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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 5 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 5 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 01/2018/QĐ-UBND Quận 5, ngày 01 tháng 3 năm 2018 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động 

của Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 5 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 5 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyên địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 
2015; 

Căn cứ Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị 
xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ 
quy định chi tiết một số điêu và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 11/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 29 tháng 5 năm 
2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Nội vụ hướng dẫn vê chức năng, nhiệm vụ, 
quyên hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân 
huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 11/2017/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố ban hành quy định vê quy trình xây dựng văn bản quy phạm 
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pháp luật trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 05 tháng 12 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và 
hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện; 

Theo đề nghị của Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo tại Tờ trình số 39/TTr-
GDĐT ngày 22 tháng 01 năm 2018; Báo cáo thẩm định số 156/BC-TP ngày 19 tháng 
01 năm 2018 của Phòng Tư pháp và Tờ trình số 117/TTr-NV ngày 02 tháng 01 năm 
2018 của Trưởng Phòng Nội vụ Quận 5. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về tổ chức và hoạt động 
của Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân Quận 5. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 08 tháng 3 năm 2018. 
Bãi bỏ Quyết định số 01/2010/QĐ-UBND ngày 21 tháng 01 năm 2010 của Ủy ban 
nhân dân Quận 5 về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Giáo dục và 
Đào tạo Quận 5. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, Trưởng 
Phòng Nội vụ, Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo, Thủ trưởng các cơ quan có liên 
quan và Chủ tịch Ủy ban nhân dân các phường Quận 5 chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Phạm Quốc Huy 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 5 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
Tổ chức và hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 5 

•  •  o  o  •  •  * -  •  

(Ban hành kèm theo Quyết định số 01/2018/QĐ-UBND 
ngày 01 tháng 3 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Quận 5) 

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí: 

Phòng Giáo dục và Đào tạo là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 
Quận 5. 

Phòng Giáo dục và Đào tạo có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; 
chịu sự chỉ đạo, quản lý vê tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân Quận 
5, đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra vê chuyên môn, nghiệp vụ của Sở 
Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh. 

2. Chức năng: 

Phòng Giáo dục và Đào tạo giúp Ủy ban nhân dân Quận 5 thực hiện chức năng 
quản lý nhà nước vê giáo dục và đào tạo ở địa phương, bao gồm: chương trình và nội 
dung giáo dục và đào tạo; tiêu chuẩn nhà giáo và tiêu chuẩn cán bộ quản lý giáo dục; 
tiêu chuẩn cơ sở vật chất, thiết bị trường học và đồ chơi trẻ em; quy chế thi cử và cấp 
văn bằng, chứng chỉ; bảo đảm chất lượng giáo dục và đào tạo; thực hiện một số 
nhiệm vụ, quyên hạn khác theo phân công hoặc ủy quyên của Ủy ban nhân dân Quận 
5, Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận 5 và theo quy định của pháp luật. 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 5 có nhiệm vụ và quyên hạn sau: 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm giúp Ủy ban nhân dân Quận 5 
quản lý nhà nước đối với các cơ sở giáo dục (bao gồm cả các cơ sở giáo dục có sự 
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tham gia đầu tư của các tổ chức và cá nhân nước ngoài): Trường trung học cơ sở; 
trường phổ thông có nhiều cấp học, trong đó không có cấp học trung học phổ thông; 
trường tiểu học; cơ sở giáo dục mầm non. 

2. Trình Ủy ban nhân dân Quận 5: 

a) Dự thảo các văn bản hướng dẫn thực hiện cơ chế chính sách, pháp luật, các quy 
định của Ủy ban nhân dân Thành phố về hoạt động giáo dục ở địa phương. 

b) Dự thảo quyết định, chỉ thị, quy hoạch, kế hoạch 05 năm, hàng năm và 
chương trình, nội dung cải cách hành chính nhà nước về lĩnh vực giáo dục ở địa 
phương. 

c) Dự thảo quy hoạch mạng lưới các trường trung học cơ sở; trường phổ thông 
có nhiều cấp học, trong đó không có cấp học trung học phổ thông; trường tiểu học; 
trường mầm non, nhà trẻ, nhóm trẻ, trường, lớp mẫu giáo (gọi chung là cơ sở giáo 
dục mầm non) ở địa phương theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố 
và Ủy ban nhân dân Quận 5. 

d) Dự thảo các văn bản khác về lĩnh vực giáo dục thuộc thẩm quyền quản lý của 
Ủy ban nhân dân Quận 5. 

3. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận 5 dự thảo các quyết định thành lập (đối 
với các cơ sở giáo dục công lập), cho phép thành lập (đối với các cơ sở giáo dục 
ngoài công lập), sáp nhập, chia tách, giải thể các cơ sở giáo dục (bao gồm cả các cơ 
sở giáo dục có sự đầu tư của các tổ chức, cá nhân nước ngoài), đối với: Trường trung 
học cơ sở; trường phổ thông có nhiều cấp học, trong đó không có cấp học trung học 
phổ thông; trường tiểu học; cơ sở giáo dục mầm non; công nhận việc thành lập Trung 
tâm học tập cộng đồng, các cơ sở giáo dục có tên gọi khác (nếu có) thuộc thẩm quyền 
quản lý của Ủy ban nhân dân Quận 5. 

4. Hướng dẫn, tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chương trình, 
kế hoạch phát triển giáo dục ở địa phương, các cơ chế, chính sách về xã hội hóa giáo 
dục sau khi được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt; huy động, quản lý, sử dụng các 
nguồn lực để phát triển giáo dục trên địa bàn; tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp 
luật và thông tin về giáo dục. 

5. Hướng dẫn, tổ chức thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch, chuyên môn, 
nghiệp vụ, các hoạt động giáo dục, phổ cập giáo dục, xóa mù chữ; công tác tuyển 
sinh, thi, xét duyệt, cấp văn bằng, chứng chỉ đối với các cơ sở giáo dục thuộc thẩm 
quyền quản lý của Ủy ban nhân dân Quận 5. 
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6. Chủ trì, phối hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch xây dựng, lập dự toán ngân 
sách giáo dục hàng năm; quyết định phân bổ, giao dự toán chi ngân sách giáo dục cho 
các cơ sở giáo dục thuộc Ủy ban nhân dân Quận 5 khi được cấp có thẩm quyên phê 
duyệt; phối hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch xác định, cân đối ngân sách nhà 
nước chi cho giáo dục hàng năm của Quận 5, trình cấp có thẩm quyên phê duyệt; 
hướng dẫn, kiểm tra việc sử dụng ngân sách nhà nước và các nguồn thu hợp pháp 
khác cho giáo dục đối với các cơ sở giáo dục thuộc Ủy ban nhân dân Quận 5; phối 
hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch lập dự toán và phân bổ ngân sách giáo dục, dự 
toán chi các chương trình mục tiêu quốc gia hàng năm vê giáo dục của Quận 5 theo 
hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài chính. 

7. Kiểm tra chuyên ngành theo hướng dẫn của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào 
tạo; phối hợp với Thanh tra Quận 5, Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo trong các hoạt 
động kiểm tra, thanh tra vê giáo dục và đào tạo ở địa phương. 

8. Quyết định cho phép hoạt động giáo dục, đình chỉ hoạt động giáo dục đối với 
các cơ sở giáo dục (bao gồm cả các cơ sở giáo dục có sự tham gia đầu tư của các tổ 
chức và cá nhân nước ngoài): trường trung học cơ sở; trường phổ thông có nhiêu cấp 
học, trong đó không có cấp học trung học phổ thông; trường tiểu học; cơ sở giáo dục 
mầm non. 

9. Xây dựng, tổng hợp kế hoạch biên chế sự nghiệp giáo dục của các cơ sở giáo 
dục trực thuộc theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo và Ủy ban nhân dân Quận 
5; quyết định phân bổ biên chế sự nghiệp các cơ sở giáo dục trực thuộc sau khi đã 
được Ủy ban nhân dân Quận 5 phê duyệt. 

10. Xây dựng kế hoạch, hướng dẫn và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng 
công chức, viên chức các cơ sở giáo dục thuộc thẩm quyên quản lý của Ủy ban nhân 
dân Quận 5 sau khi được cơ quan có thẩm quyên phê duyệt. 

11. Tổ chức ứng dụng các kinh nghiệm, thành tựu khoa học công nghệ tiên tiến, 
tổng kết kinh nghiệm, sáng kiến của địa phương trong lĩnh vực giáo dục. 

12. Tổ chức thực hiện công tác xây dựng và nhân điển hình tiên tiến, công tác 
thi đua, khen thưởng vê giáo dục trên địa bàn quận. 

13. Thực hiện cải cách hành chính, công tác thực hành, tiết kiệm, phòng chống 
tham nhũng, lãng phí; công tác thanh tra, kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến 
nghị có liên quan đến giáo dục và xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật và phân 
công của Ủy ban nhân dân Quận 5. 
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14. Giúp Ủy ban nhân dân Quận 5 thực hiện và chịu trách nhiệm vê việc thẩm 
định, đăng ký, cấp các loại giấy phép thuộc phạm vi, trách nhiệm và thẩm quyên của 
Phòng Giáo dục và Đào tạo theo quy định của pháp luật và theo phân công của Ủy 
ban nhân dân Quận 5. 

15. Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước đối với các hội, tổ chức phi 
chính phủ hoạt động vê lĩnh vực giáo dục và đào tạo trên địa bàn Quận 5 theo quy 
định của pháp luật. 

16. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ vê quản lý giáo dục và đào tạo đối với 
cán bộ, công chức phường được phân công phụ trách, theo dõi công tác giáo dục ở 
địa phương. 

17. Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí 
việc làm; thực hiện chế độ tiên lương và chính sách, chế độ đãi ngộ, đào tạo, bồi 
dưỡng, khen thưởng, kỷ luật đối với công chức thuộc phạm vi quản lý theo quy định 
của pháp luật và theo sự phân công hoặc ủy quyên của Ủy ban nhân dân Quận 5. 

18. Quản lý và chịu trách nhiệm vê tài chính, tài sản, cơ sở vật chất được giao 
theo quy định của pháp luật và của Ủy ban nhân dân Quận 5. 

19. Thực hiện công tác thống kê, thông tin, báo cáo định kỳ và hàng năm, báo 
cáo đột xuất vê tổ chức và hoạt động giáo dục theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và 
Đào tạo và Ủy ban nhân dân Quận 5. 

20. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận 5 giao và 
theo quy định của pháp luật. 

Chương II 
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

> "2 
XX •  A  s y  m  A _1_  '  _ 1_  Ạ __  ĩ  Điêu 3. Tô chức bộ máy 

Phòng Giáo dục và Đào tạo có Trưởng phòng, 03 Phó Trưởng phòng và các 
công chức thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ. 

1. Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo là người đứng đầu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân Quận 5, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Quận 5 và trước pháp luật vê thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyên 
hạn và toàn bộ hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo, cụ thể như sau: 

a) Căn cứ các quy định hiện hành của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân 
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dân Quận 5, ban hành quy chế làm việc, chế độ thông tin báo cáo của Phòng và chỉ 
đạo, kiểm tra việc thực hiện quy định đó. 

b) Chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân Quận 5, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Quận 5 trong việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn của 
Phòng Giáo dục và Đào tạo quy định tại Quy chế này theo thẩm quyên và các công 
việc được Ủy ban nhân dân Quận 5, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận 5 
phân công hoặc ủy quyên; thực hành tiết kiệm chống lãng phí và chịu trách nhiệm khi 
để xảy ra tình trạng tham nhũng, lãng phí gây thiệt hại trong cơ quan và các cơ sở 
giáo dục thuộc thẩm quyên quản lý. 

c) Có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân Quận 5, Chủ tịch, Phó Chủ tịch 
Ủy ban nhân Quận 5 vê tổ chức, hoạt động giáo dục của Phòng Giáo dục và Đào tạo; 
báo cáo công tác, cung cấp tài liệu trước Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 
Quận 5 khi có yêu cầu; phối hợp với Trưởng phòng khác và người đứng đầu tổ chức 
chính trị - xã hội Quận 5 giải quyết những vấn đê liên quan trong việc thực hiện 
nhiệm vụ của Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

d) Tham gia phối hợp với Trưởng Phòng Nội vụ thực hiện quy trình, trình Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân Quận 5: Quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, luân 
chuyển, cách chức, giáng chức đối với người đứng đầu, cấp phó người đứng đầu, 
công nhận, không công nhận hội đồng trường các cơ sở giáo dục trực thuộc Ủy ban 
nhân dân Quận 5; quyết định công nhận, không công nhận hội đồng quản trị, chủ tịch 
hội đồng quản trị, hiệu trưởng, phó hiệu trưởng các cơ sở giáo dục ngoài công lập 
thuộc thẩm quyên quản lý nhà nước của Ủy ban nhân dân Quận 5 theo quy định của 
pháp luật và phân cấp quản lý tổ chức cán bộ của Ủy ban nhân dân Thành phố. 

2. Phó Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo giúp Trưởng phòng phụ trách và theo 
dõi một số mặt công tác, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật vê 
nhiệm vụ được phân công. 

Khi Trưởng phòng vắng mặt, một Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy 
nhiệm điêu hành hoạt động của phòng. 

3. Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, điêu động, luân chuyển, khen 
thưởng, kỷ luật, cho từ chức, nghỉ hưu và thực hiện chế độ chính sách khác đối với 
Trưởng phòng, Phó Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo do Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
Quận 5 quyết định theo quy định của pháp luật. 

Điều 4. Biên chế 
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1. Biên chế công chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo do Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân Quận 5 quyết định trong tổng biên chế công chức của quận do cơ quan có thẩm 
quyền giao. 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo phải 
căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, năng 
lực của công chức. 

3. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ và danh mục vị trí việc làm, cơ cấu công chức 
được cấp có thẩm quyền phê duyệt, hàng năm Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì, 
phối hợp với Phòng Nội vụ xây dựng kế hoạch biên chế công chức theo quy định của 
pháp luật bảo đảm thực hiện nhiệm vụ được giao trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

Chương III 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 5. Chế độ làm việc 

1. Trưởng phòng phụ trách, điều hành toàn bộ các hoạt động của Phòng và phụ 
trách những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực 
công tác được Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 
dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ động bàn bạc 
thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết định các vấn đề chưa nhất 
trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn đề mới phát sinh mà chưa có chủ 
trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các cán bộ, chuyên viên 
giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó 
được thực hiện nhưng cán bộ phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách 
biết. 

Điều 6. Chế độ sinh hoạt, hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo họp giao ban một lần để 
đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh đạo Phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng 
trực tiếp phụ trách để đánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và 
thống nhất lịch công tác. 
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3. Căn cứ vào chương trình công tác hàng năm, hàng tháng của Ủy ban nhân dân 
Quận 5 và yêu cầu giải quyết công việc, Trưởng phòng tổ chức họp toàn thể cán bộ, 
công chức một lần trong tháng. 

Các cuộc họp bất thường trong tháng chỉ được tổ chức để giải quyết những công 
việc đột xuất, khẩn cấp. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo Phòng trực 
tiếp phê duyệt. 

5. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 
công tác tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được Phòng chuẩn bị chu đáo để 
giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động chuyên môn của 
Phòng. 

Điêu 7. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Giáo dục và Đào tạo: 

Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 5 chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn và kiểm tra vê 
chuyên môn, nghiệp vụ của Sở Giáo dục và Đào tạo, chịu trách nhiệm tổ chức thực 
hiện và báo cáo công tác chuyên môn theo yêu cầu của Giám đốc Sở Giáo dục và 
Đào tạo. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân Quận 5: 

a) Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp và toàn diện 
của Ủy ban nhân dân Quận 5 vê toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của 
Phòng, Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ đạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc 
Phó Chủ tịch phụ trách khối và phải thường xuyên báo cáo với Thường trực Ủy 
ban nhân dân Quận 5 vê những mặt công tác đã được phân công. 

b) Theo định kỳ phải báo cáo Ủy ban nhân dân Quận 5 vê nội dung công tác của 
Phòng và đê xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý nhà 
nước thuộc lĩnh vực liên quan. 

3. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân Quận 5: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức năng 
nhiệm vụ dưới sự điêu hành chung của Ủy ban nhân dân Quận 5 nhằm đảm bảo hoàn 
thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận. 

Trong trường hợp Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì phối hợp giải quyết công 
việc, phải chủ động thảo luận với các cơ quan chuyên môn khác vê những vấn đê có 
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liên quan đến các cơ quan đó, nếu chưa nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ 
quan chuyên môn khác, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo tập hợp các ý kiến và 
trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận 5 xem xét, quyết định. 

4. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự 

nghiệp, các ban ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của Quận 5: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự nghiệp, 

các ban ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận có yêu cầu, kiến nghị các vấn 

đê thuộc chức năng của Phòng Giáo dục và Đào tạo, Trưởng phòng có trách nhiệm 

trình bày, giải quyết hoặc trình Ủy ban nhân dân Quận 5 giải quyết các yêu cầu đó 

theo thẩm quyên. 

5. Đối với Ủy ban nhân dân phường: 

a) Hướng dẫn vê nghiệp vụ ngành để Ủy ban nhân dân phường thực hiện tốt 

công tác quản lý nhà nước vê giáo dục và đào tạo trong phạm vi địa phương theo quy 

định của Nhà nước. 

b) Hướng dẫn cán bộ công chức phường vê chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, 

lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

c) Cung cấp tài liệu, thông tin cần thiết cho Ủy ban nhân dân phường phục vụ 

cho việc thực hiện nhiệm vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực công tác do Phòng quản 

lý. 

Chương IV 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 8. Căn cứ Quy chế này, Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 5 có 

trách nhiệm cụ thể hoá chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyên hạn, trách nhiệm, 

chức danh, tiêu chuẩn công chức của Phòng phù hợp với đặc điểm của địa phương, 

nhưng không trái với nội dung Quy chế này, trình Ủy ban nhân dân Quận 5 quyết 

định để thi hành. 

Điều 9. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo và Thủ trưởng các cơ quan, đơn 

vị liên quan thuộc Ủy ban nhân dân Quận 5 có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ 

chức và hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo sau khi được Ủy ban nhân dân 

Quận 5 quyết định ban hành. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đê 
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vượt quá thẩm quyên thì nghiên cứu đê xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân Quận 

5 xem xét, giải quyết hoặc bổ sung, sửa đổi Quy chế cho phù hợp./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Phạm Quốc Huy 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 5 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 02/2018/QĐ-UBND Quận 5, ngày 08 tháng 3 năm 2018 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động 

của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận 5 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 5 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị 
xã, thành phô thuộc tỉnh; 

Căn cứ Quyết định sô 11/2017/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh ban hành quy định về quy trình xây dựng văn 
bản quy phạm pháp luật trên địa bàn Thành phô Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Quyết định sô 64/2016/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2016 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt 
động của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận - huyện; 

Căn cứ Quyết định sô 2949/QĐ-UBND ngày 29 tháng 7 năm 2016 của Ủy ban 
nhân dân Quận 5 về đổi tên Văn phòng Ủy ban nhân dân Quận 5 thành Văn phòng 
Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận 5; 

Căn cứ Quyết định sô 169/QĐ-UBND ngày 12 tháng 01 năm 2018 của Ủy ban 
nhân dân Quận 5 về chuyển giao nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính; 

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận 
tại Tờ trình sô 46/TTr-VP ngày 24 tháng 01 năm 2018, ý kiến của Phòng Tư pháp 
Quận 5 tại Báo cáo thẩm định sô 1123/BC ngày 12 tháng 6 năm 2017 và Trưởng 
Phòng Nội vụ Quận 5 tại Tờ trình sô 118/TTr-NVngày 02 tháng 02 năm 2018. 
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QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về tổ chức và hoạt động 
của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận 5. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 15 tháng 3 năm 2018. 
Bãi bỏ Quyết định số 05/2010/QĐ-UBND ngày 28 tháng 4 năm 2010 của Ủy ban 
nhân dân Quận 5 ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Quận 5. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, Trưởng 
Phòng Nội vụ, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
các phường Quận 5 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Phạm Quốc Huy 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 5 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
về tổ chức và hoạt động 

của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận 5 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/2018/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2018 

của Ủy ban nhân dân Quận 5) 

Chương I 
VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

Điều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí 

Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận 5 (sau đây gọi tắt là 
Văn phòng) là cơ quan tham mưu, giúp việc, phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân 
dân Quận 5 và Ủy ban nhân dân Quận 5 (sau đây gọi tắt là Hội đồng nhân dân quận, 
Ủy ban nhân dân quận), là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận. 

Văn phòng có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng, được cấp kinh 
phí hoạt động; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, đồng thời chịu sự chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn 
về chuyên môn nghiệp vụ của Văn phòng Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn 
phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. 

2. Chức năng 

Tham mưu tổng hợp cho Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận về: Hoạt 
động của Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận; tham mưu cho Chủ tịch, 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận về chỉ đạo, điều hành của Chủ tịch, Phó Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận; cung cấp thông tin phục vụ quản lý và hoạt động của Hội 
đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận và các cơ quan Nhà nước ở địa phương; 
bảo đảm cơ sở vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của Hội đồng nhân dân quận và Ủy 
ban nhân dân quận; trực tiếp quản lý và chỉ đạo hoạt động của Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông; kiểm soát thủ tục hành chính; 
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hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức trên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm 
quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận, chuyển hồ sơ đến các cơ quan chuyên 
môn thuộc Ủy ban nhân dân quận giải quyết và nhận kết quả để trả cho cá nhân, tổ 
chức. 

Chương II 
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Xây dựng, trình chương trình, kế hoạch hoạt động hàng tháng, hàng quý, 06 
tháng, 9 tháng và cả năm, báo cáo sơ kết, tổng kết hoạt động, báo cáo kiểm điểm 
công tác chỉ đạo, điều hành của Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân 
dân quận, Ủy ban nhân dân quận và các báo cáo khác của Ủy ban nhân dân quận theo 
sự chỉ đạo của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

2. Kịp thời báo cáo, điều chỉnh chương trình, kế hoạch công tác, đáp ứng yêu cầu 
quản lý, chỉ đạo, điều hành của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân quận. 

3. Thực hiện công tác tổng hợp, thông tin báo cáo định kỳ, đột xuất được giao 
theo quy định của pháp luật; 

4. Chuẩn bị các báo cáo phục vụ sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành công việc 
chung của Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch, Phó 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân theo quy định của pháp luật. 

5. Đối với việc tổ chức phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân, Thường trực 
Hội đồng nhân dân, các Ban của Hội đồng nhân dân và đại biểu Hội đồng nhân dân 
quận, Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận có các nhiệm vụ sau 
đây: 

a) Tổ chức phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 
nhân dân quận, các Ban của Hội đồng nhân dân quận, các đại biểu Hội đồng nhân dân 
quận; phối hợp hoạt động các Ban của Hội đồng nhân dân quận; bảo đảm việc thực 
hiện quy chế hoạt động của Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân 
dân quận, các Ban của Hội đồng nhân dân quận, nội quy kỳ họp Hội đồng nhân dân 
quận; giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận giữ mối liên hệ với Tổ đại biểu và 
đại biểu Hội đồng nhân dân Thành phố; phục vụ Hội đồng nhân dân quận, Thường 
trực Hội đồng nhân dân quận, các Ban của Hội đồng nhân dân quận trong hoạt động 
đối ngoại; phối hợp với cơ quan, tổ chức hữu quan phục vụ đại biểu Hội đồng nhân 
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dân quận tiếp xúc cử tri; giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận tổng hợp ý kiến, 
nguyện vọng của nhân dân và gửi cơ quan, tổ chức có trách nhiệm xem xét giải 
quyết; 

b) Giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận xây dựng chương trình, tổ chức 
phục vụ kỳ họp Hội đồng nhân dân, phiên họp của Thường trực Hội đồng nhân dân 
và các Ban của Hội đồng nhân dân quận; phối hợp với các cơ quan, tổ chức hữu quan 
chuẩn bị tài liệu phục vụ kỳ họp Hội đồng nhân dân, phiên họp của Thường trực Hội 
đồng nhân dân, cuộc họp của các Ban thuộc Hội đồng nhân dân quận; tổng hợp chất 
vấn của đại biểu Hội đồng nhân dân quận; 

c) Tham mưu, phục vụ các Ban của Hội đồng nhân dân quận thẩm tra dự thảo 
nghị quyết, báo cáo, đề án; giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận hoàn thiện các 
dự thảo nghị quyết của Hội đồng nhân dân quận; 

d) Tham mưu, phục vụ Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân 
quận, các Ban của Hội đồng nhân dân quận, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân quận và 
đại biểu Hội đồng nhân dân quận trong hoạt động giám sát; khảo sát, theo dõi, tổng 
hợp, đôn đốc cơ quan, tổ chức, cá nhân thực hiện nghị quyết về giám sát; 

đ) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận và đại biểu Hội đồng nhân dân 
quận tiếp công dân; tiếp nhận, tham mưu xử lý kiến nghị, đơn thư khiếu nại, tố cáo 
của cơ quan, tổ chức, công dân gửi đến Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 
nhân dân quận; theo dõi, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo và kiến nghị của cơ 
quan, tổ chức, công dân; 

e) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận tổ chức lấy ý kiến đóng góp 
vào dự án Luật, dự án Pháp lệnh và các văn bản khác theo yêu cầu của Thường trực 
Hội đồng nhân dân Thành phố; 

g) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận trong công tác bầu cử đại biểu 
Quốc hội và bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp; phê chuẩn kết quả bầu Chủ 
tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân phường; 

h) Tham mưu, phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận giải quyết các vấn 
đề giữa hai kỳ họp; giúp các Ban của Hội đồng nhân dân quận thẩm tra các văn bản 
do Ủy ban nhân dân quận trình giữa hai kỳ họp của Hội đồng nhân dân quận theo sự 
phân công của Thường trực Hội đồng nhân dân quận; 

i) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các Ban của Hội đồng nhân 
dân quận trong công tác giao ban, trao đổi kinh nghiệm, bồi dưỡng kỹ năng hoạt động 
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cho đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp; 

k) Phục vụ Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các 
Ban của Hội đồng nhân dân quận giữ mối liên hệ công tác với các cơ quan chuyên 
môn thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố và Ủy ban nhân dân quận, Thường trực Quận 
ủy, Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, Tòa án nhân 
dân quận, Viện kiểm sát nhân dân quận và các cơ quan, tổ chức, đoàn thể ở địa 
phương; 

l) Được ký văn bản thông báo ý kiến, kết luận của Thường trực Hội đồng nhân 
dân quận; được quyền đề nghị hoặc yêu cầu các đơn vị cùng cấp, cấp dưới phối hợp 
thực hiện nhiệm vụ; được quyền yêu cầu các tổ chức, cá nhân cung cấp thông tin, tài 
liệu cho Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các Ban của 
Hội đồng nhân dân quận, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân quận và đại biểu Hội đồng 
nhân dân quận hoạt động theo quy định; 

m) Giúp Hội đồng nhân dân quận trình Thường trực Hội đồng nhân dân Thành 
phố phê chuẩn kết quả bầu cử, phê chuẩn việc miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó 
Chủ tịch Hội đồng nhân dân quận; Tham mưu Thường trực Hội đồng nhân dân quận 
phê chuẩn kết quả bầu cử, phê chuẩn việc miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó Chủ 
tịch Hội đồng nhân dân phường; 

n) Thực hiện chế độ, chính sách đối với đại biểu Hội đồng nhân dân quận. 

