn bản trình Ủy ban nhân dân quận 

1. Trên cơ sở chương trình, kế hoạch công tác của Ủy ban nhân dân quận, Thủ 
trưởng cơ quan chủ trì tiến hành lập kế hoạch dự thảo văn bản, đề án. Kế hoạch dự 
thảo văn bản, đề án của cơ quan chủ trì cần xác định rõ số thứ tự, tên văn bản, đề án, 
nội dung chính của đề án, đơn vị chủ trì soạn thảo, đơn vị phối hợp, tiến độ thực hiện 
và thời gian trình. 

2. Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo đề án, văn bản có trách nhiệm tổ chức 
việc xây dựng nội dung văn bản, đề án bảo đảm đúng thể thức, thủ tục, trình tự soạn 
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thảo; lấy ý kiến tham gia của các cơ quan liên quan, ý kiến thẩm định của Phòng Tư 
pháp (đối với văn bản quy phạm pháp luật) và bảo đảm thời hạn trình. Trường hợp 
cần phải điều chỉnh nội dung, phạm vi hoặc thời hạn trình, Thủ trưởng cơ quan chủ 
trì soạn thảo phải báo cáo Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phụ 
trách xem xét, quyết định. 

3. Đối với văn bản quy phạm pháp luật, việc lấy ý kiến và trả lời ý kiến phải 
tuân thủ quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân 
dân và Ủy ban nhân dân hiện hành. Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc 
Ủy ban nhân dân quận khi được yêu cầu tham gia ý kiến về đề án, văn bản có liên 
quan đến lĩnh vực quản lý của cơ quan, đơn vị mình, có trách nhiệm trả lời bằng văn 
bản theo đúng nội dung, thời gian yêu cầu và chịu trách nhiệm về ý kiến tham gia. 

4. Chánh Văn phòng có trách nhiệm giúp Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận theo dõi, đôn đốc việc chuẩn bị đề án, văn bản trình Ủy ban nhân dân quận. 

Chương IV 
THỦ TỤC TRÌNH, BAN HÀNH VÀ KIỂM TRA 

VIỆC THỰC HIỆN VĂN BẢN 

Điều 14. Hồ sơ trình Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giải 
quyết công việc bao gồm 

1. Tờ trình, đề án: Nội dung gồm sự cần thiết, luận cứ ban hành đề án, văn bản; 
những nội dung chính của đề án, văn bản và những ý kiến còn khác nhau. Tờ trình 
phải do người có thẩm quyền ký và đóng dấu đúng quy định. 

2. Dự thảo đề án, văn bản. 

3. Văn bản thẩm định của Phòng Tư pháp (đối với văn bản quy phạm pháp luật). 

4. Báo cáo tổng hợp ý kiến tham gia của các cơ quan và giải trình tiếp thu của cơ 
quan chủ trì soạn thảo đề án, văn bản. 

5. Văn bản tham gia ý kiến của các cơ quan có liên quan. 

6. Các tài liệu cần thiết khác (nếu có). 

Điều 15. Thẩm tra hồ sơ đề án, văn bản trình 

1. Tất cả hồ sơ về đề án, văn bản do cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban 
nhân dân quận, Ủy ban nhân dân phường chủ trì soạn thảo, trước khi trình Chủ tịch, 
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Phó Chủ tịch phải thông qua Văn phòng Ủy ban nhân dân quận để làm thủ tục vào sổ 
công văn đến. Văn phòng Ủy ban nhân dân quận thực hiện việc thẩm tra về thủ tục 
hành chính, hình thức và thể thức văn bản. 

2. Kiểm tra hồ sơ về thủ tục, thể thức, hình thức văn bản. 

a) Nếu hồ sơ do cơ quan chủ trì soạn thảo gửi trình không đúng quy định tại 
Điều 14 Quy chế này, tối đa trong hai ngày làm việc kể từ ngày nhận, Văn phòng trả 
lại và yêu cầu cơ quan chủ trì bổ sung hồ sơ theo quy định; 

b) Nếu hồ sơ trình không phù hợp về thể thức, hình thức; nội dung giữa các văn 
bản trình không bảo đảm tính thống nhất thì Văn phòng trao đổi với cơ quan chủ trì 
soạn thảo để chỉnh sửa cho phù hợp. 

3. Trường hợp giữa cơ quan chủ trì soạn thảo và Văn phòng không thống nhất 
thì Văn phòng báo cáo Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định. 

Điều 16. Xử lý hồ sơ trình giải quyết công việc 

1. Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, giải quyết công việc 
chủ yếu dựa trên hồ sơ về đề án, văn bản của cơ quan trình và ý kiến thẩm tra của 
Văn phòng. 

2. Đối với công việc có nội dung không phức tạp thì chậm nhất hai ngày làm 
việc, kể từ khi nhận được hồ sơ trình, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
cho ý kiến giải quyết hoặc ký ban hành. Đối với vấn đề có nội dung phức tạp, cần 
thiết phải đưa ra họp thảo luận hoặc phải trình Ủy ban nhân dân quận xem xét, quyết 
định thì Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao Văn phòng phối hợp 
với cơ quan chủ trì đề án, văn bản để bố trí thời gian và chuẩn bị nội dung Ủy ban 
nhân dân quận làm việc. 

3. Khi đề án, văn bản trình đã được Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận cho ý kiến giải quyết, Văn phòng phối hợp với cơ quan trình hoàn chỉnh đề án, 
văn bản, trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ký, ban hành. 

Điều 17. Thẩm quyền ký văn bản 

1. Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ký các văn bản sau đây: 

a) Văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân quận; tờ trình, các báo cáo, 
công văn hành chính của Ủy ban nhân dân quận gửi cơ quan nhà nước cấp trên; 

b) Các văn bản thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận theo quy định của Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân; 
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2. Phó Chủ tịch ký thay Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận những văn bản thuộc 
lĩnh vực được Chủ tịch phân công phụ trách hoặc ủy quyền. Phó Chủ tịch Thường 
trực Ủy ban nhân dân quận, ngoài việc ký thay Chủ tịch các văn bản về lĩnh vực được 
phân công phụ trách còn được Chủ tịch ủy quyền ký các văn bản thuộc thẩm quyền 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận khi Chủ tịch đi vắng. 

3. Chánh Văn phòng ký thừa lệnh Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận văn bản thông 
báo kết luận của Chủ tịch, Phó Chủ tịch trong các phiên họp Ủy ban nhân dân quận, 
các văn bản giấy tờ khác khi Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao. 

4. Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận ký thừa ủy 
quyền Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận một số văn bản khi được Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận ủy quyền. Việc ủy quyền phải bằng văn bản và có thời hạn nhất định. 
Người được Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ủy quyền không được ủy quyền lại cho 
người khác. 

5. Văn bản do Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận 
ký với chức danh thừa ủy quyền được sử dụng con dấu của Ủy ban nhân dân quận. 

Điều 18. Phát hành, công bố văn bản 

1. Văn phòng chịu trách nhiệm phát hành văn bản của Ủy ban nhân dân, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận ban hành trong thời gian không quá hai ngày, kể từ ngày 
văn bản được ký; bảo đảm đúng thủ tục, đúng địa chỉ. 

2. Văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân quận ban hành phải được 
gửi đến các cơ quan cấp trên, các cơ quan có thẩm quyền giám sát, các tổ chức, cá 
nhân hữu quan tại địa phương và công bố để nhân dân biết theo quy định tại khoản 2, 
khoản 3 Điều 8 Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân 
và Ủy ban nhân dân năm 2004; gửi đăng Công báo thành phố theo quy định tại Nghị 
định số 100/2010/NĐ-CP ngày 28 tháng 9 năm 2010 của Chính phủ về Công báo. 

3. Văn bản do Ủy ban nhân dân quận ban hành phải được phân loại, lưu trữ một 
cách khoa học và cập nhật kịp thời. 

4. Chánh Văn phòng có trách nhiệm tổ chức việc quản lý, cập nhật, lưu trữ, khai 
thác văn bản phát hành, văn bản đến theo quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ 
và Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận. 

Điều 19. Kiểm tra việc thi hành văn bản 

1. Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm tổ chức, chỉ đạo thường xuyên 
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tự kiểm tra hoặc tổ chức đoàn kiểm tra chuyên đề việc thi hành văn bản tại địa 
phương khi cần thiết; quyết định xử lý hoặc ủy quyền cho Phó Chủ tịch xử lý theo 
thẩm quyền hoặc báo cáo cơ quan có thẩm quyền xử lý văn bản trái pháp luật, sửa 
đổi, bổ sung những quy định không còn phù hợp theo quy định của Chính phủ về 
kiểm tra và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

2. Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận kiểm tra việc thi hành văn bản thông 
qua làm việc trực tiếp với cơ quan, đơn vị thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách 
nhằm chấn chỉnh kịp thời những vi phạm về kỷ cương, kỷ luật hành chính nhà nước 
và nâng cao trách nhiệm thi hành văn bản; xử lý theo thẩm quyền của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân đối với văn bản trái pháp luật, bổ sung, sửa đổi những quy định không 
còn phù hợp thuộc lĩnh vực phụ trách khi được Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ủy 
quyền. 

3. Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận 
thường xuyên tự kiểm tra việc thi hành văn bản, kịp thời báo cáo và kiến nghị Chủ 
tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phụ trách xử lý theo thẩm quyền văn bản 
ban hành trái pháp luật, sửa đổi, bổ sung những quy định không còn phù hợp thuộc 
lĩnh vực quản lý của cơ quan, đơn vị mình. 

4. Phòng Tư pháp có trách nhiệm giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện nhiệm 
vụ quản lý nhà nước về công tác kiểm tra văn bản tại địa phương theo quy định về 
kiểm tra và xử lý văn bản quy phạm pháp luật. 

Chương V 
CHẾ ĐỘ HỘI HỌP, TIẾP KHÁCH, 

ĐI CÔNG TÁC VÀ THÔNG TIN BÁO CÁO 

Điều 20. Phiên họp Ủy ban nhân dân quận 

1. Chuẩn bị và triệu tập phiên họp 

a) Ủy ban nhân dân quận mỗi tháng họp ít nhất một lần. Thời gian triệu tập 
phiên họp do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định. Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận chủ tọa phiên họp, khi Chủ tịch vắng mặt, Phó Chủ tịch Thường trực (nếu có) 
hoặc một Phó Chủ tịch được ủy quyền thay Chủ tịch chủ tọa phiên họp. Chủ tịch, các 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận chủ trì việc thảo luận từng đề án trình Ủy ban 
nhân dân theo lĩnh vực được phân công. 

b) Cơ quan chủ trì soạn thảo đề án, văn bản phải gửi trước hồ sơ để Chủ tịch 
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hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phụ trách lĩnh vực xem xét, quyết định việc 
trình ra phiên họp; 

c) Văn phòng có nhiệm vụ dự kiến chương trình và thành phần phiên họp, trình 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định; đôn đốc các cơ quan chủ trì đề án gửi hồ 
sơ trình và các tài liệu liên quan; kiểm tra hồ sơ đề án trình; gửi giấy mời, tài liệu kỳ 
họp đến các thành viên Ủy ban nhân dân quận và đại biểu trước phiên họp tiến hành 
05 ngày; chuẩn bị các điều kiện phục vụ phiên họp. 

2. Thành phần dự phiên họp 

a) Thành viên Ủy ban nhân dân quận phải tham dự đầy đủ các phiên họp Ủy ban 
nhân dân, nếu vắng mặt phải được Chủ tịch đồng ý. Phiên họp Ủy ban nhân dân quận 
chỉ được tiến hành khi có ít nhất hai phần ba (2/3) tổng số thành viên Ủy ban nhân 
dân tham dự. Trường hợp phiên họp Ủy ban nhân dân quận mở rộng, Thủ trưởng cơ 
quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
phường khi được mời có thể ủy nhiệm cho cấp phó của mình dự họp thay nếu vắng 
mặt và phải chịu trách nhiệm về ý kiến phát biểu tại phiên họp của người do mình ủy 
nhiệm. 

b) Tùy theo tính chất, nội dung phiên họp, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận có 
thể mời Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân, Viện 
trưởng Viện Kiểm sát nhân dân, Chánh án Tòa án nhân dân, Chủ tịch Ủy ban Mặt 
trận Tổ quốc Việt Nam, người đứng đầu các đoàn thể nhân dân quận dự họp khi bàn 
về vấn đề có liên quan; 

c) Hội đồng nhân dân thành phố; Chủ tịch Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 
quận 10; đại diện Sở Nội vụ được mời dự phiên họp hàng quý của Ủy ban nhân dân 
quận. 

3. Đại biểu dự họp không phải là thành viên Ủy ban nhân dân quận được mời 
phát biểu ý kiến, nhưng không có quyền biểu quyết. 