6. Đối với chức năng là cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân quận: 

a) Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân quận ban hành: 

- Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận; 

- Quyết định thành lập và Quy chế hoạt động của Ban Tiếp công dân quận trực 
thuộc Văn phòng; 

- Quy chế hoạt động của Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả; 

- Văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 
của Văn phòng; 

- Quy hoạch, kế hoạch dài hạn, hàng năm, các chương trình, dự án thuộc phạm 
vi quản lý của Văn phòng; 

b) Giúp Ủy ban nhân dân quận kiểm tra, đôn đốc, tổng kết việc thực hiện các 
Quy chế do Ủy ban nhân dân quận ban hành theo đúng quy định; 
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c) Theo dõi, nắm tình hình hoạt động chung của Ủy ban nhân dân quận; 

d) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Ủy ban nhân dân 
quận; thu thập, xử lý thông tin, kiến nghị với Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận đưa vào chương trình, kế hoạch công tác những vấn đề cần tập trung chỉ đạo, 
điều hành hoặc giao cơ quan liên quan nghiên cứu, xây dựng đề án, dự án, dự thảo 
văn bản; 

đ) Tham mưu, giúp Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận thực hiện nhiệm vụ 
trước Hội đồng nhân dân quận; tiếp xúc, báo cáo, trả lời kiến nghị của cử tri; 

e) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ban hành nội quy tiếp công 
dân tại Trụ sở tiếp công dân ở quận; 

g) Triệu tập, chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan chuẩn bị chương trình, 
nội dung, phục vụ các cuộc họp của Ủy ban nhân dân quận; 

h) Tham mưu, giúp Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận chỉ đạo, áp dụng 
biện pháp cần thiết giải quyết công việc trong trường hợp đột xuất, khẩn cấp; 

i) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận cải tiến lề lối làm việc; duy 
trì kỷ luật, kỷ cương của bộ máy hành chính Nhà nước ở địa phương; 

k) Phối hợp với Phòng Tư pháp quận và các cơ quan liên quan trong việc thực 
hiện rà soát thủ tục hành chính tại Ủy ban nhân dân quận, phường; trình Ủy ban nhân 
dân quận chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện công tác cải cách hành chính Nhà 
nước thuộc phạm vi của Văn phòng; 

l) Tiếp nhận, xử lý, trình Ủy ban nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận giải quyết những văn bản, hồ sơ do các cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi, trình 
(văn bản đến): 

- Đối với đề án, dự án, dự thảo văn bản do các cơ quan trình: Kiểm tra hồ sơ, 
trình tự, thủ tục soạn thảo, thể thức, kỹ thuật trình bày dự thảo văn bản; tóm tắt nội 
dung, nêu rõ thẩm quyền quyết định, sự đồng bộ trong chỉ đạo, điều hành của Ủy ban 
nhân dân quận, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận đối với vấn đề liên 
quan, đề xuất một trong các phương án: ban hành, phê duyệt; đưa ra phiên họp Ủy 
ban nhân dân quận; gửi lấy ý kiến các ủy viên Ủy ban nhân dân quận; thông báo ý 
kiến của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận yêu cầu cơ quan soạn thảo 
hoàn chỉnh lại, bổ sung ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá nhân hoặc thực hiện các 
nhiệm vụ khác theo quy định và quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận. 
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Trong quá trình xử lý, nếu đề án, dự án, dự thảo văn bản còn ý kiến khác nhau 
thì chủ trì họp với cơ quan, tổ chức liên quan để trao đổi trước khi trình. 

- Đối với dự thảo báo cáo, bài phát biểu: phối hợp với các cơ quan liên quan biên tập, 
hoàn chỉnh theo chỉ đạo của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

- Đối với văn bản khác: Kiến nghị với Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận giao cơ quan liên quan triển khai thực hiện; tổ chức các điều kiện cần thiết để 
Ủy ban nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xử lý theo quy định 
của pháp luật và nội dung văn bản đến. 

m) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện chức năng quản lý Nhà 
nước về công tác dân tộc. 

7. Quản lý, chỉ đạo Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. 

8. Công tác kiểm soát thủ tục hành chính: 

a) Tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính theo chỉ 
đạo của Ủy ban nhân dân quận, hướng dẫn của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành 
phố và theo quy định của pháp luật về kiểm soát thủ tục hành chính. 

b) Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân quận chỉ đạo, tổ chức thực hiện rà soát, 
đánh giá thủ tục hành chính thực hiện trên địa bàn quận để kiến nghị, đề xuất việc sửa 
đổi, bổ sung, hủy bỏ, bãi bỏ. 

c) Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện niêm yết công khai thủ tục hành 
chính, báo cáo tình hình, kết quả giải quyết thủ tục hành chính và tiếp nhận, xử lý 
phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính của cơ quan chuyên môn cấp quận, Ủy 
ban nhân dân phường. 

9. Phát hành, quản lý, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kết quả thực hiện 
văn bản của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân quận: 

a) Quản lý, sử dụng con dấu, phát hành văn bản của Hội đồng nhân dân quận, 
Ủy ban nhân dân quận; 

b) Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kết quả thực hiện văn bản của Hội 
đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; định kỳ 
rà soát, báo cáo Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận để đảm bảo sự đồng bộ, thống nhất trong chỉ đạo, điều hành; 

c) Rà soát nhằm phát hiện vướng mắc, phát sinh về thẩm quyền, hồ sơ, trình tự, 
thủ tục và nghiệp vụ hành chính văn phòng trong quá trình chỉ đạo, điều hành của 
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Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận; kịp thời báo cáo Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận sửa đổi, 
bổ sung; hàng năm, tổng hợp, báo cáo Văn phòng Hội đồng nhân dân Thành phố và 
Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố; 

d) Lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu, báo cáo của Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban 
nhân dân quận. 

10. Theo dõi, chịu trách nhiệm quản lý việc thực hiện công tác tiếp công dân 
theo đúng quy định của pháp luật. 

11. Thực hiện chế độ thông tin: 

a) Tổ chức quản lý, cập nhật thông tin phục vụ sự chỉ đạo, điều hành của Hội 
đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận; 

b) Thực hiện chế độ thông tin báo cáo về hoạt động của Cổng thông tin điện tử 
và kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử chỉ đạo, điều hành của Hội đồng 
nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận; 

c) Thiết lập, quản lý và duy trì hoạt động mạng tin học của Hội đồng nhân dân 
quận, Ủy ban nhân dân quận. 

12. Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật: 

a) Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của Hội đồng nhân 
dân quận, Ủy ban nhân dân quận; 

b) Phục vụ các chuyến công tác, làm việc, tiếp khách của Hội đồng nhân dân 
quận, Ủy ban nhân dân quận. 

13. Hướng dẫn nghiệp vụ hành chính văn phòng: 

Chủ trì tổng kết, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ hành chính văn phòng, công 
tác tiếp công dân đối với Hội đồng nhân dân phường, công chức Văn phòng - Thống 
kê phường. 

14. Thực hiện nhiệm vụ quản trị nội bộ: 

a) Tổ chức thực hiện các văn bản, quy hoạch, kế hoạch do cơ quan có thẩm 
quyền ban hành hoặc phê duyệt liên quan đến hoạt động của Văn phòng; 

b) Tiếp nhận, xử lý văn bản do cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi Văn phòng; ban 
hành và quản lý văn bản theo quy định; 

c) Nghiên cứu, ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và cải cách hành chính 
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phục vụ nhiệm vụ được giao; 

d) Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí 
việc làm, số lượng người làm việc thuộc Văn phòng; 

đ) Quản lý tổ chức cán bộ, công chức, người lao động; thực hiện chế độ tiền 
lương và các chế độ, chính sách quy hoạch, đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật, đào tạo, 
bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức và người lao động thuộc 
phạm vi quản lý của Văn phòng; 

e) Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao theo quy định. 

15. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác do Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban 
nhân dân quận, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao hoặc theo quy 
định của pháp luật. 

Chương III 
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

> "2 
XX •  A  s y  m  A _1_  '  _ 1_  Ạ __  ĩ  Điêu 3. Tô chức bộ máy 

1. Văn phòng có Chánh Văn phòng, không quá 03 Phó Chánh Văn phòng và các 
công chức khác. 

a) Chánh Văn phòng là người đứng đầu Văn phòng, chịu trách nhiệm trước Hội 
đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận và trước pháp luật về việc thực hiện chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng. Việc bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Ủy viên 
Ủy ban nhân dân quận do Hội đồng nhân dân quận quyết định. 

Chánh Văn phòng có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch, 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, Văn phòng Hội đồng nhân dân Thành phố và 
Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố về tổ chức, hoạt động của Văn phòng; báo 
cáo công tác trước Hội đồng nhân dân quận và Ủy ban nhân dân quận khi được yêu 
cầu; phối hợp với thủ trưởng cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban 
nhân dân quận, các tổ chức chính trị - xã hội quận giải quyết những vấn đề liên quan 
đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình. 

b) Phó Chánh Văn phòng là người giúp Chánh Văn phòng chỉ đạo một số mặt 
công tác và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, trước pháp luật về nhiệm vụ 
được phân công. 

Một Phó Chánh Văn phòng phụ trách, chịu trách nhiệm trực tiếp quản lý Trụ sở 
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Tiếp công dân quận. 

Khi Chánh Văn phòng vắng mặt, một Phó Chánh Văn phòng được Chánh Văn 
phòng ủy nhiệm điều hành các hoạt động của Văn phòng. 

c) Việc bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, 
cho từ chức, thực hiện chế độ, chính sách đối với Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn 
phòng do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định theo quy định của pháp luật. 

2. Công chức chuyên môn, nghiệp vụ làm công tác Văn phòng phải là những 

người có phẩm chất chính trị và đạo đức tốt, có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, am 

hiểu về ngành, lĩnh vực được phân công phụ trách, theo dõi; được áp dụng chế độ, 

chính sách đãi ngộ theo quy định của pháp luật; được bố trí tương xứng với nhiệm vụ 

được giao. 

3. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ nêu trên, đặc điểm tình hình cụ thể đơn vị, 

trình độ, năng lực công chức, Văn phòng tổ chức thành các bộ phận gồm: 

- Ban Tiếp công dân; 

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả; 

- Tổ Tổng hợp; 

- Tổ Hành chính - Văn thư - Lưu trữ; 

- Tổ Tin học; 

- Tổ Kế toán - Tài vụ - Quản trị. 

Tùy theo quy mô hoạt động, tính chất công việc và nhân sự cụ thể của đơn vị, 

Văn phòng có thể bố trí công chức được phân công đảm nhận các chức danh công 

việc trên các mặt công tác của Văn phòng, phụ trách riêng từng lĩnh vực hoặc kiêm 

nhiệm các lĩnh vực trên cơ sở tinh gọn, hiệu quả và tiết kiệm. 

Điều 4. Biên chế 

Căn cứ vào khối lượng công việc và tình hình cán bộ cụ thể để xác định từng 

chức danh và tiêu chuẩn nghiệp vụ công chức để phân bổ biên chế cho phù hợp, đảm 

bảo thực hiện và hoàn thành nhiệm vụ được giao. 

Số lượng biên chế cụ thể của Văn phòng do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết 

định trên cơ sở vị trí việc làm, gắn với chức năng, nhiệm vụ, khối lượng công việc và 

trong tổng biên chế hành chính được Ủy ban nhân dân Thành phố giao. 
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Chương IV 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 5. Chế độ làm việc 

1. Chánh Văn phòng phụ trách, điều hành các hoạt động của Văn phòng và phụ 
trách những công tác trọng tâm. Các Phó Chánh Văn phòng phụ trách những lĩnh vực 
công tác được Chánh Văn phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát 
sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 
dung chuyên môn của Phó Chánh Văn phòng khác, Phó Chánh Văn phòng chủ động 
bàn bạc thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Chánh Văn phòng quyết định các vấn đề 
chưa nhất trí với các Phó Chánh Văn phòng hoặc những vấn đề mới phát sinh mà chưa 
có chủ trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Chánh Văn phòng trực tiếp yêu cầu chuyên viên giải quyết 
công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Chánh Văn phòng, yêu cầu đó được 
thực hiện nhưng chuyên viên đó phải báo cáo cho Phó Chánh Văn phòng trực tiếp 
phụ trách biết. 

Điều 6. Chế độ sinh hoạt hội họp 

1. Chánh Văn phòng, các Phó Chánh Văn phòng dự hội ý và giao ban với 
Thường trực Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận. 

2. Hàng tuần, lãnh đạo họp giao ban một lần để đánh giá việc thực hiện nhiệm 
vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

3. Mỗi tháng họp toàn thể cán bộ, công chức một lần. 

4. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 
công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được chuẩn bị chu đáo để 
giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động của Văn phòng. 

Điều 7. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Văn phòng Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn phòng Ủy ban nhân 
dân Thành phố: 

Văn phòng chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Văn 
phòng Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, 
thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn định kỳ và theo yêu cầu của Văn phòng 
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Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. 

2. Đối với Văn phòng Quận ủy: 

Văn phòng phối hợp với Văn phòng Quận ủy xây dựng chương trình làm việc, 
lịch công tác, cung cấp thông tin, tư liệu phục vụ kịp thời sự lãnh đạo, chỉ đạo của 
Quận ủy. 

3. Đối với các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban 
nhân dân quận: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 
năng, nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của Ủy ban nhân dân quận, nhằm đảm bảo 
hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế, văn hóa - xã hội của quận. Trong 
trường hợp Văn phòng chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa nhất trí với ý 
kiến của thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Chánh Văn phòng tập hợp các ý 
kiến và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, quyết định. 

4. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, các ban, ngành, đoàn thể, 
các tổ chức xã hội của quận: 

Văn phòng có trách nhiệm phối hợp thường xuyên với các tổ chức chính trị, tổ 
chức chính trị - xã hội, các hội quần chúng để nắm bắt và cung cấp các thông tin có 
liên quan đến chỉ đạo điều hành hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân quận, 
Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. Giúp Thường trực Hội đồng 
nhân dân quận, Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận thực hiện Quy 
chế phối hợp theo quy định của pháp luật. 

5. Đối với Ủy ban nhân dân phường: 

a) Văn phòng có quan hệ chặt chẽ với Ủy ban nhân dân phường; đôn đốc việc 
thực hiện các quyết định, chỉ thị và các chủ trương của Ủy ban nhân dân quận; thực 
hiện chế độ báo cáo theo quy định. 

b) Hướng dẫn Ủy ban nhân dân phường về nghiệp vụ hành chính, công tác tiếp 
công dân đảm bảo sự thống nhất trên địa bàn quận theo quy định của Chính phủ và 
Ủy ban nhân dân Thành phố. 

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 8. Căn cứ Quy chế này, Chánh Văn phòng có trách nhiệm cụ thể hóa chức 
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năng, nhiệm vụ của Văn phòng, quyền hạn, trách nhiệm, chức danh, tiêu chuẩn công 
chức của Văn phòng phù hợp với đặc điểm của địa phương, nhưng không trái với nội 
dung Quy chế này, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định để thi hành. 

Điêu 9. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, thủ 
trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan thuộc Ủy ban nhân dân Quận 5 có trách nhiệm 
thực hiện Quy chế tổ chức và hoạt động của Văn phòng sau khi được Ủy ban nhân dân 
Quận 5 ký quyết định ban hành. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đề 
vượt quá thẩm quyền thì đề xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân quận xem xét, giải 
quyết hoặc bổ sung và sửa đổi Quy chế cho phù hợp./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Phạm Quốc Huy 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 5 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 03/2018/QĐ-UBND Quận 5, ngày 02 tháng 4 năm 2018 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động 

của Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 5 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 5 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 
2015; 

Căn cứ Luật Đất đai ngày 29 tháng 11 năm 2013; 

Căn cứ Luật Bảo vệ môi trường ngày 23 tháng 6 năm 2014; 

Căn cứ Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã 
thành phô thuộc tỉnh; 

Căn cứ Nghị định sô 43/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Đất đai; 

Căn cứ Nghị định sô 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ 
quy định chi tiết một sô điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật; 

Căn cứ Nghị định sô 01/2017/NĐ-CP ngày 06 tháng 01 năm 2017 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một sô nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai; 

Căn cứ Thông tư liên tịch sô 50/2014/TTLT-BTNMT-BNVngày 28 tháng 8 năm 
2014 của Bộ Tài nguyên và Môi trường - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân 
dân tỉnh, thành phô trực thuộc Trung ương, Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc 
Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phô thuộc tỉnh; 
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Căn cứ Quyết định sô 11/2017/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô ban hành quy định về quy trình xây dựng văn bản quy phạm 
pháp luật trên địa bàn Thành phô Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Quyết định sô 49/2017/QĐ-UBND ngày 28 tháng 8 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và 
hoạt động của Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân quận -
huyện; 

Theo đề nghị của Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình sô 
108/TTr-TNMT ngày 29 tháng 01 năm 2018; ý kiến của Phòng Tư pháp Quận 5 tại 
Báo cáo thâm định sô 157/BC-TP ngày 19 tháng 01 năm 2018 và Trưởng Phòng Nội 
vụ Quận 5 tại Tờ trình sô 271/TTr-NVngày 06 tháng 3 năm 2018. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về tổ chức và hoạt động 
của Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân Quận 5. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 06 tháng 4 năm 2018. 
Bãi bỏ Quyết định số 08/2009/QĐ-UB ngày 07 tháng 12 năm 2009 của Ủy ban nhân 
dân Quận 5 về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Tài nguyên và Môi 
trường Quận 5 và Quyết định số 08/2010/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2010 của 
Ủy ban nhân dân Quận 5 về việc sửa đổi, bổ sung Quy chế tổ chức và hoạt động của 
Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 5. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, Trưởng 
Phòng Nội vụ, Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường, Thủ trưởng các cơ quan có 
liên quan và Chủ tịch Ủy ban nhân dân các phường Quận 5 chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Phạm Quốc Huy 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 5 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
Tổ chức và hoạt động của Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 5 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 03/2018/QĐ-UBND 
ngày 02 tháng 4 năm 2018 của Ủy ban nhân dân Quận 5) 

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí 

Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 5 là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban 
nhân dân Quận 5. 

Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 5 có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài 
khoản; chịu sự chỉ đạo, quản lý và điều hành của Ủy ban nhân dân Quận 5, đồng thời 
chịu sự chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của Sở Tài nguyên và 
Môi trường. 

2. Chức năng 

Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 5 là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban 
nhân dân Quận 5 thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân Quận 5 quản 
lý Nhà nước về tài nguyên và môi trường gồm: đất đai, tài nguyên nước, khoáng sản, 
môi trường, biến đổi khí hậu. 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 5 có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây: 

1. Trình Ủy ban nhân dân quận ban hành quyết định, chỉ thị; quy hoạch, kế 
hoạch dài hạn, 05 năm và hàng năm; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện các 
nhiệm vụ cải cách hành chính thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường. 

2. Tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, quy hoạch, kế hoạch sau khi được 
phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về tài nguyên và môi 
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trường; theo dõi thi hành pháp luật về tài nguyên và môi trường. 

3. Trình Ủy ban nhân dân quận ban hành các văn bản hướng dẫn việc thực hiện 
các quy hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật của Nhà nước về quản lý tài nguyên 
và môi trường; kiểm tra việc thực hiện sau khi Ủy ban nhân dân quận ban hành. 

4. Lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, điều chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử 
dụng đất Quận 5 và tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt. Thực hiện việc lưu trữ 
01 bộ hồ sơ quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất quận theo đúng quy định. 

5. Xác định các chỉ tiêu sử dụng đất Thành phố và các dự án trong quy hoạch, kế 
hoạch sử dụng đất Thành phố đã phân bổ cho quận đến từng đơn vị hành chính 
phường; tổng hợp, cân đối nhu cầu sử dụng đất và dự kiến phân bổ các chỉ tiêu sử 
dụng đất quận đến từng đơn vị hành chính phường. 

6. Thẩm định hồ sơ về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử 
dụng đất, chuyển quyền sử dụng đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền 
sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho các đối tượng thuộc thẩm quyền của 
Ủy ban nhân dân quận. 

7. Giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện công tác thống kê, kiểm kê đất đai, lập 
bản đồ hiện trạng sử dụng đất. 

8. Theo dõi biến động về đất đai; thực hiện việc lập, quản lý, cập nhật và chỉnh 
lý hồ sơ địa chính, xây dựng hệ thống thông tin đất đai Quận 5. 

9. Đối với trường hợp tranh chấp đất đai giữa hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng 
dân cư với nhau, sau khi hòa giải thành mà có thay đổi hiện trạng về ranh giới, người 
sử dụng đất thì Phòng Tài nguyên và Môi trường căn cứ biên bản hòa giải của Ủy ban 
nhân dân phường trình Ủy ban nhân dân quận quyết định công nhận việc thay đổi 
ranh giới thửa đất và giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài 
sản khác gắn liền với đất. 

10. Tham gia, phối hợp với các cơ quan liên quan trong việc xác định giá đất, 
mức thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất của địa phương, tham mưu cho Ủy ban nhân 
dân quận trong công tác thu hồi đất, chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan 
thực hiện thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ, tái định cư trước khi trình Ủy ban 
nhân dân quận phê duyệt; giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định trựng dụng 
đất, gia han trưng dụng đất. 

11. Tổ chức đăng ký, xác nhận và kiểm tra việc thực hiện cam kết bảo vệ môi 
trường, đề án bảo vệ môi trường, kế hoạch bảo vệ môi trường và các kế hoạch phòng 
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ngừa, ứng phó và khắc phục sự cố môi trường trên địa bàn; thực hiện công tác bảo vệ 
môi trường làng nghề trên địa bàn, lập báo cáo hiện trạng môi trường theo định kỳ; đề 
xuất các giải pháp xử lý ô nhiễm môi trường làng nghề, các cụm công nghiệp, khu du 
lịch trên địa bàn; thu thập, quản lý lưu trữ dữ liệu về tài nguyên nước, môi trường và 
đa dạng sinh học trên địa bàn. 

12. Tham gia thực hiện các giải pháp ngăn ngừa và kiểm soát các loài sinh vật 
ngoại lai xâm hại; tiếp nhận, xử lý thông tin, dữ liệu về các sinh vật biến đổi gen và 
sản phẩm, hàng hóa có nguồn gốc từ sinh vật biến đổi gen, quản lý nguồn gen; tham 
gia tổ chức thực hiện các kế hoạch, chương trình bảo tồn và phát triển bền vững các 
hệ sinh thái, loài và nguồn gen. 

13. Thực hiện các biện pháp bảo vệ chất lượng tài nguyên nước, nguồn nước 
sinh hoạt tại địa phương. 

14. Điều tra, thống kê, tổng hợp và phân loại giếng phải trám lấp; kiểm tra, giám 
sát việc thực hiện trình tự, thủ tục, yêu cầu kỹ thuật trong việc trám lấp giếng theo 
quy định. 

15. Tổ chức ứng phó, khắc phục sự cố ô nhiễm nguồn nước; theo dõi, phát hiện 
và tham gia giải quyết sự cố ô nhiễm nguồn nước theo thẩm quyền. 

16. Tổ chức đăng ký hoạt động khai thác, sử dụng tài nguyên nước, xả nước thải 
vào nguồn nước theo thẩm quyền. 

17. Giúp Ủy ban nhân dân quận giải quyết theo thẩm quyền cho thuê đất hoạt 
động khoáng sản, sử dụng hạ tầng kỹ thuật và các vần đề khác có liên quan cho tổ 
chức, cá nhân được phép hoạt động khoáng sản tại địa phương theo quy định của 
pháp luật. 

18. Giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện các biện pháp bảo vệ khoáng sản chưa 
khai thác, tài nguyên thiên nhiên khác theo quy định của pháp luật. 

19. Tổ chức thực hiện kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí hậu và 
tham gia cập nhật kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí hậu trên địa bàn 
quận. 

20. Tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường, tài 
nguyên đất, tài nguyên nước, tài nguyên khoáng sản. 

21. Theo dõi, kiểm tra các tổ chức, cá nhân trong việc thực hiện các quy định 
của pháp luật về tài nguyên và môi trường; giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống 
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tham nhũng, lãng phí về tài nguyên và môi trường theo quy định của pháp luật và 
phân công của Ủy ban nhân dân quận. 

22. Ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông tin, lưu trữ 
và thực hiện các dịch vụ công, dịch vụ công trực tuyến phục vụ công tác quản lý Nhà 
nước về tài nguyên và môi trường. 

23. Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý Nhà nước đối với các tổ chức kinh tế 
tập thể, kinh tế tư nhân; tham gia quản lý tổ chức và hoạt động của các hội và tổ chức 
phi chính phủ trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền của Ủy ban 
nhân dân quận. 

24. Hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ quản lý Nhà nước về tài 
nguyên và môi trường đối với công chức chuyên môn về tài nguyên và môi trường 
thuộc Ủy ban nhân dân phường; hướng dẫn Ủy ban nhân dân phường quy định về tổ 
chức, hoạt động và tạo điều kiện để tổ chức tự quản về bảo vệ môi trường hoạt động 
có hiệu quả. 

25. Thực hiện công tác thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình thực 
hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của Ủy ban nhân dân quận và Sở Tài nguyên 
và Môi trường. 

26. Quản lý tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch 
công chức, thực hiện chế độ tiền lương, chính sách, chế độ đãi ngộ, khen thưởng, kỷ 
luật, đào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức và người lao 
động thuộc phạm vi quản lý của Phòng theo quy định của pháp luật và phân công của 
Ủy ban nhân dân quận. 

27. Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản của Phòng theo quy định 
của pháp luật. 

28. Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý các nguồn tài chính và các dịch vụ công 
trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường theo quy định của pháp luật. 

29. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân quận giao hoặc theo quy 
định của pháp luật. 

Chương II 
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

> "2 
XX •  A  s y  m  A _1_  '  _ 1_  Ạ __  ĩ  Điều 3. Tô chức bộ máy 



34 CÔNG BÁO/Số 30/Ngày 01-5-2018 

1. Phòng Tài nguyên và Môi trường có Trưởng phòng, không quá 02 Phó 
Trưởng phòng và các công chức chuyên môn nghiệp vụ. 

a) Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân 
dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, đồng thời chịu trách nhiệm trước Giám 
đốc Sở Tài nguyên và Môi trường vê thực hiện các mặt công tác chuyên môn và 
trước pháp luật vê việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn được giao và toàn 
bộ hoạt động của Phòng. 

b) Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách và theo dõi một số mặt công 
tác; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật vê nhiệm vụ được phân 
công. 

Khi Trưởng phòng vắng mặt một Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy 
nhiệm điêu hành các hoạt động của Phòng. 

c) Việc bổ nhiệm Trưởng phòng và Phó Trưởng phòng do Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận quyết định theo tiêu chuẩn chức danh do Sở Tài nguyên và Môi 
trường trình Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành và theo quy định của pháp luật. 

Việc miễn nhiệm, cách chức, khen thưởng, kỷ luật và các chế độ, chính sách 
khác đối với Trưởng phòng và Phó Trưởng phòng thực hiện theo quy định của pháp 
luật. 

Điều 4. Biên chế 

Biên chế công chức của Phòng Tài nguyên và Môi trường do Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận quyết định trên cơ sở vị trí việc làm, gắn với chức năng, nhiệm vụ, 
phạm vi hoạt động và nằm trong tổng biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức 
hành chính được Ủy ban nhân dân Thành phố giao cho quận hàng năm. 

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức 
được cấp có thẩm quyên phê duyệt, hàng năm Phòng Tài nguyên và Môi trường xây 
dựng kế hoạch biên chế công chức theo quy định của pháp luật bảo đảm thực hiện 
nhiệm vụ được giao. 

Chương III 
CHÉ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 5. Chế độ làm việc 

1. Phòng Tài nguyên và Môi trường làm việc theo chế độ thủ trưởng. Trưởng 
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phòng phụ trách, điều hành toàn bộ các hoạt động của Phòng và phụ trách những 
công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực công tác được 
Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 
dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ động bàn bạc 
thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết định các vấn đề chưa nhất 
trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn đề mới phát sinh mà chưa có chủ 
trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các cán bộ, chuyên viên 
giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó 
được thực hiện nhưng cán bộ phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách 
biết. 

Điều 6. Chế độ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh đạo Phòng họp giao ban một lần để đánh giá việc thực hiện 
nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh đạo Phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng 
trực tiếp phụ trách để đánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và 
thống nhất lịch công tác. 

3. Căn cứ vào chương trình công tác hàng năm, hàng tháng của Ủy ban nhân dân 
quận và yêu cầu giải quyết công việc, Trưởng phòng tổ chức họp toàn thể cán bộ, 
công chức một lần trong tháng. 

Các cuộc họp bất thường trong tháng chỉ được tổ chức để giải quyết những công 
việc đột xuất, khẩn cấp. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo Phòng trực 
tiếp phê duyệt. 

5. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 
công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được Phòng chuẩn bị chu 
đáo để giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động chuyên 
môn của Phòng. 

Điều 7. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Tài nguyên và Môi trường và các cơ quan có liên quan: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên 
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môn, nghiệp vụ của Sở Tài nguyên và Môi trường, thực hiện việc báo cáo công tác 
chuyên môn định kỳ và theo yêu cầu của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường. 

Cử cán bộ phối hợp với các cơ quan có liên quan thực hiện thanh tra, kiểm tra 
trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường tại quận khi có yêu cầu. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân quận: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp và toàn diện 
của Ủy ban nhân dân quận về toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng, 
Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ đạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ 
tịch phụ trách khối và phải thường xuyên báo cáo với Thường trực Ủy ban nhân dân 
quận về những mặt công tác đã được phân công. 

Theo định kỳ phải báo cáo với Ủy ban nhân dân quận về nội dung công tác của 
Phòng và đề xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý Nhà 
nước thuộc lĩnh vực liên quan. 

3. Đối với Văn phòng đăng ký đất đai, Chi nhánh Văn phòng đất đai: 

- Bảo đảm thực hiện, phối hợp đồng bộ, thống nhất, chặt chẽ, kịp thời, công khai, 
minh bạch, đúng quy định pháp luật và các văn bản hướng dẫn có liên quan. 

- Xác định rõ cơ quan, đơn vị chủ trì, phối hợp; trách nhiệm, quyền hạn của 
người đứng đầu cơ quan, đơn vị; nội dung, thời hạn, cách thức thực hiện; chế độ 
thông tin, báo cáo. 

- Tuân thủ các quy định pháp luật hiện hành; phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn, quy chế tổ chức hoạt động của từng cơ quan, đơn vị. 

4. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 
năng nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của Ủy ban nhân dân quận, nhằm đảm bảo 
hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận. Trong trường hợp 
Phòng Tài nguyên và Môi trường chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa 
nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Trưởng Phòng Tài 
nguyên và Môi trường tập hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
xem xét, quyết định. 

5. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự 
nghiệp, các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự nghiệp, 



CÔNG BÁO/Số 30/Ngày 01-5-2018 37 

các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận có yêu cầu, kiến nghị các vấn 
đê thuộc chức năng của Phòng, Trưởng phòng có trách nhiệm trình bày, giải quyết 
hoặc trình Ủy ban nhân dân quận giải quyết các yêu cầu đó theo thẩm quyên. 

6. Đối với Ủy ban nhân dân các phường: 

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo điêu kiện để Ủy ban nhân dân các phường thực hiện các 
nội dung quản lý Nhà nước liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng. 

b) Hướng dẫn cán bộ, công chức phường vê chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, 
lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

Chương IV 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 8. Căn cứ Quy chế này, Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 5 
có trách nhiệm cụ thể hóa chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyên hạn, trách nhiệm, 
chức danh, tiêu chuẩn công chức của Phòng phù hợp với đặc điểm của địa phương, 
nhưng không trái với nội dung Quy chế này, trình Ủy ban nhân dân quận quyết định 
để thi hành. 

Điều 9. Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường và Thủ trưởng các cơ quan, 
đơn vị liên quan thuộc Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ 
chức và hoạt động của Phòng Tài nguyên và Môi trường sau khi được Ủy ban nhân 
dân Quận 5 quyết định ban hành. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đê 
vượt quá thẩm quyên thì nghiên cứu đê xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân Quận 
xem xét, giải quyết hoặc bổ sung và sửa đổi Quy chế cho phù hợp./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Phạm Quốc Huy 
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ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 6 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 6 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 01/2018/QĐ-UBND Quận 6, ngày 30 tháng 3 năm 2018 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của 

Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 6 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyên địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị 
xã, thành phô thuộc tỉnh; 

Căn cứ Nghị định 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ vê 
quy định chi tiết một sô điêu và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật; 

Căn cứ Thông tư liên tịch sô 11/2015/TTLT-BGDĐT-BNVngày 29 tháng 5 năm 
2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Nội vụ hướng dẫn vê chức năng, nhiệm vụ, 
quyên hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân 
tỉnh, thành phô trực thuộc Trung ương, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban 
nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phô thuộc tỉnh; 

Căn cứ Quyết định sô 61/2017/QĐ-UBND ngày 05 tháng 12 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh vê việc ban hành Quy chế (mẫu) vê tổ chức và 
hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện; 

Theo đê nghị của Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo quận 6 tại Tờ trình sô 
133/TTr-GDĐT ngày 07 tháng 3 năm 2018 và ý kiến thẩm định vê nội dung của 
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Trưởng phòng Nội vụ quận 6 tại Công văn số 24/NV ngày 08 tháng 01 năm 2018 
và Báo cáo thẩm định của Trưởng phòng Tư pháp quận 6 tại Công văn số 26/TP 
ngày 11 tháng 01 năm 2018, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động của 
Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận 6. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 07 tháng 4 năm 2018. 
Quyết định này thay thế Quyết định số 07/2009/QĐ-UBND ngày 12 tháng 3 năm 
2009 của Ủy ban nhân dân quận 6 về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của 
Phòng Giáo dục và Đào tạo quận 6. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận 6, 
Trưởng phòng Nội vụ quận 6, Trưởng phòng Tư pháp quận 6, Trưởng phòng Giáo 
dục và Đào tạo quận 6, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm 
thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Ngô Thành Luông 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 6 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
Tổ chức và hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo 

thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 01/2018/QĐ-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2018 

của Ủy ban nhân dân quận 6) 

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí 

Phòng Giáo dục và Đào tạo là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 
quận; 

Phòng Giáo dục và Đào tạo có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; 
chịu sự chỉ đạo, quản lý vê tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân quận, 
đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra vê chuyên môn, nghiệp vụ của Sở 
Giáo dục và Đào tạo. 

2. Chức năng 

Phòng Giáo dục và Đào tạo giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện chức năng 
quản lý nhà nước vê giáo dục và đào tạo ở địa phương bao gồm: chương trình và nội 
dung giáo dục và đào tạo; tiêu chuẩn nhà giáo và tiêu chuẩn cán bộ quản lý giáo dục; 
tiêu chuẩn cơ sở vật chất, thiết bị trường học và đồ chơi trẻ em; quy chế thi cử và cấp 
văn bằng, chứng chỉ; bảo đảm chất lượng giáo dục và đào tạo; thực hiện một số 
nhiệm vụ và quyên hạn khác theo phân công hoặc ủy quyên của Ủy ban nhân dân 
quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và theo quy định của pháp luật. 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Giáo dục và Đào tạo có nhiệm vụ và quyên hạn sau: 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm giúp Ủy ban nhân dân quận 



CÔNG BÁO/Số 30/Ngày 01-5-2018 41 

quản lý nhà nước đối với các cơ sở giáo dục (bao gồm cả các cơ sở giáo dục có sự 
tham gia đầu tư của các tổ chức và cá nhân nước ngoài): trường trung học cơ sở; 
trường phổ thông có nhiêu cấp học, trong đó không có cấp học trung học phổ thông; 
trường phổ thông dân tộc bán trú; trường phổ thông dân tộc nội trú không có cấp 
trung học phổ thông; trường tiểu học; cơ sở giáo dục mầm non. 

2. Trình Ủy ban nhân dân quận: 

a) Dự thảo các văn bản hướng dẫn thực hiện cơ chế chính sách, pháp luật, các 
quy định của Ủy ban nhân dân thành phố vê hoạt động giáo dục ở địa phương. 

b) Dự thảo quyết định, chỉ thị, quy hoạch, kế hoạch 05 năm, hàng năm và 
chương trình, nội dung cải cách hành chính nhà nước vê lĩnh vực giáo dục ở địa 
phương. 

c) Dự thảo quy hoạch mạng lưới các trường trung học cơ sở; trường phổ thông 
có nhiêu cấp học, trong đó không có cấp học trung học phổ thông; trường phổ thông 
dân tộc bán trú; trường phổ thông dân tộc nội trú không có cấp trung học phổ thông; 
trường tiểu học; trường mầm non, nhà trẻ, nhóm trẻ, trường, lớp mẫu giáo (gọi chung 
là cơ sở giáo dục mầm non) ở địa phương theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào 
tạo và Ủy ban nhân dân quận. 

d) Dự thảo các văn bản khác vê lĩnh vực giáo dục thuộc thẩm quyên quản lý của 
Ủy ban nhân dân quận. 

3. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận dự thảo các quyết định thành lập (đối 
với các cơ sở giáo dục công lập), cho phép thành lập (đối với các cơ sở giáo dục 
ngoài công lập), sáp nhập, chia tách, giải thể các cơ sở giáo dục (bao gồm cả các cơ 
sở giáo dục có sự đầu tư của các tổ chức, cá nhân nước ngoài), đối với: trường trung 
học cơ sở; trường phổ thông có nhiêu cấp học, trong đó không có cấp học trung học 
phổ thông; trường phổ thông dân tộc bán trú; trường phổ thông dân tộc nội trú không 
có cấp trung học phổ thông; trường tiểu học; cơ sở giáo dục mầm non; công nhận 
việc thành lập trung tâm học tập cộng đồng; các cơ sở giáo dục có tên gọi khác (nếu 
có) thuộc thẩm quyên quản lý của Ủy ban nhân dân quận. 

4. Hướng dẫn, tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chương trình, 
kế hoạch phát triển giáo dục ở địa phương, các cơ chế, chính sách vê xã hội hóa giáo 
dục sau khi được cơ quan có thẩm quyên phê duyệt; huy động, quản lý, sử dụng các 
nguồn lực để phát triển giáo dục trên địa bàn; tuyên truyên, phổ biến, giáo dục pháp 
luật và thông tin vê giáo dục. 
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5. Hướng dân, tổ chức thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch, chuyên môn, 
nghiệp vụ, các hoạt động giáo dục, phổ cập giáo dục, xóa mù chữ; công tác tuyển 
sinh, thi, xét duyệt, cấp văn bằng, chứng chỉ đối với các cơ sở giáo dục thuộc thẩm 
quyên quản lý của Ủy ban nhân dân quận. 

6. Phối hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch xây dựng, lập dự toán ngân sách 
giáo dục hàng năm; phối hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch xác định, cân đối ngân 
sách nhà nước chi cho giáo dục hàng năm của quận; hướng dân, kiểm tra việc sử 
dụng ngân sách nhà nước và các nguồn thu hợp pháp khác cho giáo dục đối với các 
cơ sở giáo dục thuộc Ủy ban nhân dân quận; phối hợp với Phòng Tài chính - Kế 
hoạch lập dự toán và phân bổ ngân sách giáo dục, dự toán chi các chương trình mục 
tiêu quốc gia hàng năm vê giáo dục của quận theo hướng dân của Sở Giáo dục và 
Đào tạo, Sở Tài chính. 

7. Kiểm tra chuyên ngành theo hướng dân của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào 
tạo; phối hợp với Thanh tra quận, Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo trong các hoạt 
động kiểm tra, thanh tra vê giáo dục và đào tạo ở địa phương. 

8. Quyết định cho phép hoạt động giáo dục, đình chỉ hoạt động giáo dục các cơ 
sở giáo dục đối với các cơ sở giáo dục (bao gồm cả các cơ sở giáo dục có sự tham gia 
đầu tư của các tổ chức và cá nhân nước ngoài): trường trung học cơ sở; trường phổ 
thông có nhiêu cấp học, trong đó không có cấp học trung học phổ thông; trường phổ 
thông dân tộc bán trú; trường phổ thông dân tộc nội trú không có cấp trung học phổ 
thông; trường tiểu học; cơ sở giáo dục mầm non. 

9. Xây dựng, tổng hợp kế hoạch biên chế sự nghiệp giáo dục của các cơ sở giáo 
dục trực thuộc Ủy ban nhân dân quận theo hướng dân của Sở Giáo dục và Đào tạo và 
Ủy ban nhân dân quận; quyết định phân bổ biên chế sự nghiệp các cơ sở giáo dục 
trực thuộc Ủy ban nhân dân quận sau khi đã được Ủy ban nhân dân quận phê duyệt. 

10. Xây dựng kế hoạch, hướng dân và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng 
công chức, viên chức các cơ sở giáo dục thuộc thẩm quyên quản lý của Ủy ban nhân 
dân quận sau khi được cơ quan có thẩm quyên phê duyệt. 