4. Trình tự phiên họp 

a) Chánh Văn phòng báo cáo số thành viên Ủy ban nhân dân quận có mặt, vắng 
mặt, những người dự họp thay, đại biểu mời và chương trình phiên họp; 

b) Chủ tọa điều khiển phiên họp; 

c) Ủy ban nhân dân quận thảo luận từng đề án theo trình tự: 
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- Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo trình bày tóm tắt đề án (không đọc toàn 
văn), nêu rõ những vấn đề còn có ý kiến khác nhau, những vấn đề cần thảo luận và 
xin ý kiến tại phiên họp; 

- Các đại biểu dự họp phát biểu ý kiến nói rõ những nội dung đồng ý, không 
đồng ý, những nội dung cần làm rõ hoặc kiến nghị điều chỉnh, bổ sung; 

- Thủ trưởng cơ quan chủ trì soạn thảo đề án phát biểu ý kiến tiếp thu, giải trình 
những điểm chưa rõ, chưa nhất trí và trả lời các câu hỏi của đại biểu; 

- Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch chủ trì thảo luận đề án kết luận và lấy biểu quyết. 
Nếu được quá nửa số thành viên Ủy ban nhân dân quận tán thành thì đề án được 
thông qua. Trường hợp qua thảo luận còn vấn đề chưa rõ, chủ tọa đề nghị Ủy ban 
nhân dân quận chưa thông qua và yêu cầu cơ quan chủ trì soạn thảo đề án chuẩn bị 
thêm. 

d) Chủ tọa phát biểu kết thúc phiên họp Ủy ban nhân dân quận. 

5. Biên bản và thông báo kết quả phiên họp: 

a) Biên bản phiên họp Ủy ban nhân dân quận phải được ghi đầy đủ, chính xác 
các ý kiến phát biểu, diễn biến của phiên họp, kết quả biểu quyết (nếu có), ý kiến kết 
luận của chủ tọa. Biên bản phải có chữ ký xác nhận của Chánh Văn phòng và lưu hồ 
sơ của Ủy ban nhân dân quận; 

b) Chánh Văn phòng tổ chức việc ghi biên bản và có trách nhiệm thông báo kịp 
thời bằng văn bản về ý kiến kết luận của chủ tọa phiên họp, gửi các thành viên Ủy 
ban nhân dân quận, các tổ chức, cá nhân liên quan biết, thực hiện. 

Điều 21. Họp xử lý công việc thường xuyên của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân quận 

1. Họp giao ban hàng tuần, nhằm kiểm tra tiến độ, kết quả công việc đã triển 
khai, giải quyết những vướng mắc, tồn tại và đề ra biện pháp hoàn thành; xử lý công 
việc mới phát sinh: 

a) Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận chủ trì họp giao ban. Trường hợp Chủ tịch 
vắng mặt, ủy quyền cho Phó Chủ tịch Thường trực chủ trì thay; 

b) Thành phần họp giao ban gồm: Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và Chánh Văn 
phòng Ủy ban nhân dân quận 10. Trường hợp cần thiết, mời Thủ trưởng một số cơ 
quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận; Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
phường để bàn những vấn đề có liên quan; 



CÔNG BÁO/Số 70/Ngày 15-11-2014 39 

c) Trình tự và nội dung họp giao ban: Chánh Văn phòng báo cáo những công 
việc chính đã xử lý trong tuần; những công việc tồn đọng, mới phát sinh cần xin ý 
kiến Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và dự kiến Chương trình công tác 
tuần sau. Đại biểu dự họp phát biểu ý kiến, đề xuất biện pháp xử lý thuộc thẩm 
quyền. Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch chủ trì phát biểu kết luận họp giao ban. 

2. Họp xử lý các công việc phức tạp, đột xuất, cấp bách: 

a) Theo ý kiến chỉ đạo của Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch chủ trì, Chánh Văn 
phòng có trách nhiệm gửi giấy mời, tài liệu liên quan đến các đại biểu, chuẩn bị các 
điều kiện phục vụ cuộc họp; 

b) Đại biểu được mời dự họp có trách nhiệm tham gia đúng thành phần, đúng 
thời gian và chuẩn bị ý kiến về công việc được đưa ra thảo luận tại cuộc họp. Trường 
hợp Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân phường không tham dự được cuộc họp khi được mời dự, thì phải 
báo cáo cho người chủ trì và có thể ủy nhiệm cho cấp phó của mình dự họp thay; 
đồng thời phải chịu trách nhiệm về ý kiến phát biểu tại phiên họp của người do mình 
ủy nhiệm. 

c) Cơ quan chủ trì công việc được đưa ra thảo luận tại cuộc họp có trách nhiệm 
chuẩn bị đầy đủ tài liệu, ý kiến giải trình; 

d) Sau cuộc họp, Chánh Văn phòng ra thông báo ý kiến kết luận của Chủ tịch, 
Phó Chủ tịch chủ trì cuộc họp; phối hợp với cơ quan chủ trì đề án hoàn chỉnh văn 
bản, trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định. 

3. Trong chỉ đạo, điều hành, Chủ tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
cần có phương pháp khoa học nhằm hạn chế hội họp nhưng vẫn theo dõi, kiểm tra và 
xử lý công việc nhanh, gọn, hiệu quả. 

Điều 22. Tổ chức họp, hội nghị của cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy 
ban nhân dân quận 10 

1. Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận có 
quyền quyết định và chịu trách nhiệm về việc tổ chức họp, hội nghị để triển khai hoặc 
tổng kết công tác, thảo luận chuyên môn, tập huấn nghiệp vụ trong lĩnh vực quản lý 
của cấp mình. Tất cả các cuộc họp, hội nghị phải được tổ chức ngắn gọn, chuẩn bị 
chu đáo, đúng thành phần; có nội dung thiết thực, tiết kiệm và hiệu quả; được tiến 
hành theo chế độ thủ trưởng, đúng với chế độ tập trung dân chủ. 

2. Cuộc họp, hội nghị do cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân 
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quận tổ chức có mời lãnh đạo của nhiều cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban 
nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường tham dự phải báo cáo xin ý kiến và 
được sự đồng ý của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận về nội dung, thành phần, thời 
gian và địa điểm tổ chức cuộc họp. 

Điều 23. Tiếp khách của Ủy ban nhân dân quận 

1. Văn phòng trình Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch về thời gian và nội dung tiếp 
khách theo đề nghị của Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân 
dân quận hoặc của khách; phối hợp với cơ quan liên quan chuẩn bị chương trình, nội 
dung và tổ chức phục vụ cuộc tiếp, làm việc của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận. 

2. Các cơ quan, đơn vị có khách nước ngoài đến liên hệ công tác, làm việc với 
Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phải phối hợp với Công an quận, 
cơ quan liên quan để bảo đảm an ninh, an toàn cho khách và cơ quan theo quy định 
của pháp luật. 

Điều 24. Đi công tác 

1. Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận đi 
công tác ngoài phạm vi thành phố hoặc vắng mặt trên 3 (ba) ngày phải báo cáo và 
phải được sự đồng ý của Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch phụ trách; đồng thời trong thời 
gian đi vắng phải ủy quyền cho cấp phó của mình giải quyết công việc thay. 

2. Chủ tịch, Phó Chủ tịch và Ủy viên Ủy ban nhân dân, Thủ trưởng cơ quan 
chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận phải dành thời gian thích hợp ít 
nhất một (01) tháng một (01) lần đi cơ sở, tiếp xúc với nhân dân, kiểm tra, nắm tình 
hình thực tế, để kịp thời giúp cơ sở giải quyết khó khăn, vướng mắc phát sinh và chấn 
chỉnh kịp thời những sai phạm. 

Điều 25. Chế độ thông tin, báo cáo 

1. Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận phải 
thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất cho Ủy ban nhân dân 
quận, cơ quan chuyên môn thành phố. Cụ thể: 

a) Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện công tác tháng, xây dựng chương trình 
công tác tháng sau chậm nhất vào ngày 15 của tháng đó; 

b) Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện công tác quý, xây dựng chương trình công 
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tác của quý sau chậm nhất vào ngày 15 của tháng cuối quý (trường hợp cấp bách theo 
chỉ đạo của thành phố sẽ có văn bản chỉ đạo riêng); 

c) Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện công tác năm, xây dựng chương trình 
công tác của năm sau chậm nhất vao ngày 15 của tháng 11 (trường hợp cấp bách theo 
chỉ đạo của thành phố sẽ có văn bản chỉ đạo riêng); 

d) Thực hiện đúng thời gian quy định đối với các báo cáo đột xuất theo chỉ đạo 
của Chủ tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; 

2. Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận có 
trách nhiệm tổng hợp báo cáo về ngành, lĩnh vực theo yêu cầu của Ủy ban nhân dân 
quận. 

3. Chánh Văn phòng có trách nhiệm tổng hợp báo cáo kiểm điểm chỉ đạo, điều 
hành của Ủy ban nhân dân định kỳ (tháng, quý, 6 tháng và năm), báo cáo tổng kết 
nhiệm kỳ và các báo cáo đột xuất gửi Ủy ban nhân dân thành phố, Thường vụ Quận 
ủy; đồng thời gửi các thành viên Ủy ban nhân dân, Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, 
cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận và Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 

4. Chánh văn phòng có trách nhiệm cung cấp thông tin về tình hình hoạt động 
của Ủy ban nhân dân quận, tình hình kinh tế - xã hội của địa phương cho Hội đồng 
nhân dân thành phố, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các đoàn thể nhân dân quận 
để thông tin cho nhân dân. 

5. Chủ tịch Ủy ban nhân dân ủy quyền người đại diện phát ngôn là Chánh Văn 
phòng Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm cung cấp thông tin cho báo chí về tình 
hình hoạt động của Ủy ban nhân dân quận để thông tin cho nhân dân. 

Chương VI 
TIẾP DÂN, GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO 

Điều 26. T rách nhiệm của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 

1. Chỉ đạo Chánh Thanh tra, Chánh Văn phòng, Thủ trưởng cơ quan chuyên 
môn, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận và Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường thực 
hiện công tác thanh tra, tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo theo đúng quy định của 
pháp luật. 

2. Phối hợp chặt chẽ với Thường vụ Quận ủy, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt 
Nam, các đoàn thể nhân dân quận trong việc tổ chức tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố 
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cáo. Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phải có lịch tiếp dân, quy định số buổi trực tiếp 
tiếp dân trong tháng và số lần ủy quyền cho Phó Chủ tịch tiếp dân phù hợp với yêu 
cầu của công việc, bảo đảm mỗi tháng lãnh đạo Ủy ban nhân dân quận dành ít nhất 
hai (02) ngày cho việc tiếp dân. 

3. Giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền theo quy định của Luật Khiếu 
nại, Luật tố cáo. 

4. Chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân thành phố nếu để xảy ra tình trạng khiếu nại, tố cáo tồn đọng, kéo dài, vượt cấp 
tại địa phương. 

Điều 27. Trách nhiệm của thành viên khác của Ủy ban nhân dân quận 

1. Trong phạm vi chức năng, quyền hạn của mình, Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy 
ban nhân dân quận có trách nhiệm tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về 
công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; thực hiện các kết luận và quyết định 
của cơ quan có thẩm quyền về giải quyết khiếu nại, tố cáo tại các cơ quan, đơn vị, 
lĩnh vực được phân công phụ trách. 

2. Tham gia với Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và Thủ trưởng các cơ quan liên 
quan đề xuất giải pháp xử lý, giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo tồn đọng, kéo dài, 
phức tạp tại địa phương. 

3. Thực hiện nhiệm vụ trực tiếp tiếp dân theo trách nhiệm, quyền hạn được giao 
và tham gia giải quyết khiếu nại, tố cáo khi được Chủ tịch phân công. 

Điều 28. T rách nhiệm của Chánh Thanh tra quận 

1. Phối hợp với Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận tham mưu cho Chủ 
tịch tổ chức, chỉ đạo hoạt động thanh tra, tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong 
phạm vi thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

2. Phối hợp với Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận xây dựng lịch tiếp dân 
của Ủy ban nhân dân quận; chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan tổ chức việc 
tiếp nhận, phân loại và đề xuất phương án giải quyết, trả lời đơn thư, kiến nghị của 
công dân gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

3. Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo thẩm quyền hoặc do Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận ủy quyền theo quy định của Luật Khiếu nại, Luật tố cáo. 

4. Tổ chức hướng dẫn, đôn đốc kiểm tra, thanh tra các cơ quan chuyên môn, cơ 
quan thuộc Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân phường thực hiện nhiệm vụ tiếp 
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dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng theo quy định của pháp 
luật và thực hiện nhiệm vụ do Thanh tra thành phố hướng dẫn. 

5. Thanh tra hành chính đối với cơ sở giáo dục mầm non; trường tiểu học, 
trường trung học cơ sở, trường phổ thông có nhiều cấp học trong đó có cấp trung học 
cơ sở; tổ chức, cá nhân thuộc quyền quản lý của Ủy ban nhân dân quận. 

6. Thực hiện báo cáo định kỳ, đột xuất về kết quả hoạt động thanh tra, tiếp dân, 
giải quyết khiếu nại, tố cáo theo chế độ quy định hoặc yêu cầu của Quận ủy, Ủy ban 
nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và Thanh tra thành phố. 

7. Phối hợp với Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận 
hướng dẫn nghiệp vụ cho Ban Thanh tra nhân dân 15 phường. 

Điều 29. Trách nhiệm của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân 

1. Bố trí phòng làm việc, nơi đón tiếp công dân bảo đảm thuận lợi, dễ dàng. 

2. Phối hợp với Chánh Thanh tra Quận xây dựng lịch tiếp dân của Ủy ban nhân 
dân quận; chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan, xây dựng lịch tiếp dân của Chủ 
tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; tổ chức việc tiếp nhận, phân loại đơn thư, 
kiến nghị của công dân gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

3. Trả lời đương sự có đơn, thư kiến nghị, khiếu nại, tố cáo khi được Chủ tịch 
hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ủy quyền. 

Điều 30. Trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc 
Ủy ban nhân dân quận 

1. Thường xuyên tự kiểm tra việc thực hiện các quyết định về giải quyết khiếu 
nại, tố cáo của Ủy ban nhân dân quận, các cơ quan nhà nước cấp trên tại cơ quan, đơn 
vị mình. 

2. Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo thẩm quyền quy định của Luật Khiếu nại, 
Luật Tố cáo; báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền giải quyết những kiến nghị, khiếu nại của công dân liên quan đến lĩnh vực 
quản lý của cơ quan, đơn vị mình. 

3. Thực hiện đầy đủ, nghiêm túc các kết luận, quyết định của Chủ tịch, Phó Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận, cơ quan nhà nước có thẩm quyền về giải quyết kiến nghị, 
khiếu nại, tố cáo của công dân liên quan đến lĩnh vực quản lý của cơ quan, đơn vị 
mình. 

4. Phối hợp với các cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại, tố cáo có liên 
quan đến cá nhân, tổ chức thuộc quyền quản lý của mình. 
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Chương VII 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 31. Các thành viên Ủy ban nhân dân, Thủ trưởng cơ quan chuyên môn 
thuộc Ủy ban nhân dân quận 10, Ủy ban nhân dân 15 phường, các tổ chức, cơ quan 
và cá nhân có quan hệ làm việc với Ủy ban nhân dân quận 10 chịu trách nhiệm thi 
hành Quy chế này. 

Quy chế này có hiệu lực thi hành sau 07 ngày kể từ ngày ký và thay thế cho Quy 
chế ban hành theo Quyết định số 19/2011/QĐ-UBND ngày 01 tháng 8 năm 2011 của 
Ủy ban nhân dân quận 10. 

Điều 32. Giao Trưởng Phòng Nội vụ phối hợp Chánh Văn phòng Ủy ban nhân 
dân quận thường xuyên đôn đốc, kiểm tra việc thi hành Quy chế này ở các ngành, các 
cấp trên địa bàn quận; kịp thời đề xuất Ủy ban nhân dân quận xem xét sửa đổi, bổ 
sung, hoàn chỉnh Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận, phù hợp với đặc điểm 
tình hình và quy định của pháp luật./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Nguyễn Việt Dũng 
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ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN BINH TÂN 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN BÌNH TÂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 05/2014/QĐ-UBND Bình Tân, ngày 13 tháng 10 năm 2014 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy trình giải quyết tố cáo 

trên địa bàn quận Bình Tân 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN BÌNH TÂN 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 
năm 2003; 

Căn cứ Luật Tố cáo ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

Căn cứ Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tố cáo; 

Căn cứ Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30 tháng 9 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ quy định Quy trình giải quyết tố cáo; 

Căn cứ Quyết định số 12/2014/QĐ-UBND ngày 13 tháng 3 năm 2014 của Ủy 
ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy trình giải quyết tố cáo trên 
địa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

Xét đề nghị của Chánh Thanh tra quận Bình Tân tại Tờ trình số 132/TTr-TTr 
ngày 30 tháng 5 năm 2014, 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này Quy trình giải quyết tố cáo trên 
địa bàn quận Bình Tân. 

Điều 2. Bãi bỏ các điều từ Điều 21 đến Điều 24 Chương V của Quy định tiếp 
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công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn quận Bình 
Tân ban hành kèm theo Quyết định số 08/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 4 năm 
2009 của Ủy ban nhân dân quận Bình Tân. 

Điều 3. Quyết định có hiệu lực thi hành sau 07 ngày, kể từ ngày ký. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Chánh Thanh tra quận, Thủ 
trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 phường và 
các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định 
này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Huỳnh Văn Chính 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN BÌNH TÂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH 
Giải quyết tố cáo trên địa bàn quận Bình Tân 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 05/2014/QĐ-UBND 
ngày 13 tháng 10 năm 2014 của Ủy ban nhân dân quận Bình Tân) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy trình này quy định chi tiết các giai đoạn của quá trình tiếp nhận, thụ lý, xác 
minh, kết luận vê nội dung tố cáo, việc xử lý tố cáo của người có thẩm quyên giải 
quyết tố cáo, việc công khai kết luận, quyết định xử lý đối với hành vi vi phạm pháp 
luật của cán bộ, công chức, viên chức trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ và hành 
vi vi phạm pháp luật của cơ quan, tổ chức, cá nhân vê quản lý nhà nước trong các 
lĩnh vực và việc giải quyết lại tố cáo. 

Việc giải quyết tố cáo thông qua hoạt động thanh tra được thực hiện theo quy 
định pháp luật vê thanh tra và các quy định khác có liên quan; việc thông báo thụ lý 
tố cáo, thông báo kết quả giải quyết tố cáo thực hiện theo quy định tại Quy trình này. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập; cơ quan, tổ chức, 
đơn vị do cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập quyết định thành 
lập; cán bộ, công chức, viên chức chịu sự quản lý trực tiếp của cơ quan hành chính 
nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập. 

2. Người có thẩm quyên giải quyết tố cáo, người được giao nhiệm vụ tiếp nhận, 
xác minh nội dung tố cáo thuộc cơ quan, tổ chức, đơn vị quy định tại Khoản 1 Điêu 
này. 

3. Người tố cáo, người bị tố cáo, cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan 
đến nội dung tố cáo thuộc thẩm quyên giải quyết của người đứng đầu cơ quan, tổ 
chức, đơn vị quy định tại Khoản 1 Điêu này. 
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Điều 3. Nguyên tắc giải quyết tố cáo 

1. Kịp thời, chính xác, khách quan, công bằng, dân chủ, đúng pháp luật. 

2. Đúng thẩm quyên, trình tự, thủ tục và thời hạn theo quy định của pháp luật. 

3. Trong phạm vi trách nhiệm của mình, người có thẩm quyên giải quyết tố cáo, 
cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân được giao xác minh nội dung tố cáo phải thực hiện 
theo thẩm quyên hoặc báo ngay cho cơ quan công an, cơ quan có thẩm quyên để thực 
hiện các biện pháp bảo vệ người tố cáo; bảo vệ quyên, lợi ích hợp pháp của người bị 
tố cáo; ngăn chặn kịp thời, chấm dứt các hành vi vi phạm pháp luật gây thiệt hại hoặc 
đe dọa gây thiệt hại đến lợi ích nhà nước, quyên và lợi ích hợp pháp của công dân, cơ 
quan, tổ chức. 

Điều 4. T rình tự, thủ tục giải quyết tố cáo có nội dung rõ ràng, chứng cứ cụ 
the, có cơ sở đe xử lý ngay 

1. Đối với tố cáo hành vi vi phạm pháp luật vê quản lý nhà nước trong các lĩnh 
vực có nội dung rõ ràng, chứng cứ cụ thể, có cơ sở để xử lý ngay thì việc giải quyết 
tố cáo được thực hiện theo trình tự sau đây: 

a) Người có thẩm quyên tiếp nhận, xử lý thông tin tố cáo; 

b) Trường hợp tố cáo hành vi vi phạm pháp luật thuộc lĩnh vực mà mình quản 
lý, người tiếp nhận tố cáo phải trực tiếp tiến hành hoặc báo cáo người có thẩm quyên 
giải quyết tố cáo tiến hành ngay việc xác minh nội dung tố cáo, áp dụng biện pháp 
cần thiết để đình chỉ hành vi vi phạm và kịp thời lập biên bản vê hành vi vi phạm 
pháp luật (nếu có); việc xác minh, kiểm tra thông tin vê người tố cáo được thực hiện 
trong trường hợp người có thẩm quyên giải quyết tố cáo thấy cần thiết cho quá trình 
xử lý hành vi bị tố cáo; 

c) Người có thẩm quyên giải quyết tố cáo ban hành quyết định xử lý hành vi vi 
phạm theo thẩm quyên hoặc đê nghị cơ quan có thẩm quyên xử lý theo quy định của 
pháp luật. 

2. Việc công khai kết quả giải quyết tố cáo được thực hiện theo quy định tại 
Điêu 11 của Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành một số điêu của Luật Tố cáo. Việc thông báo kết quả 
giải quyết tố cáo được thực hiện theo quy định tại Khoản 2 Điêu 26 của Luật Tố cáo. 

3. Hồ sơ vụ việc tố cáo được lập chung cùng hồ sơ xử lý vi phạm hành chính 
theo quy định pháp luật vê xử lý vi phạm hành chính. 
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Điều 5. Rút tố cáo 

1. Khi người tố cáo có đơn xin rút toàn bộ nội dung tố cáo hoặc rút một phần nội 
dung tố cáo và xét thấy việc rút tố cáo là có căn cứ, Chánh Thanh tra quận, Thủ 
trưởng cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân được giao xác minh nội dung tố cáo có văn bản 
báo cáo cho người có thẩm quyền giải quyết tố cáo trong thời hạn không quá 05 ngày 
làm việc, kể từ ngày nhận đơn. 

2. Người có thẩm quyền giải quyết tố cáo có trách nhiệm xem xét và quyết định 
trong thời hạn không quá 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo của người 
được giao xác minh nội dung tố cáo. 

3. Trường hợp xét thấy hành vi vi phạm pháp luật vẫn chưa được phát hiện và 
xử lý thì người có thẩm quyền giải quyết tố cáo vẫn xem xét, giải quyết theo quy định 
pháp luật. 

4. Trường hợp có căn cứ cho rằng việc rút tố cáo do người tố cáo bị đe dọa, ép 
buộc thì người có thẩm quyền giải quyết tố cáo phải áp dụng các biện pháp để bảo vệ 
người tố cáo, xử lý nghiêm đối với người đe dọa, ép buộc người tố cáo, đồng thời 
phải xem xét, giải quyết tố cáo theo quy định pháp luật. 

5. Trường hợp người tố cáo xin rút nội dung tố cáo nhằm che giấu hành vi vi 
phạm pháp luật, trốn tránh trách nhiệm hoặc vì vụ lợi thì tùy theo tính chất, mức độ vi 
phạm, người tố cáo sẽ bị xem xét, xử lý theo quy định pháp luật, đồng thời người có 
thẩm quyền giải quyết tố cáo phải xem xét, giải quyết tố cáo theo quy định của pháp 
luật. 

Chương II 
QUY TRÌNH GIẢI QUYÉT TỐ CÁO 

Mục 1 
CHUẨN BỊ THỤ LÝ, XÁC MINH TỐ CÁO • • ' 

Điều 6. Thời hạn xác minh, kiến nghị và kết luận nội dung tố cáo 

1. Việc xác minh, kết luận nội dung xác minh, kiến nghị biện pháp xử lý tố cáo 
và lập báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo trình người có thẩm quyền giải quyết 
tố cáo được thực hiện trong thời hạn 45 ngày, kể từ ngày ban hành Quyết định thụ lý 
giải quyết tố cáo; đối với vụ việc phức tạp thì thời hạn có thể kéo dài nhưng không 
quá 75 ngày, kể từ ngày ban hành Quyết định thụ lý giải quyết tố cáo. 
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2. Khi cần gia hạn thời gian phục vụ cho việc xác minh như: đo vẽ, trưng cầu 
giám định, tổ chức tham khảo ý kiến tư vấn của cơ quan chuyên môn, cơ quan quản 
lý cấp trên hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan hoặc Hội đồng chuyên 
môn (trong các lĩnh vực đặc thù) và các hoạt động khác thì thực hiện theo quy định 
tại Điều 18 Quy trình này. 

3. Việc kết luận nội dung tố cáo, xử lý tố cáo, gửi kết luận nội dung tố cáo của 
người có thẩm quyền giải quyết tố cáo được thực hiện trong thời hạn không quá 15 
ngày, kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo của người 
được giao nhiệm vụ xác minh nội dung tố cáo. 

Điều 7. Giao kiểm tra, xác minh họ tên, địa chỉ, nội dung và điều kiện thụ lý 
tô cáo 

1. Khi nhận được đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận, Văn phòng Ủy ban nhân dân quận chuyển đơn đến Thanh tra quận để 
tiến hành kiểm tra, xác minh về họ, tên, địa chỉ của người tố cáo và các nội dung khác 
theo quy định tại khoản 2 Điều 20 của Luật Tố cáo trong vòng 05 ngày làm việc, kể 
từ ngày nhận đơn; 

2. Đối với tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
phường: Khi nhận được đơn tố cáo thuộc thẩm quyền, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
phường, phân công cán bộ, công chức tiến hành kiểm tra, xác minh về họ, tên, địa chỉ 
của người tố cáo và các nội dung khác theo quy định tại khoản 2 Điều 20 của Luật Tố 
cáo trong vòng 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đơn. 