11. Tổ chức ứng dụng các kinh nghiệm, thành tựu khoa học công nghệ tiên tiến, 
tổng kết kinh nghiệm, sáng kiến của địa phương trong lĩnh vực giáo dục. 

12. Tổ chức thực hiện công tác xây dựng và nhân điển hình tiên tiến, công tác 
thi đua, khen thưởng vê giáo dục trên địa bàn quận. 

13. Thực hiện cải cách hành chính, công tác thực hành tiết kiệm, phòng chống 
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tham nhũng, lãng phí; công tác thanh tra, kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến 
nghị có liên quan đến giáo dục và xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật và phân 
công của Ủy ban nhân dân quận. 

14. Giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện và chịu trách nhiệm về việc thẩm 
định, đăng ký, cấp các loại giấy phép thuộc phạm vi, trách nhiệm và thẩm quyền của 
Phòng Giáo dục và Đào tạo theo quy định của pháp luật và theo phân công của Ủy 
ban nhân dân quận. 

15. Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước đối với các hội, tổ chức phi 
chính phủ hoạt động về lĩnh vực giáo dục và đào tạo trên địa bàn quận theo quy định 
của pháp luật. 

16. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về quản lý giáo dục và đào tạo đối với 
cán bộ, công chức phường được phân công phụ trách, theo dõi công tác giáo dục ở 
địa phương. 

17. Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí 
việc làm; thực hiện chế độ tiền lương và chính sách, chế độ đãi ngộ, đào tạo, bồi 
dưỡng, khen thưởng, kỷ luật đối với công chức thuộc phạm vi quản lý theo quy định, 
của pháp luật và theo sự phân công hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân dân quận. 

18. Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản, cơ sở vật chất được giao 
theo quy định của pháp luật và của Ủy ban nhân dân quận. 

19. Thực hiện công tác thống kê, thông tin, báo cáo định kỳ và hàng năm, báo 
cáo đột xuất về tổ chức và hoạt động giáo dục theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và 
Đào tạo và Ủy ban nhân dân quận. 

20. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao và 
theo quy định của pháp luật. 

Chương II 
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

> "2 
X X  •  A  s y  m  A  _ 1 _  '  _  1 _  Ạ  _ _  ĩ  Điều 3. Tô chức bộ máy 

Phòng Giáo dục và Đào tạo có Trưởng phòng, 03 Phó Trưởng phòng và các 
công chức thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ. 

1. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo là người đứng đầu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
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quận và trước pháp luật vê thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và toàn bộ hoạt 
động của Phòng Giáo dục và Đào tạo, cụ thể như sau: 

a) Căn cứ các quy định hiện hành của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân 
dân quận, ban hành quy chế làm việc, chế độ thông tin báo cáo của Phòng và chỉ đạo, 
kiểm tra việc thực hiện quy định đó; 

b) Chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận trong việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn của Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quy định tại Quy chế này theo thẩm quyên và các công việc được Ủy ban 
nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phân công hoặc ủy quyên; thực hành 
tiết kiệm, chống lãng phí và chịu trách nhiệm khi để xảy ra tình trạng tham nhũng, 
lãng phí gây thiệt hại trong cơ quan và các cơ sở giáo dục thuộc thẩm quyên quản lý; 

c) Có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân 
quận vê tổ chức, hoạt động giáo dục của Phòng Giáo dục và Đào tạo; báo cáo công 
tác, cung cấp tài liệu trước Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận khi có yêu 
cầu; phối hợp với Trưởng phòng khác và người đứng đầu tổ chức chính trị - xã hội 
cấp quận giải quyết những vấn đê liên quan trong việc thực hiện nhiệm vụ của Phòng 
Giáo dục và Đào tạo; 

d) Tham gia phối hợp với Trưởng phòng Phòng Nội vụ thực hiện quy trình, trình 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận: Quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, 
luân chuyển, cách chức, giáng chức đối với người đứng đầu, cấp phó người đứng đầu, 
công nhận, không công nhận hội đồng trường các cơ sở giáo dục trực thuộc Ủy ban 
nhân dân quận; quyết định công nhận, không công nhận hội đồng quản trị, chủ tịch 
hội đồng quản trị, hiệu trưởng, phó hiệu trưởng các cơ sở giáo dục ngoài công lập 
thuộc thẩm quyên quản lý nhà nước của Ủy ban nhân dân quận theo quy định của 
pháp luật và phân cấp quản lý tổ chức cán bộ của Ủy ban nhân dân thành phố. 

2. Phó Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo giúp Trưởng phòng phụ trách và theo 
dõi một số mặt công tác, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật vê 
nhiệm vụ được phân công. 

Khi Trưởng phòng vắng mặt, một Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy 
nhiệm điêu hành hoạt động của phòng; 

3. Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, điêu động, luân chuyển, khen 
thưởng, kỷ luật, cho từ chức, nghỉ hưu và thực hiện chế độ chính sách khác đối với 
Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo do Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
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quận quyết định theo quy định của pháp luật. 

Điều 4. Biên chế 

1. Biên chế công chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo do Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận quyết định trong tổng biên chế công chức của quận do cơ quan có thẩm 
quyên giao. 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo phải 
căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, năng 
lực của công chức. 

3. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ và danh mục vị trí việc làm, cơ cấu công chức 
được cấp có thẩm quyên phê duyệt, hàng năm Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì, 
phối hợp với Phòng Nội vụ xây dựng kế hoạch biên chế công chức theo quy định của 
pháp luật bảo đảm thực hiện nhiệm vụ được giao trình cấp có thẩm quyên phê duyệt. 

Chương III 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 5. Chế độ làm việc 

1. Trưởng phòng phụ trách, điêu hành toàn bộ các hoạt động của Phòng và phụ 
trách những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực 
công tác được Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 
dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ động bàn bạc 
thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết định các vấn đê chưa nhất 
trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn đê mới phát sinh mà chưa có chủ 
trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các công chức giải quyết 
công việc thuộc phạm vi thẩm quyên của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó được thực 
hiện nhưng công chức phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách biết. 

Điều 6. Chế độ sinh hoạt, hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo họp giao ban 01 (một) lần để 
đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh đạo Phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng 
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trực tiếp phụ trách để đánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và 
thống nhất lịch công tác. 

3. Căn cứ vào chương trình công tác hàng năm, hàng tháng của Ủy ban nhân dân 
quận và yêu cầu giải quyết công việc, Trưởng phòng tổ chức họp toàn thể công chức 
một lần trong tháng. 

Các cuộc họp bất thường trong tháng chỉ được tổ chức để giải quyết những công 
việc đột xuất, khẩn cấp. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo Phòng trực 
tiếp phê duyệt; 

5. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 
công tác tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được Phòng chuẩn bị chu đáo để 
giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động chuyên môn của 
Phòng. 

Điều 7. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Giáo dục và Đào tạo: 

Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu sự chỉ đạo, hướng dân và kiểm tra vê chuyên 
môn, nghiệp vụ của Sở Giáo dục và Đào tạo, chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện và 
báo cáo công tác chuyên môn theo yêu cầu của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân quận: 

a) Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp và toàn diện 
của Ủy ban nhân dân quận vê toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng, 
Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ đạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ 
tịch phụ trách khối và phải thường xuyên báo cáo với Thường trực Ủy ban nhân dân 
quận vê những mặt công tác đã được phân công; 

b) Theo định kỳ phải báo cáo Ủy ban nhân dân quận vê nội dung công tác của 
Phòng và đê xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý nhà 
nước thuộc lĩnh vực liên quan. 

3. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 
năng, nhiệm vụ dưới sự điêu hành chung của Ủy ban nhân dân quận nhằm đảm bảo 
hoàn thành nhiệm vụ chính trị và kế hoạch kinh tế - xã hội của quận. 



CÔNG BÁO/Số 30/Ngày 01-5-2018 47 

Trong trường hợp Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì phối hợp giải quyết công 
việc, phải chủ động thảo luận với các cơ quan chuyên môn khác vê những vấn đê có 
liên quan đến các cơ quan đó, nếu chưa nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ 
quan chuyên môn khác, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo chủ động tập hợp các ý 
kiến và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, quyết định. 

4. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự 
nghiệp, các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự nghiệp, 
các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận có yêu cầu, kiến nghị các vấn 
đê thuộc chức năng của Phòng Giáo dục và Đào tạo, Trưởng phòng có trách nhiệm 
trình bày, giải quyết hoặc trình Ủy ban nhân dân quận giải quyết các yêu cầu đó theo 
thẩm quyên. 

5. Đối với Ủy ban nhân dân phường: 

a) Hướng dẫn vê nghiệp vụ ngành để Ủy ban nhân dân phường thực hiện tốt 
công tác quản lý nhà nước vê giáo dục và đào tạo trong phạm vi địa phương theo quy 
định của Nhà nước; 

b) Hướng dẫn cán bộ, công chức phường vê chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, 
lĩnh vực công tác do Phòng quản lý; 

c) Cung cấp tài liệu, thông tin cần thiết cho Ủy ban nhân dân phường phục vụ 
cho việc thực hiện nhiệm vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực công tác do Phòng quản 
lý. 

Chương IV 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 8. Căn cứ Quy chế này, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo có trách nhiệm 
cụ thể hoá chức năng, nhiệm vụ của Phòng Giáo dục và Đào tạo, quyên hạn, trách 
nhiệm, chức danh, tiêu chuẩn công chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo phù hợp với 
đặc điểm của địa phương, nhưng không trái với nội dung Quy chế này, trình Ủy ban 
nhân dân quận quyết định thi hành. 

Điều 9. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị 
liên quan thuộc Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ chức và 
hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh 
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các vấn đê vượt quá thẩm quyên thì nghiên cứu đê xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân 
dân quận xem xét, giải quyết hoặc bổ sung, sửa đổi Quy chế cho phù hợp./. 

TM.ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Ngô Thành Luông 



CÔNG BÁO/Số 30/Ngày 01-5-2018 49 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 01/2018/QĐ-UBND Quận 7, ngày 28 tháng 3 năm 2018 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

của Phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 7. 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyên địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị 
xã, thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một số điêu của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp 
luật; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 50/2014/TTLT-BTNMT-BNV ngày 28/8/2014 của 
Bộ Tài nguyên và Môi trường, Bộ Nội vụ hướng dân vê chức năng, nhiệm vụ, quyên 
hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp tỉnh) 
và Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, 
thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 49/2017/QĐ-UBND ngày 28 tháng 8 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố vê Ban hành Quy chế (mâu) tổ chức và hoạt động của 
phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện thuộc Ủy ban nhân dân quận - huyện; 

Theo đê nghị của Trưởng phòng Nội vụ tại tờ trình số 229/TTr-NV ngày 12 
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tháng 3 năm 2018 và ý kiến thẩm định của Trưởng phòng Tư pháp tại công văn số 
1640/TP ngày 07 tháng 12 năm 2017. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động của 
phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân quận 7. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành từ ngày 09 tháng 4 năm 2018. 
Quyết định này thay thế Quyết định số 01/2011/QĐ-UBND ngày 04 tháng 3 năm 
2011 của Ủy ban nhân dân quận về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của 
phòng Tài nguyên và Môi trường quận. 

Điều 3. Thủ trưởng phòng, ban, ngành thuộc quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 
phường và các tổ chức, cá nhân có liên quan, chịu trách nhiệm thi hành Quyết định 
này./ 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Hòa Bình 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 

Tổ chức và hoạt động của Phòng Tài nguyên & Môi trường Quận 7 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 01/2018/QĐ-UBND ngày 28 tháng 3 năm 2018 

của Ủy ban nhân dân quận 7). 

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy, chế 
độ làm việc trong nội bộ Phòng Tài nguyên và Môi trường quận 7, mối quan hệ công 
tác giữa Phòng Tài nguyên và Môi trường với các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân 
có liên quan. 

2. Đối tượng áp dụng 

Quy chế này áp dụng đối với các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan 
đến công tác tài nguyên và môi trường công tác phối hợp với Phòng Tài nguyên và 
Môi trường để thực hiện các chỉ đạo của Quận ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân 
dân và của ngành dọc cấp trên. 

Điều 2. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí 

Phòng Tài nguyên và Môi trường là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 
dân quận 7. 

Phòng Tài nguyên và Môi trường có tư cách pháp nhân, có con dấu; chịu sự chỉ 
đạo, quản lý và điều hành của Ủy ban nhân quận; đồng thời chịu sự chỉ đạo, kiểm tra, 
hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của Sở Tài nguyên và Môi trường. 

2. Chức năng 
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Phòng Tài nguyên và Môi trường thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban 
nhân dân quận quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường gồm: đất đai, tài 
nguyên nước, khoáng sản, môi trường, biến đổi khí hậu. 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Tài nguyên và Môi trường có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây: 

1. Trình Ủy ban nhân dân quận ban hành quyết định, chỉ thị; quy hoạch, kế 
hoạch dài hạn, 05 năm và hàng năm; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện các 
nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước thuộc lĩnh vực tài nguyên và môi trường. 

2. Tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, quy hoạch, kế hoạch sau khi được 
phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về tài nguyên và môi 
trường; theo dõi thi hành pháp luật về tài nguyên và môi trường. 

3. Trình Ủy ban nhân dân quận ban hành các văn bản hướng dẫn việc thực hiện 
các quy hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật của Nhà nước về quản lý tài nguyên 
và môi trường; kiểm tra việc thực hiện sau khi Ủy ban nhân dân quận ban hành. 

4. Lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, điều chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử 
dụng đất và tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt. Thực hiện việc lưu trữ 01 bộ 
hồ sơ quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất theo đúng quy định. 

5. Xác định các chỉ tiêu sử dụng đất thành phố và các dự án trong quy hoạch, kế 
hoạch sử dụng đất Thành phố đã phân bổ cho Quận đến 10 phường; tổng hợp, cân đối 
nhu cầu sử dụng đất và dự kiến phân bổ các chỉ tiêu sử dụng đất Quận đến 10 
phường. 