Điều 8. Quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố cáo 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải 
quyết của Thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước cùng cấp, Thanh tra quận hoặc cán 
bộ, công chức được giao kiểm tra điều kiện thụ lý tố cáo theo quy định tại Khoản 2 
Điều 7 của Quy trình này có trách nhiệm: 

1. Tiến hành kiểm tra, xác minh họ tên, địa chỉ người tố cáo và các nội dung 
khác theo quy định tại Khoản 2 Điều 20 của Luật Tố cáo trong thời hạn 05 ngày, kể 
từ ngày nhận đơn. 

2. Trường hợp xác định đơn đủ điều kiện thụ lý thì có Phiếu đề xuất và dự thảo 
Quyết định thụ lý giải quyết tố cáo để trình người có thẩm quyền giải quyết tố cáo 
xem xét, quyết định (theo Mẫu số 04-TC, 05-TC hoặc 06-TC của Thông tư số 
06/2013/TT-TTCP ngày 30 tháng 9 năm 2013 của Thanh tra Chính phủ quy định Quy 
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trình giải quyết tô cáo, sau đây gọi tắt là Thông tư 06/2013/TT-TTCP) trong thời hạn 
không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày xác định đơn đủ điêu kiện thụ lý. 

3. Trường hợp xác định đơn không đủ điêu kiện thụ lý: 

a) Có văn bản báo cáo và dự thảo Thông báo không thụ lý đến người có thẩm 
quyên giải quyết tố cáo (theo Mâu sô 02-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP) trong 
thời hạn không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày xác định đơn không đủ điêu kiện 
thụ lý. 

b) Người có thẩm quyên giải quyết tố cáo xem xét, ban hành Thông báo không 
thụ lý giải quyết tố cáo trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
được báo cáo. 

c) Thông báo không thụ lý giải quyết tố cáo được gửi cho Văn phòng Ủy ban 
nhân dân quận, Thanh tra quận, các cơ quan, tổ chức, cá nhân chuyển đơn đến và 
người tố cáo (khi có yêu cầu). 

4. Trường hợp vụ việc phức tạp, phải kiểm tra, xác minh tại nhiêu địa điểm thì 
thời hạn thực hiện việc kiểm tra, xác minh họ, tên, địa chỉ người tố cáo, điêu kiện thụ 
lý và kiến nghị đê xuất là 12 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo thuộc thẩm 
quyên giải quyết của Thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước cùng cấp. 

Điều 9. Ban hành Quyết định thụ lý giải quyết tố cáo và thành lập Đoàn xác 
minh nội dung tố cáo 

1. Người có thẩm quyên giải quyết tố cáo phải ban hành Quyết định thụ lý giải 
quyết tố cáo (sau đây gọi tắt là Quyết định thụ lý) trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể 
từ ngày nhận được Phiếu đê xuất và dự thảo Quyết định thụ lý của Thanh tra quận 
(đối với tố cáo thuộc thẩm quyên giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận) 
hoặc của cán bộ, công chức được giao kiểm tra điêu kiện thụ lý tố cáo (đối với tố cáo 
thuộc thẩm quyên giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường). 

2. Trường hợp người có thẩm quyên giải quyết tố cáo tự mình tiến hành việc xác 
minh thì Quyết định thụ lý phải nêu cụ thể việc thành lập Đoàn xác minh tố cáo hoặc 
Tổ xác minh tố cáo (sau đây gọi chung là Tổ xác minh), có ít nhất hai người trở lên, 
giao cho một người làm Trưởng Đoàn xác minh hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh (theo 
Mâu sô 05-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP) và gửi cho các thành viên của Tổ 
xác minh, Văn phòng Ủy ban nhân dân quận trong vòng 02 ngày làm việc, kể từ ngày 
ban hành. 

3. Trường hợp người có thẩm quyên giải quyết tố cáo giao nhiệm vụ xác minh 
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nội dung tố cáo cho Thanh tra quận hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị khác (sau đây gọi 
chung là người xác minh nội dung tố cáo) thì trong Quyết định thụ lý phải ghi rõ cơ 
quan, tổ chức, đơn vị được giao nhiệm vụ xác minh, tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố 
cáo, họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ của cá nhân bị tố cáo, nội dung cần xác minh, 
thời hạn xác minh (theo Mẫu số 06-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP) và gửi cho 
người xác minh nội dung tố cáo, Văn phòng Ủy ban nhân dân quận trong vòng 02 
ngày làm việc, kể từ ngày ban hành. 

4. Người xác minh nội dung tố cáo có trách nhiệm thành lập Tổ xác minh (theo 
Mẫu số 07-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP) trong vòng 05 ngày làm việc, kể từ 
ngày nhận được Quyết định thụ lý. 

5. Việc thông báo thụ lý tố cáo cho người tố cáo vê thời điểm thụ lý tố cáo và 
các nội dung tố cáo được thụ lý thực hiện bằng việc gửi Quyết định thụ lý hoặc văn 
bản thông báo vê việc thụ lý tố cáo (theo Mẫu số 08-TC của Thông tư 06/2013/TT-
TTCP) trong vòng 05 ngày làm việc, kể từ ngày ban hành. 

Điều 10. Lập kế hoạch xác minh nội dung tố cáo 

Tổ trưởng Tổ xác minh phải lập kế hoạch xác minh nội dung tố cáo (theo Mẫu 
số 01 ban hành kèm theo Quyết định số 12/2014/QĐ-UBND ngày 13 tháng 3 năm 
2014 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh), trình người ban hành Quyết 
định thành lập Tổ xác minh phê duyệt. 

1. Nội dung kế hoạch xác minh gồm: 

a) Căn cứ pháp lý để tiến hành xác minh; 

b) Mục đích, yêu cầu; 

c) Nội dung xác minh; 

d) Các tài liệu, bằng chứng cần thu thập, kiểm tra; 

đ) Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân cần phải làm việc để thu thập thông tin, tài 
liệu, bằng chứng; 

e) Các điêu kiện, phương tiện phục vụ cho việc xác minh; 

g) Dự kiến thời gian thực hiện từng công việc; nhiệm vụ cụ thể của từng thành 
viên; thời gian dự phòng để xử lý các công việc phát sinh; 

h) Việc báo cáo tiến độ thực hiện; 

i) Các nội dung khác có liên quan (nếu có). 
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2. Tổ trưởng Tổ xác minh chịu trách nhiệm phổ biến, chỉ đạo thực hiện kế hoạch 
xác minh. 

3. Thời hạn lập kế hoạch xác minh không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
được quyết định thành lập Tổ xác minh. 

4. Người ban hành Quyết định thành lập Tổ xác minh có trách nhiệm phê duyệt 
kế hoạch xác minh trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được 
kế hoạch. 

Mục 2 
XÁC MINH NỘI DUNG TỐ CÁO VÀ KIÉN NGHỊ BIỆN PHÁP 

XỬ LÝ TỐ CÁO 

Điều 11. Công bố quyết định thành lập Tổ xác minh 

1. Tổ trưởng Tổ xác minh có trách nhiệm tổ chức công bố quyết định thành lập 
Tổ xác minh, kế hoạch xác minh tố cáo với người bị tố cáo. Nội dung buổi công bố 
được lập thành biên bản, có chữ ký của những người dự công bố, giao một bản cho cá 
nhân bị tố cáo, người đại diện cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo và lưu vào hồ sơ giải 
quyết tố cáo. 

2. Trường hợp người bị tố cáo là cơ quan, tổ chức, đơn vị thì người đứng đầu cơ 
quan, tổ chức, đơn vị hoặc người đại diện hợp pháp của cơ quan, tổ chức, đơn vị đó là 
người tham dự buổi công bố. 

3. Trường hợp cần thiết, mời đại diện cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên 
quan tham dự buổi công bố. 

4. Việc công bố quyết định thành lập Tổ xác minh, kế hoạch xác minh cho người 
bị tố cáo phải giữ bí mật thông tin về người tố cáo và được thực hiện trong thời hạn 
không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày ban hành quyết định thành lập Tổ xác minh. 

Điều 12. Làm việc trực tiếp với người tố cáo 

1. Tổ xác minh có trách nhiệm nghiên cứu hồ sơ, chuẩn bị nội dung làm việc 
nhằm xác định rõ nội dung tố cáo và các thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến 
nội dung tố cáo cần người tố cáo cung cấp. 

2. Nội dung các buổi làm việc được lập thành biên bản (theo Mẫu số 09-TC của 
Thông tư 06/2013/TT-TTCP), có chữ ký của các bên và giao một bản cho người tố 
cáo. Trường hợp người tố cáo không ký biên bản thì phải ghi rõ lý do. 
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3. Trong trường hợp không làm việc trực tiếp với người tố cáo vì lý do khách 
quan thì người ra quyết định thành lập Tổ xác minh hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh có 
văn bản yêu cầu người tố cáo cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng để làm rõ nội 
dung tố cáo. 

Điều 13. Làm việc trực tiếp với người bị tố cáo 

1. Tổ xác minh chuẩn bị những nội dung cụ thể để yêu cầu người bị tố cáo giải 
trình và cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung bị tố cáo. 

2. Việc giải trình của người bị tố cáo được thực hiện bằng văn bản. Trong 
trường hợp giải trình của người bị tố cáo chưa rõ; thông tin, tài liệu, bằng chứng do 
người bị tố cáo cung cấp chưa đầy đủ thì Tổ xác minh yêu cầu người bị tố cáo tiếp 
tục giải trình và cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng về các vấn đề còn chưa rõ. 

3. Nội dung các buổi làm việc được lập thành biên bản (theo Mẫu số 09-TC của 
Thông tư 06/2013/TT-TTCP), có chữ ký của các bên và giao một bản cho người bị tố 
cáo. Trường hợp người bị tố cáo không ký biên bản thì phải ghi rõ lý do. 

4. Thời hạn gửi văn bản giải trình được thực hiện trong vòng 07 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận được yêu cầu của Tổ xác minh. 

Điều 14. Xác minh thực tế 

1. Căn cứ kế hoạch xác minh, tình tiết vụ việc hoặc chỉ đạo của người ban hành 
quyết định thành lập Tổ xác minh, Tổ xác minh tiến hành xác minh thực tế ở những 
địa điểm cần thiết để thu thập, kiểm tra, xác định tính chính xác, hợp pháp của các 
thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo. 

2. Việc xác minh phải lập thành biên bản, ghi nhận toàn bộ quá trình thực hiện, 
kết quả xác minh, hiện trạng, ý kiến và chữ ký của những người tham gia vào quá 
trình xác minh (theo Mẫu số 02 ban hành kèm theo Quyết định số 12/2014/QĐ-
UBND ngày 13 tháng 3 năm 2014 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh). 
Biên bản xác minh thực tế được cung cấp cho những người có liên quan và lưu 
trong hồ sơ giải quyết tố cáo. Trường hợp có người không ký biên bản thì phải ghi 
rõ lý do. 

Điều 15. Yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân liên quan cung cấp 
thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo 

1. Người xác minh nội dung tố cáo có văn bản yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, 
cá nhân liên quan cung cấp thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung tố cáo. 
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2. Văn bản yêu cầu phải nêu rõ thời hạn thực hiện báo cáo, bộ phận tiếp nhận 
(theo Mâu sô 10-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP). 

3. Người xác minh nội dung tố cáo đã có văn bản đôn đốc hai lần mà cơ quan, tổ 
chức, đơn vị, cá nhân có liên quan vẫn không cung cấp thông tin, tài liệu thì căn cứ 
vào hồ sơ đã thu thập được, đối chiếu quy định pháp luật để lập báo cáo kết quả xác 
minh nội dung tố cáo. 

4. Cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân không cung cấp thông tin, tài liệu theo yêu 
cầu của người xác minh nội dung tố cáo thì tùy theo tính chất và mức độ sẽ bị xử lý 
theo quy định. 

5. Trường hợp cần thiết, Tổ xác minh làm việc trực tiếp với cơ quan, tổ chức, 
đơn vị, cá nhân liên quan. Nội dung các buổi làm việc được lập thành biên bản (theo 
Mâu sô 09-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP), có chữ ký của các bên và mỗi bên 
giữ một bản. Trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân liên quan không ký biên 
bản thì phải ghi rõ lý do. 

Điều 16. Trưng cầu giám định 

1. Trong trường hợp cần thiết, để kết luận tính hợp pháp, tính chính xác của 
những tài liệu, bằng chứng do người tố cáo, người bị tố cáo, cơ quan, tổ chức, đơn vị, 
cá nhân liên quan cung cấp thì Tổ trưởng Tổ xác minh đê xuất với người ban hành 
quyết định thành lập Tổ xác minh trưng cầu cơ quan có thẩm quyên giám định vê 
những nội dung nêu trên theo quy định của pháp luật. 

2. Kinh phí trưng cầu giám định do người yêu cầu giám định chi trả trong nguồn 
kinh phí ngân sách được giao hàng năm. Trường hợp giám định theo yêu cầu của 
người tố cáo, người bị tố cáo thì kinh phí giám định do người tố cáo, người bị tố cáo 
chi trả. 

3. Việc trưng cầu giá định được thực hiện bằng văn bản (theo Mâu sô 12-TC của 
Thông tư 06/2013/TT-TTCP). 

Điều 17. Tài liệu, hồ sơ thu thập trong quá trình xác minh 

1. Các tài liệu, hồ sơ được cung cấp phải được đối chiếu với bản chính, có dấu 
sao y, sao lục hoặc đóng dấu treo, dấu xác nhận của cơ quan cung cấp. Trường hợp 
tài liệu là bản sao không có bản chính, bản gốc để đối chiếu, hoặc tài liệu bị mất 
trang, mất chữ, cũ, mờ... thì người cung cấp có trách nhiệm ký xác nhận vê tài liệu 
cung cấp. 
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2. Khi tiếp nhận thông tin, tài liệu, hồ sơ, Tổ xác minh phải lập Giấy biên nhận 
(theo Mẫu số 11-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP). 

3. Thời gian cung cấp, bổ sung các hồ sơ, tài liệu được thực hiện trong vòng 07 
ngày làm việc, kể từ ngày người xác minh nội dung tố cáo hoặc Tổ xác minh yêu cầu. 

Điều 18. Gia hạn việc giải quyết tố cáo 

1. Trong quá trình tiến hành xác minh nội dung tố cáo, xét thấy có nhiêu tính tiết 
phát sinh, cần thêm thời gian tiến hành xác minh thì người xác minh nội dung tố cáo 
có văn bản báo cáo, kiến nghị người có thẩm quyên giải quyết tố cáo gia hạn thêm 
thời gian giải quyết tố cáo. 

2. Người có thẩm quyên giải quyết tố cáo có trách nhiệm xem xét, căn cứ quy 
định tại Khoản 2 Điêu 21 của Luật Tố cáo để ban hành Quyết định gia hạn giải quyết 
tố cáo (theo Mẫu số 13-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP) trong thời hạn không 
quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản kiến nghị. 

Điều 19. Tiếp nhận, xử lý tố cáo tiếp và giải quyết lại tố cáo 

Việc tiếp nhận, xử lý tố cáo tiếp và giải quyết lại tố cáo thực hiện theo quy định 
tại Điêu 27 Luật Tố cáo, Khoản 3 Điêu 7 và Điêu 8 của Thông tư 06/2013/TT-TTCP. 

Điều 20. Báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo 

1. Tổ trưởng Tổ xác minh có trách nhiệm: 

a) Trên cơ sở tổng hợp thông tin, tài liệu thu thập được và kết quả xác minh, Tổ 
trưởng Tổ xác minh lập báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo (sau đây gọi tắt là 
báo cáo kết quả xác minh); báo cáo phải được lấy ý kiến của tất cả thành viên trước 
khi trình người ban hành quyết định thành lập Tổ xác minh. 

b) Trình báo cáo kết quả xác minh và dự thảo kết luận nội dung tố cáo cho người 
ban hành quyết định thành lập Tổ xác minh xem xét, phê duyệt (theo Mẫu số 14-TC 
và 16-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP). 

c) Trên cơ sở báo cáo kết quả xác minh của Tổ đã được phê duyệt, hoàn chỉnh 
thành báo cáo kết quả xác minh của người xác minh nội dung tố cáo (theo Mẫu số 15-
TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP). 

d) Gửi báo cáo kết quả xác minh của người xác minh nội dung tố cáo, dự thảo 
kết luận nội dung tố cáo và toàn bộ hồ sơ có liên quan đến người có thẩm quyên giải 
quyết tố cáo trong vòng 02 ngày làm việc, kể từ ngày ký báo cáo kết quả xác minh. 
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2. Người ban hành quyết định thành lập Tổ xác minh có trách nhiệm xem xét, 
phê duyệt và ký báo cáo kết quả xác minh trong vòng 05 ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận được báo cáo. 

3. Báo cáo kết quả xác minh của Tổ xác minh phải có các nội dung chính sau: 

a) Thông tin về người tố cáo và người bị tố cáo (họ, tên, địa chỉ.. 

b) Nội dung tố cáo; 

c) Nội dung những tài liệu, bằng chứng người b tố cáo cung cấp để chứng minh 
hành vi vi phạm: 

d) Nội dung giải trình của người bị tố cáo; 

đ) Nội dung những tài liệu, bằng chứng người bị tố cáo cung cấp để chứng minh 
tính đúng, sai của hành vi bị tố cáo; 

e) Nội dung những tài liệu, bằng chứng khác do Tổ xác minh thu thập được có 
giá trị chứng minh tính đúng, sai của hành vi bị tố cáo; 

g) Nhận xét, đánh giá về nội dung tố cáo được giao xác minh là tố cáo đúng, 
đúng một phần hoặc sai; việc người tố cáo cố ý tố cáo sai sự thật (nếu có); 

h) Nhận xét, đánh giá về hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo, cơ quan, 
tổ chức, đơn vị, cá nhân khác (nếu có); nguyên nhân, trách nhiệm của người bị tố cáo, 
cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan trong những nội dung tố cáo đúng hoặc 
đúng một phần; 

i) Thiệt hại về vật chất, tinh thần do hành vi vi phạm pháp luật gây ra; đối tượng 
bị thiệt hại; 

k) Những vấn đề còn có ý kiến khác nhau trong Tổ xác minh (nếu có); 

l) Kiến nghị với người có thẩm quyền áp dụng các biện pháp xử lý hành vi vi 
phạm pháp luật và buộc khắc phục hậu quả do hành vi vi phạm pháp luật gây ra. 

4. Báo cáo kết quả của người xác minh nội dung tố cáo phải có các nội dung 
chính sau: 

a) Thông tin về người tố cáo và người bị tố cáo (họ, tên, địa chỉ.); 

b) Nội dung tố cáo; 

c) Nội dung những tài liệu, bằng chứng người tố cáo cung cấp để chứng minh 
hành vi vi phạm; 
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d) Nội dung giải trình của người bị tố cáo; 

đ) Nội dung những tài liệu, bằng chứng người bị tố cáo cung cấp để chứng minh 
tính đúng, sai của hành vi bị tố cáo; 

e) Nội dung những tài liệu, bằng chứng khác do người xác minh nội dung tố cáo 
thu thập được có giá trị chứng minh tính đúng, sai của hành vi bị tố cáo; 

g) Kết luận về nội dung tố cáo được giao xác minh là tố cáo đúng, đúng một 
phần hoặc sai; việc người tố cáo cố ý tố cáo sai sự thật (nếu có); 

h) Kết quả thông báo dự thảo kết luận nội dung tố cáo (nếu có); 

i) Kết luận về hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo, cơ quan, tổ chức, 
đơn vị, cá nhân khác (nếu có); nguyên nhân, trách nhiệm của người bị tố cáo, cơ 
quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan trong những nội dung tố cáo đúng hoặc 
đúng một phần; 

k) Kết luận về thiệt hại do hành vi vi phạm pháp luật gây ra; đối tượng bị thiệt 
hại; 

l) Những vấn đề còn có ý kiến khác nhau (nếu có); 

m) Kiến nghị với người có thẩm quyền áp dụng các biện pháp xử lý hành vi vi 
phạm pháp luật và buộc khắc phục hậu quả do hành vi vi phạm gây ra; đề xuất hình 
thức công khai kết luận nội dung tố cáo. 

Mục 3 
KẾT LUẬN VÀ CÔNG KHAI KẾT LUẬN NỘI DUNG TỐ CÁO, 

QUYẾT ĐỊNH XỬ LÝ HÀNH VI VI PHẠM BỊ TỐ CÁO 

Điều 21. Thông báo dự thảo kết luận nội dung tố cáo 

Trong vòng 05 ngày làm việc, kể từ ngày báo cáo kết quả xác minh và dự thảo 
kết luận nội dung tố cáo được người ban hành quyết định thành lập Tổ xác minh phê 
duyệt, người xác minh nội dung tố cáo hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh có trách nhiệm: 
xem xét, quyết định tổ chức thông báo trực tiếp dự thảo kết luận nội dung tố cáo với 
người bị tố cáo tại trụ sở làm việc, trừ những nội dung thuộc danh mục bí mật nhà 
nước hoặc các thông tin có hại cho người cho người tố cáo. Việc thông báo trực tiếp 
phải lập thành biên bản. Biên bản phải có chữ ký của các bên tham dự. Trong trường 
hợp người bị tố cáo không ký biên bản thì phải ghi rõ sự việc đó trong biên bản. 
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Trường hợp sử dụng hình thức gửi dự thảo kết luận nội dung tố cáo cho người bị 
tố cáo để giải trình, trong thời hạn 07 ngày làm việc, người bị tố cáo có trách nhiệm 
gửi trả lại bản dự thảo kết luận nội dung tố cáo kèm theo văn bản giải trình cho người 
xác minh nội dung tố cáo. Việc quản lý và sử dụng dự thảo kết luận nội dung tố cáo 
phải thực hiện theo quy chế quản lý tài liệu mật. 

Điều 22. Kết luận nội dung tố cáo 

1. Căn cứ báo cáo kết quả xác minh, các tài liệu, hồ sơ đã thu thập, đối chiếu 
quy định pháp luật, người có thẩm quyền giải quyết tố cáo xem xét ban hành kết luận 
nội dung tố cáo. 

2. Kết luận nội dung tố cáo đảm bảo các nội dung theo quy định tại Điều 23 
Thông tư 06/2013/TT-TTCP (theo Mâu sô 16-TC của Thông tư 06/2013/TT-TTCP). 

Điều 23. Xử lý tố cáo 

Sau khi có kết luận về nội dung tố cáo, người có thẩm quyền giải quyết tố cáo 
phải căn cứ kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo để xử lý như sau: 

1. Trường hợp người bị tố cáo thuộc thẩm quyền quản lý và hành vi vi phạm 
pháp luật, vi phạm các quy định về nhiệm vụ, công vụ thuộc thẩm quyền xử lý của 
người có thẩm quyền giải quyết tố cáo: 

a) Có hậu quả về thất thoát tiền, tài sản của Nhà nước: ban hành Quyết định thu 
hồi tiền, tài sản của Nhà nước. 

b) Tiến hành thủ tục xử lý kỷ luật, xử phạt hành chính, buộc khắc phục hậu quả 
gây ra theo quy định pháp luật. 

2. Đối với hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm các quy định về nhiệm vụ, công 
vụ thuộc thẩm quyền xử lý của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân thuộc thẩm quyền 
quản lý của mình thì người có thẩm quyền giải quyết tố cáo chỉ đạo cơ quan, tổ chức, 
đơn vị, cá nhân đó xử lý vi phạm và buộc khắc phục hậu quả do hành vi vi phạm 
pháp luật gây ra. 

3. Trường hợp hành vi vi phạm pháp luật có dấu hiệu tội phạm thì có văn bản 
chuyển hồ sơ cho cơ quan điều tra (theo Mâu sô 17-TC của Thông tư 06/2013/TT-
TTCP) để xử lý theo quy định pháp luật. 

4. Nếu kết luận người bị tố cáo không vi phạm quy định trong việc thực hiện 
nhiệm vụ, công vụ thì phải thông báo bằng văn bản cho người bị tố cáo, cơ quan quản 
lý người bị tố cáo biết, khôi phục quyền, lợi ích hợp pháp của người bị tố cáo bị xâm 
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phạm do việc tố cáo không đúng sự thật gây ra, đồng thời xử lý theo thẩm quyên hoặc 
chỉ đạo, kiến nghị cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyên xử lý người cố ý 
tố cáo sai sự thật theo quy định pháp luật. 

5. Đối với hành vi vi phạm pháp luật không liên quan đến nhiệm vụ, công vụ thì 
việc xử lý thực hiện theo quy định tại Điểm d Khoản 1 Điêu 24 Thông tư 
06/2013/TT-TTCP. 

6. Quyết định xử lý hành vi vi phạm, văn bản chỉ đạo, kiến nghị phải nêu cụ thể 
hành vi vi phạm, trách nhiệm thực hiện, thời gian hoàn thành và thông báo kết quả 
thực hiện. 

Điều 24. Công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi 
phạm bị tố cáo và thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo 

Việc công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố 
cáo và thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo được thực hiện theo quy 
định tại Điêu 30 Luật Tố cáo, Điêu 11 Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 
10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điêu của Luật Tố cáo và 
Điêu 25 Thông tư 06/2013/TT-TTCP. 

Chương III 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 25. Tổ chức thực hiện và quản lý nhà nước về giải quyết tố cáo 

1. Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc quận, Chủ tịch Ủy ban phường 
chịu trách nhiệm phổ biến và tổ chức triển khai thực hiện Quy trình này. 

2. Chánh Thanh tra quận giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước 
vê công tác giải quyết tố cáo trên địa bàn quận; phối hợp với các cơ quan liên quan 
hướng dẫn thực hiện Quy trình này. 

3. Định kỳ hàng quý, 06 tháng, 09 tháng, năm, Thủ trưởng các cơ quan chuyên 
môn thuộc quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường có trách nhiệm báo cáo tình hình 
và kết quả giải quyết tố cáo đến Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; đồng gửi Thanh tra 
quận và Văn phòng Ủy ban nhân dân quận để tổng hợp, báo cáo chung. 