6. Thẩm định hồ sơ về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử 
dụng đất, chuyển quyền sử dụng đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền 
sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho các đối tượng thuộc thẩm quyền của 
Ủy ban nhân dân quận. 

7. Giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện công tác thống kê, kiểm kê đất đai, lập 
bản đồ hiện trạng sử dụng đất. 

8. Theo dõi biến động về đất đai; thực hiện việc lập, quản lý, cập nhật và chỉnh 
lý hồ sơ địa chính, xây dựng hệ thống thông tin đất đai. 

9. Đối với trường hợp tranh chấp đất đai giữa hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng 
dân cư với nhau, sau khi hòa giải thành mà có thay đổi về hiện trạng ranh giới, người 
sử dụng đất thì Phòng Tài nguyên và Môi trường căn cứ biên bản hòa giải của Ủy ban 
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nhân dân phường trình Ủy ban nhân dân quận quyết định công nhận việc thay đổi 
ranh giới, thửa đất và cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và 
tài sản khác gắn liền với đất. 

10. Tham gia, phối hợp với các cơ quan có liên quan trong việc xác định giá đất, 
mức thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất của địa phương; tham mưu cho Ủy ban nhân 
dân quận trong công tác thu hồi đất; chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan 
thực hiện thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư trước khi trình Ủy 
ban nhân dân quận phê duyệt; giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định trưng 
dụng đất, gia hạn trưng dụng đất. 

11. Tổ chức đăng ký, xác nhận và kiểm tra việc thực hiện cam kết bảo vệ môi 
trường, đề án bảo vệ môi trường, kế hoạch bảo vệ môi trường và các kế hoạch phòng 
ngừa, ứng phó và khắc phục sự cố môi trường trên địa bàn; thực hiện công tác bảo vệ 
môi trường làng nghề trên địa bàn; lập báo cáo hiện trạng môi trường theo định kỳ; 
đề xuất các giải pháp xử lý ô nhiễm môi trường làng nghề, các cụm công nghiệp, khu 
du lịch trên địa bàn; thu thập, quản lý lưu trữ dữ liệu về tài nguyên nước, môi trường 
và đa dạng sinh học trên địa bàn. 

12. Tham gia thực hiện các giải pháp ngăn ngừa và kiểm soát các loài sinh vật 
ngoại lai xâm hại; tiếp nhận, xử lý thông tin, dữ liệu về các sinh vật biến đổi gen và 
sản phẩm, hàng hóa có nguồn gốc từ sinh vật biến đổi gen, quản lý nguồn gen; tham 
gia tổ chức thực hiện các kế hoạch, chương trình bảo tồn và phát triển bền vững các 
hệ sinh thái, loài và nguồn gen. 

13. Thực hiện các biện pháp bảo vệ chất lượng tài nguyên nước, nguồn nước 
sinh hoạt tại địa phương. 

14. Điều tra, thống kê, tổng hợp và phân loại giếng phải trám lấp; kiểm tra, giám 
sát việc thực hiện trình tự, thủ tục, yêu cầu kỹ thuật trong việc trám lấp giếng theo 
quy định. 

15. Tổ chức ứng phó, khắc phục sự cố ô nhiễm nguồn nước; theo dõi, phát hiện 
và tham gia giải quyết sự cố ô nhiễm nguồn nước theo thẩm quyền. 

16. Tổ chức đăng ký hoạt động khai thác, sử dụng tài nguyên nước, xả nước thải 
vào nguồn nước theo thẩm quyền. 

17. Giúp Ủy ban nhân dân quận giải quyết theo thẩm quyền cho thuê đất hoạt 
động khoáng sản, sử dụng hạ tầng kỹ thuật và các vấn đề khác có liên quan cho tổ 
chức, cá nhân được phép hoạt động khoáng sản tại địa phương theo quy định của 
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pháp luật. 

18. Giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện các biện pháp bảo vệ khoáng sản chưa 
khai thác, tài nguyên thiên nhiên khác theo quy định của pháp luật. 

19. Tổ chức thực hiện kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí hậu và tham 
gia cập nhật kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí hậu trên địa bàn quận. 

20. Tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường, tài 
nguyên đất, tài nguyên nước, tài nguyên khoáng sản, bảo vệ tài nguyên. 

21. Theo dõi, kiểm tra các tổ chức, cá nhân trong việc thực hiện các quy định 
của pháp luật về tài nguyên và môi trường; giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống 
tham nhũng, lãng phí về tài nguyên và môi trường theo quy định của pháp luật và 
phân công của Ủy ban nhân dân quận. 

22. Ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông tin, lưu trữ 
và thực hiện các dịch vụ công, dịch vụ công trực tuyến phục vụ công tác quản lý nhà 
nước về tài nguyên và môi trường. 

23. Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước đối với các tổ chức kinh tế tập 
thể, kinh tế tư nhân; tham gia quản lý tổ chức và hoạt động của các hội và tổ chức phi 
chính phủ trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền của Ủy ban 
nhân dân quận. 

24. Hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ quản lý nhà nước về tài nguyên 
và môi trường đối với công chức chuyên môn về tài nguyên và môi trường thuộc Ủy 
ban nhân dân phường. Hướng dẫn Ủy ban nhân phường quy định về tổ chức, hoạt 
động và tạo điều kiện để tổ chức tự quản về bảo vệ môi trường hoạt động có hiệu quả. 

25. Thực hiện công tác thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình thực 
hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của Ủy ban nhân dân quận và Sở Tài nguyên 
và Môi trường. 

26. Quản lý tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch 
công chức, thực hiện chế độ tiền lương, chính sách, chế độ đãi ngộ, khen thưởng, kỷ 
luật, đào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức và người lao 
động thuộc phạm vi quản lý của Phòng theo quy định của pháp luật và phân công của 
Ủy ban nhân dân quận. 

27. Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản của Phòng theo quy định 
của pháp luật. 
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28. Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý các nguồn tài chính và các dịch vụ công 
trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường theo quy định của pháp luật. 

29. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ủy ban nhân dân quận giao hoặc theo quy 
định của pháp luật. 

Chương II 
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHÉ 

Điều 4. Tổ chức bộ máy 

1. Phòng Tài nguyên và Môi trường có Trưởng phòng, không quá 02 Phó 
Trưởng phòng và các công chức chuyên môn nghiệp vụ. 

a) Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân 
dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, đồng thời chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở 
Tài nguyên và Môi trường về thực hiện các mặt công tác chuyên môn và trước pháp 
luật về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao và toàn bộ hoạt 
động của Phòng. 

b) Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách và theo dõi một số mặt công 
tác; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân 
công. 

Khi Trưởng phòng vắng mặt một Phó Trưởng phòng được ủy nhiệm điều hành 
các hoạt động của Phòng. 

c) Việc bổ nhiệm Trưởng phòng và Phó Trưởng phòng do Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận quyết định theo tiêu chuẩn chức danh do Sở Tài nguyên và Môi trường trình 
Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành và theo quy định của pháp luật. 

Việc miễn nhiệm, cách chức, khen thưởng, kỷ luật và các chế độ, chính sách 
khác đối với Trưởng phòng và Phó Trưởng phòng thực hiện theo quy định của pháp 
luật. 

Điều 5. Biên chế 

Biên chế công chức của Phòng Tài nguyên và Môi trường do Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận quyết định trên cơ sở vị trí việc làm, gắn với chức năng, nhiệm vụ, 
phạm vi hoạt động và nằm trong tổng biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức 
hành chính được Ủy ban nhân dân Thành phố giao cho quận hàng năm. 
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Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức 
được cấp có thẩm quyền phê duyệt, hàng năm Phòng Tài nguyên và Môi trường xây 
dựng kế hoạch biên chế công chức theo quy định của pháp luật bảo đảm thực hiện 
nhiệm vụ được giao. 

Chương III 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 6. Chế độ làm việc 

1. Phòng Tài nguyên và Môi trường làm việc theo chế độ thủ trưởng. Trưởng 
phòng phụ trách, điều hành toàn bộ các hoạt động của Phòng và phụ trách những 
công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực công tác được 
Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 
dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ động bàn bạc 
thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết định các vấn đề chưa nhất 
trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn đề phát sinh mà chưa có chủ 
trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các cán bộ, chuyên viên 
giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó 
được thực hiện nhưng cán bộ, chuyên viên phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực 
tiếp phụ trách biết. 

Điều 7. Chế độ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh đạo phòng giao ban một lần để đánh giá việc thực hiện nhiệm 
vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh đạo phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng trực 
tiếp phụ trách để đánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và thống 
nhất lịch công tác. 

Căn cứ vào chương trình công tác hàng năm, hàng tháng của Ủy ban nhân dân 
quận và yêu cầu giải quyết công việc, Trưởng phòng tổ chức họp toàn thể cán bộ, 
công chức một lần trong tháng. 

Các cuộc họp bất thường trong tháng chỉ được tổ chức để giải quyết những công 
việc đột xuất, khẩn cấp. 
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4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo phòng trực 

tiếp phê duyệt. 

5. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 

công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được Phòng chuẩn bị chu 

đáo để giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động chuyên 

môn của phòng. 

Điều 8. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Tài nguyên và Môi trường và các cơ quan có liên quan: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn 

nghiệp vụ của Sở Tài nguyên và Môi trường, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên 

môn định kỳ và theo yêu cầu của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường. 

Cử cán bộ phối hợp với các cơ quan có liên quan thực hiện thanh tra, kiểm tra 

trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường tại quận khi có yêu cầu. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân quận: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp và toàn diện 

của Ủy ban nhân dân quận về toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng, 

Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ đạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ 

tịch phụ trách khối và phải thường xuyên báo cáo với Thường trực Ủy ban nhân dân 

quận về những mặt công tác đã được phân công; 

Theo định kỳ phải báo cáo với Ủy ban nhân dân quận về nội dung công tác của 

Phòng và đề xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý nhà 

nước thuộc lĩnh vực liên quan. 

3. Đối với Văn phòng đăng ký đất đai, Chi nhánh Văn phòng đất đai: 

Bảo đảm thực hiện, phối hợp đồng bộ, thống nhất, chặt chẽ, kịp thời, công khai, 

minh bạch, đúng quy định theo pháp luật và các văn bản hướng dẫn có liên quan; 

Xác định rõ cơ quan, đơn vị chủ trì, phối hợp; trách nhiệm, quyền hạn của người 

đứng đầu cơ quan, đơn vị; nội dung, thời hạn, cách thức thực hiện; chế độ thông tin, 

báo cáo; 

Tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành; phù hợp với chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn, quy chế tổ chức hoạt động của từng cơ quan, đơn vị. 
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4. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 

năng, nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của Ủy ban nhân dân quận, nhằm đảm bảo 

hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận. Trong trường hợp 

Phòng Tài nguyên và Môi trường chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa 

nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Trưởng phòng Tài 

Nguyên và Môi trường tập hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 

xem xét, quyết định. 

5. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự 

nghiệp, các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự 

nghiệp, các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận có yêu cầu, kiến 

nghị các vấn đề thuộc chức năng của phòng, Trưởng phòng có trách nhiệm trình 

bày, giải quyết hoặc trình Ủy ban nhân dân quận giải quyết các yêu cầu đó theo 

thẩm quyền. 

6. Đối với Ủy ban nhân dân 10 phường 

Phối hợp hỗ trợ và tạo điều kiện để Ủy ban nhân 10 phường thực hiện các nội 

dung quản lý nhà nước liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòng. 

Hướng dẫn cán bộ, công chức phường về chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, 

lĩnh vực công tác do phòng quản lý. 

Chương IV 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 9. Căn cứ Quy chế này, Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường quận có 

trách nhiệm cụ thể hóa chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyền hạn, trách nhiệm, 

chức danh, tiêu chuẩn của từng công chức phù hợp với đặc điểm của quận 7, nhưng 

không trái với nội dung Quy chế này. 

Điều 10. Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường và Thủ trưởng các cơ quan, 

đơn vị liên quan thuộc Ủy ban nhân quận có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ chức 

và hoạt động của phòng Tài nguyên và Môi trường sau khi được Ủy ban nhân quận 

ký Quyết định ban hành. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đề vượt 
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quá thẩm quyền thì nghiên cứu đề xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân quận xem xét, 

giải quyết hoặc bổ sung và sửa đổi Quy chế cho phù hợp./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Hòa Bình 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 02/2018/QĐ-UBND Quận 7, ngày 28 tháng 3 năm 2018 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 
của Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 7 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015; 

Căn cứ Nghị định sô 34/2016/NĐ-CP ngày 14/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết 
một sô điều và biện pháp thi hành Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật; 

Căn cứ Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
Quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị 
xã thành phô thuộc tỉnh; 

Căn cứ Nghị định sô 115/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 12 năm 2010 của Chính 
phủ Quy định trách nhiệm quản lý nhà nước về giáo dục; 

Căn cứ Thông tư liên tịch sô 11/2015/TTLT-BGDĐT-BNVngày 29 tháng 5 năm 
2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân 
tỉnh, thành phô thuộc trung ương, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân 
dân huyện, quận, thị xã, thành phô thuộc tỉnh; 

Căn cứ Quyết định sô 11/2017/QĐ-UBND ngày 08 tháng 3 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân thành phô quy định về quy trình xây dựng văn bản quy phạm, pháp luật 
trên địa bàn Thành phô Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Quyết định sô 61/2017/QĐ-UBND ngày 05 tháng 12 năm 2017 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt 
động của Phòng Giáo dục và Đào tạo quận - huyện; 
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Theo đề nghị của Trưởng phòng Nội vụ tại tờ trình số 230/TTr-NV ngày 12 
tháng 3 năm 2018, kết quả thẩm định tại báo cáo số 1798/BC-TP ngày 27 tháng 12 
năm 2017 của phòng Tư pháp, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về tổ chức và hoạt động 
của Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 7 thuộc Ủy ban nhân dân Quận 7. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 09 tháng 4 năm 2018 
và thay thế Quyết định số 25/2008/QĐ-UBND ngày 19/11/2008 của Ủy ban nhân 
dân Quận 7 về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Giáo dục và 
Đào tạo Quận 7. 