4. Chánh Thanh tra quận có trách nhiệm tổng hợp, tham mưu Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận báo cáo tình hình và kết quả giải quyết tố cáo gửi Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân Thành phố, Thanh tra Thành phố và Văn phòng Tiếp công dân Thành phố. 
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Điều 26. Bổ sung, điều chỉnh, sửa đổi Quy trình 

Trong quá trình thực hiện Quy trình, nếu có khó khăn, vướng mắc hoặc có vấn 
đê mới phát sinh, Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc quận, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân phường phản ánh kịp thời đến Thanh tra quận để tổng hợp, nghiên cứu, kiến 
nghị Ủy ban nhân dân quận bổ sung, điêu chỉnh, sửa đổi Quy trình cho phù hợp với 
các quy định pháp luật và thực tiễn của quận./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Huỳnh Văn Chính 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN BÌNH TÂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 06/2014/QĐ-UBND Bình Tân, ngày 13 tháng 10 năm 2014 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy trình giải quyết khiếu nại 

trên địa bàn quận Bình Tân 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN BÌNH TÂN 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 
năm 2003; 

Căn cứ Luật Khiếu nại ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính 
phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại; 

Căn cứ Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh 
tra Chính phủ quy định Quy trình giải quyết khiếu nại hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 07/2014/QĐ-UBND ngày 11 tháng 02 năm 2014 của Ủy 
ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy trình giải quyết khiếu nại trên 
địa bàn thành phố Hồ Chí Minh; 

Xét đề nghị của Chánh Thanh tra quận tại Tờ trình số 105/TTr-TTr ngày 05 
tháng 5 năm 2014, 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này Quy trình giải quyết khiếu nại 
trên địa bàn quận Bình Tân. 

Điều 2. Bãi bỏ các điều từ Điều 14 đến Điều 20 thuộc Chương IV Quy định tiếp 
công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn quận Bình 
Tân ban hành kèm theo Quyết định số 08/2009/QĐ-UBND ngày 16 tháng 4 năm 
2009 của Ủy ban nhân dân quận Bình Tân. 
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Điều 3. Quyết định có hiệu lực thi hành sau 07 ngày, kể từ ngày ký. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Chánh Thanh tra quận, Thủ 
trưởng các cơ quan thuộc Ủy ban nhân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 phường 
và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định 
này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Huỳnh Văn Chính 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN BÌNH TÂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH 
Giải quyết khiếu nại trên địa bàn quận Bình Tân 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 06/2014/QĐ-UBND 
ngày 13 tháng 10 năm 2014 của Ủy ban nhân dân quận Bình Tân) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy trình này quy định chi tiết các giai đoạn của quá trình giải quyết khiếu nại 
đối với quyết định hành chính, hành vi hành chính của cơ quan hành chính nhà nước, 
người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước và quyết định kỷ luật cán 
bộ, công chức kể từ thời điểm thụ lý, xác minh, kết luận nội dung khiếu nại đến khi 
ban hành, gửi, công khai quyết định giải quyết khiếu nại. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Quy trình này áp dụng đối với cơ quan hành chính nhà nước; người có thẩm 
quyền giải quyết khiếu nại; người có trách nhiệm xác minh; người khiếu nại; người bị 
khiếu nại; người có quyền, nghĩa vụ liên quan. 

Điều 3. Nguyên tắc giải quyết khiếu nại 

1. Bảo đảm chính xác, khách quan, công khai, dân chủ, kịp thời; 

2. Đúng thẩm quyền, trình tự, thủ tục, thời hạn luật định; 

3. Tôn trọng và bảo vệ các quyền, lợi ích hợp pháp của Nhà nước, tập thể, cơ 
quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân. 

Điều 4. Áp dụng pháp luật 

1. Việc giải quyết khiếu nại hành chính tại đơn vị sự nghiệp công lập được áp 
dụng theo quy định tại Quy trình này. 

2. Việc giải quyết khiếu nại đối với quyết định kỷ luật cán bộ, công chức được 
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thực hiện theo pháp luật cán bộ công chức, Điêu 5, 6 và 22 Thông tư số 07/2013/TT-
TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra Chính phủ vê quy định Quy trình 
giải quyết khiếu nại hành chính (sau đây gọi tắt là Thông tư 07/2013/TT-TTCP) và 
Quy trình này. 

3. Việc giải quyết khiếu nại thông qua hoạt động của Đoàn thanh tra được thực 
hiện theo quy định của pháp luật vê thanh tra, các quy định khác có liên quan và Quy 
trình này. 

Chương II 
QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI 

Mục 1 
CHUẨN BỊ GIẢI QUYẾT 

Điều 5. Thời hạn xác minh, kiến nghị giải quyết khiếu nại và ban hành 
quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu 

1. Việc xác minh, tổ chức đối thoại, báo cáo xác minh, kiến nghị giải quyết 
khiếu nại và dự thảo văn bản trình người có thẩm quyên giải quyết khiếu nại được 
thực hiện trong thời hạn 25 ngày, kể từ ngày ban hành Thông báo thụ lý. 

2. Khi cần thời gian phục vụ cho việc xác minh như: tiến hành đo, vẽ, trưng cầu 
giám định, tổ chức tham khảo ý kiến của tư vấn, cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan 
hoặc Hội đồng chuyên môn (trong các lĩnh vực đặc thù) và các hoạt động khác thì 
thời gian thực hiện không quá 15 ngày. 

3. Việc xem xét, ban hành quyết định giải quyết khiếu nại được thực hiện trong 
thời gian không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả xác 
minh nội dung khiếu nại và kiến nghị giải quyết khiếu nại của người có trách nhiệm 
xác minh. 

Điều 6. Thời hạn xác minh, kiến nghị giải quyết khiếu nại và ban hành 
quyết định giải quyết khiếu nại lần hai 

1. Việc xác minh, tổ chức đối thoại, báo cáo xác minh, kiến nghị giải quyết 
khiếu nại và dự thảo văn bản trình người có thẩm quyên giải quyết khiếu nại được 
thực hiện trong thời hạn 40 ngày, kể từ ngày ban hành Thông báo thụ lý. 

2. Khi cần thời gian phục vụ cho việc xác minh như: tiến hành đo, vẽ, trưng cầu 
giám định, tổ chức tham khảo ý kiến của tư vấn, cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan 
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hoặc Hội đồng chuyên môn (trong lĩnh vực đặc thù) và các hoạt động khác thì thời 
gian thực hiện không quá 15 ngày. 

3. Việc xem xét, ban hành quyêt định giải quyêt khiêu nại được thực hiện trong 
thời hạn không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo kêt quả xác 
minh nội dung khiêu nại và kiên nghị giải quyêt khiêu nại của người có trách nhiệm 
xác minh. 

Điều 7. Thụ lý giải quyết khiếu nại 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được khiêu nại thuộc thẩm 
quyền, người có thẩm quyền giải quyêt khiêu nại lần đầu hoặc lần hai phải: 

1. Trường hợp khiêu nại đủ điều kiện thụ lý: Thụ lý giải quyêt và có Thông báo 
thụ lý giải quyêt khiêu nại (theo mẫu số 01-KN của Thông tư số 07/2013/TT-TTCP). 
Thông báo thụ lý được gửi cho người khiêu nại, người bị khiêu nại, các cơ quan, tổ 
chức, cá nhân có thẩm quyền chuyển khiêu nại và Thanh tra quận trong thời hạn 
không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày ban hành. 

2. Trường hợp khiêu nại không đủ điều kiện thụ lý: Ban hành Thông báo không 
thụ lý giải quyêt khiêu nại (theo mẫu số 02-KN của Thông tư số 07/2013/TT-TTCP). 

3. Đối với trường hợp nhiều người khiêu nại về cùng một nội dung và cử đại 
diện để thực hiện việc khiêu nại thì thụ lý khi trong đơn khiêu nại có đầy đủ chữ ký 
của những người khiêu nại và có văn bản cử người đại diện. Số lượng người đại diện 
và văn bản cử đại diện được thực hiện theo quy định tại Điều 5 và Điều 6 Nghị định 
số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ quy định chi tiêt một 
số điều của Luật Khiêu nại. Văn bản thông báo việc thụ lý được gửi đên người đại 
diện. Trường hợp không thụ lý giải quyêt thì phải nêu rõ lý do trong văn bản thông 
báo cho người khiêu nại. 

Điều 8. Trách nhiệm xác minh nội dung khiếu nại, kiến nghị giải quyết 
khiếu nại lần đầu thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, 
Thủ trưởng cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân quận 

Tùy tính chất vụ việc mà Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, Thủ trưởng cơ 
quan thuộc Ủy ban nhân dân quận (sau đây gọi tắt là cơ quan thuộc quận) tự mình 
tiên hành, xác minh, kêt luận nội dung khiêu nại hoặc phân công cán bộ chịu trách 
nhiệm xác minh nội dung khiêu nại, kiên nghị giải quyêt khiêu nại. 

Điều 9. Trách nhiệm xác minh nội dung khiếu nại, kiến nghị giải quyết 
khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
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1. Tùy tính chất vụ việc mà Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận tự mình tiến hành 
xác minh, kết luận nội dung khiếu nại hoặc giao Thanh tra quận hoặc Thủ trưởng cơ 
quan thuộc quận (sau đây gọi chung là người có trách nhiệm xác minh) xác minh nội 
dung khiếu nại, kiến nghị giải quyết khiếu nại. 

2. Thủ trưởng cơ quan thuộc quận chịu trách nhiệm xác minh nội dung khiếu 
nại, kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giải quyết khiếu nại lần đầu đối với 
quyết định hành chính do Thủ trưởng cơ quan đó tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận ký ban hành (trừ lĩnh vực bồi thường, hỗ trợ và tái định cư). 

3. Chánh Thanh tra quận chịu trách nhiệm xác minh nội dung khiếu nại, kiến 
nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giải quyết: 

a) Khiếu nại lần đầu thuộc lĩnh vực bồi thường, hỗ trợ và tái định cư; 

b) Khiếu nại lần hai đối với khiếu nại mà Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, 
Thủ trưởng cơ quan thuộc quận đã giải quyết lần đầu nhưng còn khiếu nại hoặc 
những vụ việc có văn bản chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

Điều 10. Việc kiểm tra quyết định hành chính, hành vi hành chính 

1. Đối với những khiếu nại có nội dung rõ ràng, chứng cứ cụ thể, có cơ sở để xử 
lý ngay, sau khi thụ lý, người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu tiến hành 
kiểm tra lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của mình, của người có trách 
nhiệm do mình quản lý trực tiếp. 

2. Nội dung kiểm tra gồm: 

a) Căn cứ pháp luật ban hành quyết định hành chính, thực hiện hành vi hành 
chính; 

b) Thẩm quyền ban hành quyết định hành chính, thực hiện hành vi hành chính; 

c) Nội dung của quyết định hành chính, việc thực hiện hành vi hành chính; 

d) Trình tự, thủ tục ban hành, thể thức và kỹ thuật trình bày quyết định hành 
chính. 

3. Thời gian tiến hành kiểm tra không quá 10 ngày, kể từ ngày thụ lý. 

4. Căn cứ kết quả kiểm tra, trường hợp khiếu nại quyết định hành chính, hành vi 
hành chính là đúng thì người có thẩm quyền giải quyết ban hành quyết định giải 
quyết khiếu nại ngay. 

Điều 11. Giao nhiệm vụ xác minh nội dung khiếu nại 
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1. Khi tiếp nhận đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết và đủ điều kiện thụ 
lý: 

a) Đối với khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận: 

Văn phòng Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm tham mưu Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận ban hành Quyết định giao nhiệm vụ xác minh nội dung khiếu nại 
trong thời gian không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, đủ điều 
kiện thụ lý. 

Người có trách nhiệm xác minh phải ban hành Quyết định xác minh nội dung 
khiếu nại trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được Quyết 
định giao nhiệm vụ xác minh nội dung khiếu nại. 

Trường hợp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận tự mình xác minh thì Văn phòng 
Ủy ban nhân dân quận tham mưu Quyết định xác minh nội dung khiếu nại trong thời 
hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện thụ 
lý. 

b) Đối với khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
phường và Thủ trưởng cơ quan thuộc quận: 

Người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại phải ban hành Quyết định xác minh 
nội dung khiếu nại trong thời gian không quá 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện thụ lý. 

2. Quyết định giao nhiệm vụ xác minh nội dung khiếu nại, quyết định xác minh 
nội dung khiếu nại được thực hiện theo Mẫu số 03-KN, 04-KN của Thông tư 
07/2013/TT-TTCP. 

Điều 12. Lập kế hoạch xác minh 

1. Trưởng Đoàn, Tổ trưởng Tổ xác minh hoặc cá nhân được giao xác minh (sau 
đây gọi chung là người xác minh) có trách nhiệm lập kế hoạch xác minh (theo Mẫu 
số 01 ban hành kèm Quyết định số 07/2014/QĐ-UBND ngày 11 tháng 02 năm 2014 
của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh) và trình người ra quyết định xác minh 
phê duyệt. 

2. Kế hoạch xác minh gồm có các nội dung: 

a) Căn cứ pháp luật để tiến hành xác minh; 

b) Mục đích, yêu cầu của việc xác minh; 



CÔNG BÁO/Số 70/Ngày 15-11-2014 69 

c) Nội dung xác minh; 

d) Các tài liệu, bằng chứng cần thu thập, kiểm tra; 

đ) Cơ quan, đơn vị, cá nhân cần phải làm việc để thu thập thông tin, tài liệu, 
bằng chứng; 

e) Nhiệm vụ cụ thể của từng thành viên trong Đoàn hoặc Tổ xác minh; 

g) Các điêu kiện, phương tiện phục vụ cho việc xác minh; 

h) Dự kiến thời gian thực hiện từng công việc, thời gian dự phòng để xử lý các 
công việc phát sinh; 

i) Việc báo cáo tiến độ thực hiện; 

k) Các nội dung khác (nếu có). 

3. Thời gian lập kế hoạch không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được 
Quyết định xác minh. 

4. Thời hạn phê duyệt kế hoạch không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
được kế hoạch. 

Mục 2 
XÁC MINH, ĐỐI THOẠI, KẾT LUẬN NỘI DUNG KHIẾU NẠI 

' • ' • • • 

Điều 13. Công bố quyết định xác minh nội dung khiếu nại 

1. Trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày ban hành Quyết định 
xác minh nội dung khiếu nại, người có trách nhiệm xác minh hoặc người xác minh 
gửi Quyết định xác minh nội dung khiếu nại đến người khiếu nại, người bị khiếu nại 
và cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan. 

2. Trong trường hợp cần thiết, người có thẩm quyên giải quyết khiếu nại hoặc 
người có trách nhiệm xác minh thực hiện việc công bố quyết định xác minh nội dung 
khiếu nại tại cơ quan, tổ chức, đơn vị của người bị khiếu nại hoặc tại trụ sở cơ quan, 
tổ chức, đơn vị nơi phát sinh khiếu nại; 

Thành phần tham dự buổi công bố gồm: Người có thẩm quyên giải quyết khiếu 
nại hoặc người có trách nhiệm xác minh, người khiếu nại, người bị khiếu nại hoặc 
người đại diện của người khiếu nại, của người bị khiếu nại, cơ quan, tổ chức, đơn vị, 
cá nhân có liên quan; 
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Nội dung công bố Quyêt định xác minh nội dung khiêu nại phải được lập thành 
biên bản, có chữ ký của những người tham dự công bố, giao một bản cho bên khiêu 
nại, một bản cho bên bị khiêu nại và một bản lưu hồ sơ giải quyêt khiêu nại. 

Điều 14. Thu thập, đánh giá thông tin, tài liệu, bằng chứng 

1. Đối với người khiêu nại, người đại diện hoặc người được ủy quyền của người 
khiêu nại, luật sư, trợ giúp viên pháp lý: 

Người xác minh có trách nhiệm làm việc trực tiêp và yêu cầu cung cấp các 
thông tin, tài liệu sau: 

a) Thông tin về người khiêu nại, người đại diện hoặc người được ủy quyền của 
người khiêu nại; họ, tên, chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ tùy thân khác), địa chỉ 
thường trú, địa chỉ tạm trú, địa chỉ liên lạc, số điện thoại; 

b) Văn bản ủy quyền có chứng thực của công chứng; 

c) Văn bản chứng minh việc đại diện hợp pháp; 

d) Giấy yêu cầu giúp đỡ về pháp luật; 

đ) Quyêt định phân công trợ giúp pháp lý; 

e) Thẻ luật sư, thẻ trợ giúp viên pháp lý; 

g) Nội dung, căn cứ để khiêu nại; 

h) Thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đên nội dung khiêu nại; 

i) Yêu cầu, đề nghị của người khiêu nại. 

2. Đối với người bị khiêu nại: 

Người xác minh làm việc trực tiêp và yêu cầu cung cấp, thông tin, tài liệu, bằng 
chứng liên quan đên nội dung bị khiêu nại; giải trình về quyêt định hành chính, hành 
vi hành chính bị khiêu nại; ghi nhận những cơ sở làm căn cứ của việc giải quyêt 
khiêu nại lần đầu; ý kiên đề xuất đối với việc giải quyêt khiêu nại lần hai (nêu có). 

3. Đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan: 

Người có trách nhiệm xác minh gửi văn bản yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá 
nhân có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đên nội dung 
khiêu nại (theo Mẫu số 06-KN của Thông tư 07/2013/TT-TTCP). Văn bản yêu cầu 
nêu rõ thời hạn thực hiện báo cáo và bộ phận tiêp nhận. Trong trường hợp làm việc 
trực tiêp, người có trách nhiệm xác minh thông báo trước thời gian, địa điểm, nội 
dung làm việc, bằng chứng phục vụ cho buổi làm việc. 
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4. Nội dung các buổi làm việc được lập thành biên bản (theo Mẫu số 05-KN của 
Thông tư 07/2013/TT-TTCP), có chữ ký của các bên. Trường hợp có người không ký 
biên bản thì phải ghi rõ lý do. Biên bản được lập ít nhất hai bản, mỗi bên giữ một bản. 

5. Trong trường hợp không làm việc trực tiếp vì lý do khách quan thì người có 
thẩm quyền giải quyết khiếu nại hoặc người có trách nhiệm xác minh có văn bản yêu 
cầu người khiếu nại hoặc người đại diện, người được ủy quyền, luật sư, trợ giúp viên 
pháp lý của người khiếu nại, người bị khiếu nại cung cấp thông tin, tài liệu, bằng 
chứng để làm rõ nội dung khiếu nại. 

6. Các tài liệu cung cấp phải được đối chiếu với bản chính, có dấu sao y, sao lục 
hoặc đóng dấu treo, dấu xác nhận của cơ quan cung cấp. Trường hợp tài liệu là bản 
sao không có bản chính, bản gốc để đối chiếu, hoặc tài liệu bị mất trang, mất chữ, cũ, 
mờ... thì người cung cấp có trách nhiệm ký xác nhận về tài liệu cung cấp. Khi tiếp 
nhận hồ sơ, người tiếp nhận hồ sơ phải lập Giấy biên nhận (theo Mẫu số 07-KN của 
Thông tư 07/2013/TT-TTCP). 

7. Thời gian cung cấp, bổ sung các tài liệu (nếu có), văn bản giải trình được thực 
hiện trong vòng 07 ngày làm việc, kể từ ngày người có trách nhiệm xác minh hoặc 

người xác minh yêu cầu. 

8. Người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại, người có trách nhiệm xác minh 
hoặc người xác minh phải đánh giá, nhận định về giá trị chứng minh của những thông 
tin, tài liệu, bằng chứng đã được thu thập trên cơ sở tuân thủ các quy định của pháp 
luật, các nguyên tắc trong giải quyết khiếu nại. Thông tin, tài liệu, chứng cứ được sử 
dụng để kết luận nội dung khiếu nại phải xác định rõ nguồn gốc, tính khách quan, 

tính liên quan, tính hợp pháp. 

9. Các thông tin, tài liệu, bằng chứng thu thập trong quá trình giải quyết khiếu 
nại phải được sử dụng đúng quy định, quản lý chặt chẽ; chỉ cung cấp hoặc công bố 

khi người có thẩm quyền cho phép. 

Điều 15. Trách nhiệm phối hợp của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có 
liên quan 

1. Cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng có liên quan nội dung khiếu nại trong 
thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được yêu cầu người có trách nhiệm xác 
minh, người xác minh. 

2. Các tài liệu, hồ sơ cung cấp được đóng dấu xác nhận của cơ quan cung cấp. 
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3. Khi người có trách nhiệm xác minh đã có văn bản đôn đốc bổ sung hai lần mà 
cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan vẫn chưa cung cấp tài liệu, hồ sơ theo 
yêu cầu thì tùy theo tính chất, mức độ mà bị xử lý hành chính, xử lý kỷ luật hoặc truy 
cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định. 

Điều 16. Xác minh thực tế 

1. Người xác minh tiến hành việc xác minh thực tế để đối chiếu giữa thông tin 
thể hiện trên tài liệu so với thực tế; tiến hành đo đạc, kiểm tra để khẳng định tính 
chính xác, hợp pháp của các tài liệu, thông tin, chứng cứ có liên quan đến nội dung 
khiếu nại. 

2. Việc xác minh thực tế phải lập thành biên bản, ghi rõ thời gian, địa điểm, 
thành phần tham dự, ghi nhận toàn bộ quá trình thực hiện, kết quả xác minh, hiện 
trạng, ý kiến và chữ ký của những người tham gia xác minh thực tế (theo Mẫu số 02 
ban hành kèm theo Quyết định số 07/2014/QĐ-UBND ngày 11 tháng 02 năm 2014 
của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh). Biên bản xác minh thực tế được cung 
cấp cho những người có liên quan và lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại. Trường 
hợp có người không ký biên bản thì phải ghi rõ lý do. 

Điều 17. Tham khảo ý kiến tư vấn 

1. Đối với những vụ việc phức tạp, có nhiều vướng mắc do pháp luật chưa quy 
định cụ thể hoặc có nhiều quan điểm xử lý khác nhau, người có trách nhiệm xác minh 
tham khảo ý kiến của các cơ quan chuyên môn hoặc cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 
quan trước khi đối thoại. 

2. Khi cần thiết, trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, người giải quyết 
khiếu nại thực hiện việc tham khảo ý kiến tư vấn qua hình thức gửi văn bản trao đổi, 
tổ chức hội nghị hoặc thành lập Hội đồng tư vấn, Hội đồng chuyên môn (trong lĩnh 
vực đặc thù). 

3. Việc thành lập và tổ chức họp Hội đồng tư vấn, Hội đồng chuyên môn (trong 
lĩnh vực đặc thù) thực hiện theo Khoản 2, 3 Điều 20 Thông tư số 07/2013/TT-TTCP. 

Điều 18. Trưng cầu giám định 

1. Việc trưng cầu giám định thực hiện theo Điều 15 Thông tư số 07/2013/TT-
TTCP. 

2. Kết luận giám định được lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại. 

3. Kinh phí trưng cầu giám định do người yêu cầu giám định chi trả trong nguồn 
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kinh phí ngân sách được giao hàng năm. Trường hợp giám định theo yêu cầu của 
người khiếu nại, người bị khiếu nại thì kinh phí giám định do những người này chi 
trả. 

Điều 19. Tổ chức đối thoại 

1. Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần đầu, người giải quyết khiếu nại tổ 
chức đối thoại khi: 

a) Yêu cầu của người khiếu nại và kết quả xác minh nội dung khiếu nại còn khác 
nhau; 

b) Việc khiếu nại liên quan đến tôn giáo, có yếu tố nước ngoài, phức tạp; 

c) Quan điểm giải quyết vụ việc giữa các cơ quan chuyên môn thuộc quận, Ủy 
ban nhân dân phường không thống nhất; 

d) Vụ việc có văn bản chỉ đạo của cấp trên. 

2. Người chủ trì đối thoại trong quá trình giải quyết khiếu nại: 

a) Đối với khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
phường và Thủ trưởng cơ quan thuộc quận: Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường và 
Thủ trưởng các cơ quan thuộc quận. 

b) Đối với khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận: Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận chủ trì đối thoại với người 
khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan. 

3. Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, người có thẩm quyền giải quyết 
khiếu nại hoặc người có trách nhiệm xác minh tổ chức đối thoại với người khiếu nại, 
người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan. 

Điều 20. Trình tự đối thoại 

1. Chuẩn bị đối thoại: 

a) Hồ sơ đã được thẩm tra, xác minh; tài liệu, chứng cứ đã được thu thập; 

b) Dự thảo báo cáo kết quả xác minh và hướng giải quyết đã được người có 
trách nhiệm xác minh phê duyệt; 

c) Xác định các nội dung cần trao đổi, đối thoại với người khiếu nại, người bị 
khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, Ủy ban nhân dân phường nơi phát 
sinh việc khiếu nại; 
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d) Tùy tính chất vụ việc, người chủ trì đối thoại trao đổi trước với các cơ quan 
tham dự đối thoại để thống nhất nội dung đối thoại, quan điểm giải quyêt. 

2. Trước khi diễn ra cuộc đối thoại ít nhất 05 ngày làm việc, người chủ trì tổ 
chức đối thoại thông báo bằng văn bản với người khiêu nại, người bị khiêu nại, người 
có quyền và nghĩa vụ liên quan, đại diện tổ chức chính trị - xã hội (nêu có) về thời 
gian, địa điểm, nội dung việc đối thoại; người được thông báo có trách nhiệm tham 
dự buổi đối thoại đúng thời gian, địa điểm và thành phần. 

3. Thành phần tham dự đối thoại: 

a) Người khiêu nại; người bị khiêu nại; người có quyền và nghĩa vụ liên quan; 

b) Người đại diện (nêu có); 

c) Người được ủy quyền (nêu có); 

d) Luật sư hoặc trợ giúp viên pháp lý (nêu có); 

đ) Đại diện Ủy ban nhân dân phường nơi phát sinh khiêu nại; 

e) Đại diện các cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan; 

g) Người giải quyêt khiêu nại lần đầu. 

4. Địa điểm tổ chức đối thoại: Cơ quan của người chủ trì đối thoại; trụ sở tiêp 
công dân của người có thẩm quyền giải quyêt khiêu nại; trụ sở Ủy ban nhân dân 
phường nơi phát sinh khiêu nại. 

5. Tiên hành đối thoại: 

a) Kiểm tra thành phần tham dự đối thoại; tư cách tham dự của người khiêu nại; 
người bị khiêu nại; người có quyền và nghĩa vụ liên quan; người đại diện, người được 
ủy quyền, luật sư, trợ giúp viên pháp lý (nêu có). Trường hợp thành phần đối thoại 
không dự đầy đủ theo thư mời thì việc tiên hành đối thoại do người chủ trì quyêt 
định; 

b) Nêu lý do đối thoại, nội quy đối thoại, hướng dẫn các bên tham dự đối thoại 
cách thức đối thoại để đảm bảo cuộc đối thoại có trật tự và hiệu quả; 

c) Báo cáo kêt quả xác minh khiêu nại và kiên nghị giải quyêt khiêu nại; 

d) Người khiêu nại, người bị khiêu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, 
Luật sư hoặc trợ giúp viên pháp lý (nêu có) trình bày ý kiên về nội dung sự việc, kêt 
quả xác minh, kiên nghị giải quyêt khiêu nại do người chủ trì đối thoại công bố; trình 
bày tóm tắt nội dung sự việc, nguyện vọng và cung cấp các chứng từ pháp lý; trả lời 
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các câu hỏi do người chủ trì đối thoại, người được giao xác minh, các cơ quan tham 
dự đặt ra trong quá trình đối thoại; 

đ) Người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu, đại diện cơ quan, tổ chức, 
cá nhân tham dự đối thoại nêu ý kiến; 

e) Người chủ trì đối thoại kết luận về nội dung đối thoại và hướng giải quyết. 

6. Lập biên bản đối thoại: 

Buổi đối thoại được lập biên bản, thể hiện đầy đủ ý kiến của những người tham 
dự, có chữ ký hoặc điểm chỉ của những người dự đối thoại, có đóng dấu treo của cơ 
quan chủ trì đối thoại. Trường hợp có người tham dự đối thoại không ký tên hoặc 
điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do. Biên bản đối thoại là căn cứ để giải quyết 
khiếu nại được lưu vào hồ sơ giải quyết khiếu nại và gửi cho các thành viên tham dự 
đối thoại, mỗi người một bản (theo Mâu số 14-KN của Thông tư 07/2013/TT-TTCP). 

Điều 21. Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại 

1. Trách nhiệm của người xác minh: 

a) Đảm bảo tính chính xác, khách quan, hợp pháp của thông tin, tài liệu, chứng 
cứ thu thập được; 

b) Trên cơ sở tổng hợp hồ sơ, tài liệu, chứng cứ, kết quả đối thoại, hoàn chỉnh 
báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại (theo Mâu số 11-KN của Thông tư 
07/2013/TT-TTCP), dự thảo Quyết định giải quyết khiếu nại (Quyết định giải quyết 
khiếu nại lần đầu theo Mâu số 15-KN, Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai theo 
Mâu số 16-KN của Thông tư 07/2013/TT-TTCP), trình người ra quyết định giao xác 
minh phê duyệt; 

c) Gửi báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại, cùng toàn bộ hồ sơ có liên 
quan đến người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại, đồng thời thông báo tiến độ cho 
người khiếu nại và Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận biết để 
cập nhật thông tin phục vụ công tác tiếp dân và tổng hợp báo cáo theo quy định (theo 
Mâu số 03, 04 ban hành kèm theo Quyết định số 07/2014/QĐ-UBND ngày 11 tháng 
02 năm 2014 của Ủy ban nhân dân thành phố) trong vòng 02 ngày làm việc, kể từ 
ngày ký báo cáo. 

2. Trách nhiệm của người ban hành Quyết định xác minh nội dung khiếu nại: 

a) Xem xét, phê duyệt và ký báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại kịp 
thời, đảm bảo thời gian luật định. 
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b) Chịu trách nhiệm về cơ sở pháp lý, căn cứ kiến nghị nội dung giải quyết 
khiếu nại. 

3. Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại phải thể hiện rõ thông tin về 
người khiếu nại, người bị khiếu nại, quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính 
hoặc quyết định kỷ luật cán bộ, công chức bị khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại, 
căn cứ để khiếu nại; kết quả giải quyết khiếu nại trước đó (nếu có); kết quả xác minh 
đối với từng nội dung được giao xác minh; kết luận nội dung khiếu nại được giao xác 
minh là đúng toàn bộ, sai toàn bộ hoặc đúng một phần; kiến nghị giữ nguyên, huỷ bỏ 
toàn bộ hoặc sửa đổi bổ sung một phần quyết định hành chính, hành vi hành chính bị 
khiếu nại; kiến nghị việc ban hành quyết định giải quyết khiếu nại. 

Điều 22. T rách nhiệm của người giải quyết khiếu nại 

1. Trên cơ sở báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại, căn cứ quy định của 
pháp luật hiện hành, kết quả xác minh, kết quả đối thoại, kết quả trưng cầu giám định 
và tham khảo ý kiến của các cơ quan (nếu có), người có thẩm quyền giải quyết khiếu 
nại ban hành quyết định giải quyết khiếu nại theo quy định: 

a) Quyết định giải quyết khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính 
lần đầu thực hiện theo quy định tại Điều 31 Luật Khiếu nại; quyết định giải quyết 
khiếu nại lần hai thực hiện theo quy định tại Điều 40 Luật Khiếu nại. 

Trong quyết định giải quyết khiếu nại phải thể hiện rõ thông tin về người khiếu 
nại, người bị khiếu nại, nội dung khiếu nại, căn cứ để khiếu nại, yêu cầu của người 
khiếu nại; kết quả giải quyết khiếu nại trước đó (nếu có); kết quả xác minh nội dung 
khiếu nại; nêu rõ căn cứ để kết luận nội dung khiếu nại là đúng toàn bộ, sai toàn bộ 
hoặc đúng một phần; giữ nguyên, hủy bỏ toàn bộ hoặc sửa đổi, bổ sung một phần 
quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại (đối với quyết định giải quyết 
khiếu nại lần đầu) hoặc yêu cầu người có quyết định hành chính, hành vi hành chính 
bị khiếu nại sửa đổi, hủy bỏ một phần hay toàn bộ quyết định hành chính, chấm dứt 
hành vi hành chính bị khiếu nại (đối với giải quyết khiếu nại lần hai); việc bồi thường 
thiệt hại cho người bị thiệt hại (nếu có) và giải quyết các vấn đề khác có liên quan; 
quyền khiếu nại lần hai, quyền khởi kiện vụ án hành chính tại Tòa án. 

b) Quyết định giải quyết khiếu nại kỷ luật cán bộ, công chức lần đầu thực hiện 
theo quy định tại Điều 54 Luật Khiếu nại; Quyết định giải quyết khiếu nại quyết định 
kỷ luật cán bộ, công chức lần hai thực hiện theo quy định tại Điều 56 Luật Khiếu nại. 
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Trong quyết định giải quyết khiếu nại phải thể hiện rõ thông tin về người khiếu 
nại, người bị khiếu nại, nội dung khiếu nại, kết quả xác minh, kết quả đối thoại; nêu 
rõ các căn cứ pháp luật để giải quyết khiếu nại, kết luận về nội dung khiếu nại; giữ 
nguyên, sửa đổi, bổ sung hoặc hủy bỏ một phần hay toàn bộ quyết định kỷ luật (đối 
với quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu) hoặc kết luận về từng vấn đề cụ thể trong 
nội dung khiếu nại và việc giải quyết khiếu nại của người giải quyết khiếu nại lần đầu 
(đối với quyết định giải quyết khiếu nại lần hai); việc bồi thường thiệt hại cho người 
bị thiệt hại (nếu có) và giải quyết các vấn đề khác có liên quan; quyền khiếu nại lần 
hai hoặc quyền khởi kiện vụ án tại Tòa án. 

2. Trường hợp nhiều người khiếu nại về cùng một nội dung, người có thẩm 
quyền giải quyết khiếu nại ban hành quyết định giải quyết khiếu nại cho từng người 
hoặc Quyết định giải quyết khiếu nại kèm theo danh sách những người khiếu nại. 

Điều 23. Đình chỉ việc giải quyết khiếu nại 

1. Khi người khiếu nại có đơn rút khiếu nại, người có trách nhiệm xác minh lập 
văn bản báo cáo và dự thảo Quyết định đình chỉ việc giải quyết khiếu nại, trình người 
có thẩm quyền giải quyết khiếu nại trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
đơn rút khiếu nại. 

2. Người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại xem xét, ký ban hành Quyết định 
đình chỉ (theo Mâu sô 12-KN của Thông tư 07/2013/TT-TTCP) trong vòng 03 ngày 
làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản của người có trách nhiệm xác minh và gửi 
cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ 
quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đã chuyển khiếu nại, người có trách nhiệm xác minh 
và Thanh tra quận. 

Điều 24. Tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại 

1. Trong quá trình thụ lý hồ sơ giải quyết khiếu nại, xét thấy việc thi hành quyết 
định hành chính bị khiếu nại sẽ gây hậu quả khó khắc phục, người có thẩm quyền giải 
quyết khiếu nại phải ra quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định đó (theo 
Mâu sô 09-KN của Thông tư 07/2013/TT-TTCP). 

Thời hạn tạm đình chỉ không vượt quá thời gian còn lại của thời hạn giải quyết. 

Khi xét thấy lý do của việc tạm đình chỉ không còn thì phải ra quyết định hủy bỏ 
ngay quyết định tạm đình chỉ đó (theo Mâu sô 10-KN của Thông tư 07/2013/TT-
TTCP). 
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2. Quyêt định tạm đình chỉ, quyêt định hủy bỏ quyêt định tạm đình chỉ được gửi 
cho người khiêu nại, người bị khiêu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, những 
người có trách nhiệm thi hành khác trong thời hạn không quá 02 ngày làm việc, kể từ 
ngày ban hành và được lưu trong hồ sơ giải quyêt khiêu nại. 

Mục 3 
KẾT THÚC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI 

Điều 25. Gửi quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu 

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày có quyêt định giải quyêt khiêu nại, 
người có thẩm quyền giải quyêt khiêu nại lần đầu có trách nhiệm gửi quyêt định giải 
quyêt khiêu nại cho người khiêu nại, Thủ trưởng cấp trên trực tiêp của người giải 
quyêt khiêu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân đã 
chuyển khiêu nại đên và Thanh tra quận. 

Điều 26. Gửi quyết định giải quyết khiếu nại lần hai 

Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày có quyêt định giải quyêt khiêu nại, người có 
thẩm quyền giải quyêt khiêu nại lần hai gửi quyêt định giải quyêt khiêu nại cho người 
khiêu nại, người bị khiêu nại, người giải quyêt khiêu nại lần đầu, người có quyền, 
nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chuyển khiêu nại đên, 
người có trách nhiệm xác minh, Tổ tiêp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân 
quận và Thanh tra quận. 

Điều 27. Việc công khai quyết định giải quyết khiếu nại lần hai 

Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyêt định giải quyêt khiêu nại, việc công 
khai quyêt định giải quyêt khiêu nại thực hiện như sau: 

1. Văn phòng Ủy ban nhân dân quận chỉ đạo Tổ tin học cập nhật Quyêt định giải 
quyêt khiêu nại lên trang thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân quận. 

2. Tổ tiêp công dân thuộc Văn phòng Tiêp công dân quận niêm yêt Quyêt định 
giải quyêt khiêu nại tại nơi tiêp công dân trong vòng 15 ngày, kể từ ngày niêm yêt. 

3. Người có trách nhiệm xác minh niêm yêt Quyêt định giải quyêt khiêu nại tại 
nơi tiêp công dân trong vòng 15 ngày, kể từ ngày niêm yêt. 

Điều 28. Lập, quản lý hồ sơ giải quyết khiếu nại 

Việc lập, quản lý hồ sơ giải quyêt khiêu nại thực hiện theo quy định tại Điều 34, 
43 Luật Khiêu nại và Điều 23 Thông tư 07/2013/TT-TTCP. 
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Chương III 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 29. Tổ chức thực hiện và quản lý nhà nước về giải quyết khiếu nại 

1. Chánh Thanh tra quận giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước 
về công tác giải quyết khiếu nại trên địa bàn; chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên 
quan hướng dẫn thực hiện Quy trình này. 

2. Thủ trưởng các cơ quan thuộc quận và Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 phường 
chịu trách nhiệm phổ biến và tổ chức triển khai thực hiện Quy định này. 

3. Định kỳ hàng quý, 06 tháng, 09 tháng, năm, Thủ trưởng các cơ quan thuộc 
quận và Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 phường có trách nhiệm báo cáo tình tình và kết 
quả giải quyết khiếu nại đến Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; đồng thời gửi đến 
Thanh tra quận và Tổ tiếp công dân thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận để tổng 
hợp, báo cáo chung. 

Điều 30. Bổ sung, điều chỉnh, sửa đổi quy trình. 

Trong quá trình thực hiện Quy trình, nếu có khó khăn, vướng măc hoặc có vấn 
đề mới phát sinh, Thủ trưởng các cơ quan thuộc quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 
phường chịu trách nhiệm phản ánh kịp thời đến Thanh tra quận để tổng hợp, nghiên 
cứu kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận bổ sung, điều chỉnh, sửa đổi Quy trình 
cho phù hợp với tình hình thực tế và các quy định pháp luật./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Huỳnh Văn Chính 
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