Điều 3. Chánh Văn phòng HĐND và UBND quận; Trưởng phòng Nội vụ quận, 
Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, Thủ trưởng các phòng, ban, đơn vị thuộc 
quận; Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 phường và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu 
trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Hòa Bình 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
về tổ chức và hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo quận 7 

•  •  o  o  •  •  1  •  

(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/2018/QĐ-UBND ngày 28 tháng 3 năm 2018 
của Ủy ban nhân dân Quận 7) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh. 

Quy chế này quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy, chế 
độ làm việc trong nội bộ Phòng Giáo dục - Đào tạo quận; mối quan hệ công tác giữa 
Phòng Giáo dục - Đào tạo với các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan. 

2. Đối tượng áp dụng. 

Quy chế này áp dụng đối với các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan 
đến công tác giáo dục - đào tạo, công tác phối hợp với Phòng Giáo dục - Đào tạo để 
thực hiện các chỉ đạo của Quận ủy, Ủy ban nhân dân quận và của ngành dọc cấp trên. 

Chương II 
VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

Điều 2. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí 

Phòng Giáo dục và Đào tạo là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 
quận; 

Phòng Giáo dục và Đào tạo có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; 
chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân quận, 
đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Sở 
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Giáo dục và Đào tạo. 

2. Chức năng 

Phòng Giáo dục và Đào tạo giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện chức năng 
quản lý nhà nước vê giáo dục và đào tạo trên địa bàn quận, bao gồm: chương trình và 
nội dung giáo dục và đào tạo; tiêu chuẩn nhà giáo và tiêu chuẩn cán bộ quản lý giáo 
dục; tiêu chuẩn cơ sở vật chất, thiết bị trường học và đồ chơi trẻ em; quy chế thi cử 
và cấp văn bằng, chứng chỉ; bảo đảm chất lượng giáo dục và đào tạo; thực hiện một 
số nhiệm vụ, quyên hạn theo phân công hoặc ủy quyên của Ủy ban nhân dân quận, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và theo quy định của pháp luật. 

Chương III 
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Giáo dục và Đào tạo quận có nhiệm vụ và quyên hạn sau đây: 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm giúp Ủy ban nhân dân quận 
quản lý nhà nước đối với các cơ sở giáo dục (bao gồm cả các cơ sở giáo dục có sự 
tham gia đầu tư của các tổ chức và cá nhân nước ngoài): trường trung học cơ sở; 
trường phổ thông có nhiêu cấp học trong đó không có cấp trung học phổ thông; 
trường phổ thông dân tộc bán trú; trường phổ thông dân tộc nội trú không có cấp học 
trung học phổ thông; trường tiểu học; cơ sở giáo dục mầm non. 

2. Trình Ủy ban nhân dân quận: 

a) Dự thảo các văn bản hướng dẫn thực hiện cơ chế chính sách, pháp luật, các 
quy định của Ủy ban nhân dân Thành phố vê hoạt động giáo dục trên địa bàn quận; 

b) Dự thảo quyết định, chỉ thị, quy hoạch, kế hoạch 05 năm, hàng năm và 
chương trình, nội dung cải cách hành chính nhà nước vê lĩnh vực giáo dục trên địa 
bàn quận; 

c) Dự thảo quy hoạch mạng lưới các trường trung học cơ sở; trường phổ thông 
có nhiêu cấp học, trong đó không có cấp học trung học phổ thông; trường phổ thông 
dân tộc bán trú; trường phổ thông dân tộc nội trú không có cấp học trung học phổ 
thông; trường tiểu học; trường mầm non, nhà trẻ, nhóm trẻ, trường, lớp mẫu giáo (gọi 
chung là cơ sở giáo dục mầm non) ở địa phương theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và 
Đào tạo và Ủy ban nhân dân quận; 
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d) Dự thảo các văn bản khác về lĩnh vực giáo dục thuộc thẩm quyền quản lý của 
Ủy ban nhân dân quận. 

3. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận dự thảo các quyết định thành lập (đối 
với các cơ sở giáo dục công lập), cho phép thành lập (đối với các cơ sở giáo dục 
ngoài công lập), sáp nhập, chia tách, giải thể các cơ sở giáo dục (bao gồm cả các cơ 
sở giáo dục có sự đầu tư của các tổ chức, cá nhân nước ngoài), đối với: Trường trung 
học cơ sở; trường phổ thông có nhiều cấp học; trong đó không có cấp học trung học 
phổ thông; trường phổ thông dân tộc bán trú; trường phổ thông dân tộc nội trú không 
có cấp học trung học phổ thông; trường tiểu học; cơ sở giáo dục mầm non; công nhận 
việc thành lập trung tâm học tập cộng đồng; các cơ sở giáo dục có tên gọi khác (nếu 
có) thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân quận. 

4. Hướng dân, tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chương trình, 
kế hoạch phát triển giáo dục trên địa bàn quận, các cơ chế, chính sách về xã hội hóa 
giáo dục sau khi được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt; huy động, quản lý, sử dụng 
các nguồn lực để phát triển giáo dục trên địa bàn; tuyên truyền, phổ biến, giáo dục 
pháp luật và thông tin về giáo dục. 

5. Hướng dân, tổ chức thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch, chuyên môn, 
nghiệp vụ, các hoạt động giáo dục, phổ cập giáo dục, xóa mù chữ; công tác tuyển 
sinh, thi, xét duyệt, cấp văn bằng, chứng chỉ đối với các cơ sở giáo dục thuộc thẩm 
quyền quản lý của Ủy ban nhân dân quận. 

6. Chủ trì, phối hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch xây dựng, lập dự toán ngân 
sách giáo dục hàng năm; quyết định phân bổ, giao dự toán chi ngân sách giáo dục cho 
các cơ sở giáo dục thuộc Ủy ban nhân dân quận khi được cấp có thẩm quyền phê 
duyệt; phối hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch xác định, cân đối ngân sách nhà 
nước chi cho giáo dục hàng năm của quận, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt; hướng 
dân, kiểm tra việc sử dụng ngân sách nhà nước và các nguồn thu hợp pháp khác cho 
giáo dục đối với các cơ sở giáo dục thuộc Ủy ban nhân dân quận; phối hợp với Phòng 
Tài chính - Kế hoạch lập dự toán và phân bổ ngân sách giáo dục, dự toán chi các 
chương trình mục tiêu quốc gia hàng năm về giáo dục của quận theo hướng dân của 
Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài chính. 

7. Kiểm tra chuyên ngành theo hướng dân của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào 
tạo; phối hợp với Thanh tra quận, Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo trong các hoạt 
động kiểm tra, thanh tra về giáo dục và đào tạo trên địa bàn quận. 

8. Quyết định cho phép hoạt động giáo dục, đình chỉ hoạt động giáo dục các cơ 
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sở giáo dục (bao gồm cả các cơ sở giáo dục có sự tham gia đầu tư của các tổ chức và 
cá nhân nước ngoài): trường trung học cơ sở; trường phổ thông có nhiều cấp học, 
trong đó không có cấp trung học phổ thông; trường phổ thông dân tộc bán trú; trường 
phổ thông dân tộc nội trú không có cấp học trung học phổ thông; trường tiểu học, cơ 
sở giáo dục mầm non. 

9. Xây dựng, tổng hợp kế hoạch biên chế sự nghiệp giáo dục của các cơ sở giáo 

dục trực thuộc theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo và Ủy ban nhân dân quận; 

quyết định phân bổ biên chế sự nghiệp các cơ sở giáo dục trực thuộc sau khi đã được 

Ủy ban nhân dân quận phê duyệt. 

10. Xây dựng kế hoạch, hướng dẫn và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng 

công chức, viên chức các cơ sở giáo dục thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân 

dân quận sau khi được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt. 

11. Tổ chức ứng dụng các kinh nghiệm, thành tựu khoa học công nghệ tiên tiến, 

tổng kết kinh nghiệm, sáng kiến của địa phương trong lĩnh vực giáo dục. 

12. Tổ chức thực hiện công tác xây dựng và nhân điển hình tiên tiến, công tác 

thi đua, khen thưởng về giáo dục trên địa bàn quận. 

13. Thực hiện cải cách hành chính, công tác thực hành, tiết kiệm, phòng chống 

tham nhũng, lãng phí; công tác thanh tra, kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến 

nghị có liên quan đến giáo dục và xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật và phân 

công của Ủy ban nhân dân quận. 

14. Giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện và chịu trách nhiệm về việc thẩm 

định, đăng ký, cấp các loại giấy phép thuộc phạm vi, trách nhiệm và thẩm quyền của 

Phòng Giáo dục và Đào tạo theo quy định của pháp luật và theo phân công của Ủy 

ban nhân dân quận. 

15. Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước đối với các hội, tổ chức phi 

chính phủ hoạt động về lĩnh vực giáo dục và đào tạo trên địa bàn quận theo quy định 

của pháp luật. 

16. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về quản lý giáo dục và đào tạo đối với 

cán bộ, công chức phường được phân công phụ trách, theo dõi công tác giáo dục trên 

địa bàn quận. 

17. Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí 
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việc làm; thực hiện chế độ tiên lương và chính sách, chế độ đãi ngộ, đào tạo, bồi 

dưỡng, khen thưởng, kỷ luật đối với công chức thuộc phạm vi quản lý theo quy định 

của pháp luật và theo sự phân công hoặc ủy quyên của Ủy ban nhân dân quận. 

18. Quản lý và chịu trách nhiệm vê tài chính, tài sản, cơ sở vật chất được giao 
theo quy định của pháp luật và của Ủy ban nhân dân quận. 

19. Thực hiện công tác thống kê, thông tin, báo cáo định kỳ và hàng năm, báo 

cáo đột xuất vê tổ chức và hoạt động giáo dục theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và 

Đào tạo và Ủy ban nhân dân quận. 

20. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao và 

theo quy định của pháp luật. 

Chương IV 

TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

Điều 4. Tổ chức bộ máy 

Phòng Giáo dục và Đào tạo có Trưởng phòng, 03 Phó Trưởng phòng và các 

công chức thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ; 

1. Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo là người đứng đầu Phòng Giáo dục và 

Đào tạo chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

quận và trước pháp luật vê thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và toàn bộ hoạt 

động của Phòng Giáo dục và Đào tạo, cụ thể như sau: 

a) Căn cứ các quy định hiện hành của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân 

dân quận, ban hành quy chế làm việc, chế độ thông tin báo cáo của phòng và chỉ đạo, 

kiểm tra việc thực hiện quy định đó; 

b) Chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

quận trong việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn của Phòng Giáo dục và 

Đào tạo quy định tại Quy chế này theo thẩm quyên và các công việc được Ủy ban 

nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phân công hoặc ủy quyên; thực hành 

tiết kiệm chống lãng phí và chịu trách nhiệm khi để xảy ra tình trạng tham nhũng, 

lãng phí gây thiệt hại trong cơ quan và các cơ sở giáo dục thuộc thẩm quyên quản lý; 

c) Có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân 
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quận vê tổ chức, hoạt động giáo dục của Phòng Giáo dục và Đào tạo; báo cáo công 

tác, cung cấp tài liệu trước Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận khi có yêu 

cầu; phối hợp với Trưởng phòng khác và người đứng đầu tổ chức chính trị - xã hội 

quận giải quyết những vấn đê liên quan trong việc thực hiện nhiệm vụ của Phòng 

Giáo dục và Đào tạo; 

d) Tham gia phối hợp với Trưởng phòng Nội vụ thực hiện quy trình, trình Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân quận: Quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, luân 

chuyển, cách chức, giáng chức đối với người đứng đầu, cấp phó người đứng đầu, 

công nhận, không công nhận hội đồng trường các cơ sở giáo dục trực thuộc Ủy ban 

nhân dân quận; quyết định công nhận, không công nhận hội đồng quản trị, chủ tịch 

hội đồng quản trị, hiệu trưởng, phó hiệu trưởng các cơ sở giáo dục ngoài công lập 

thuộc thẩm quyên quản lý nhà nước của Ủy ban nhân dân quận theo quy định của 

pháp luật và phân cấp quản lý tổ chức cán bộ của Ủy ban nhân dân Thành phố; 

2. Phó Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo giúp Trưởng phòng phụ trách và theo 

dõi một số mặt công tác, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật vê 

nhiệm vụ được phân công. 

Khi Trưởng phòng vắng mặt, một Phó trưởng phòng được Trưởng phòng ủy 

nhiệm điêu hành hoạt động của phòng; 

3. Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, điêu động, luân chuyển, khen 

thưởng, kỷ luật, cho từ chức, nghỉ hưu và thực hiện chế độ chính sách khác đối với 

Trưởng phòng, Phó Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo do Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

quận quyết định theo quy định của pháp luật. 

Điều 5. Biên chế 

1. Biên chế công chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo do Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân quận quyết định trong tổng biên chế công chức của quận do Ủy ban nhân dân 

thành phố giao; 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo phải 

căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, năng 

lực của công chức; 

3. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ và danh mục vị trí việc làm, cơ cấu công chức 

được cấp có thẩm quyên phê duyệt, hàng năm Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì, 
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phối hợp với Phòng Nội vụ xây dựng kế hoạch biên chế công chức theo quy định của 

pháp luật bảo đảm thực hiện nhiệm vụ được giao, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

Chương V 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 6. Chế độ làm việc 

1. Trưởng phòng phụ trách, điều hành các hoạt động của Phòng và phụ trách 
những công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực công tác 
được Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh, báo cáo 
Trưởng phòng thông qua họp giao ban hoặc đột xuất khi cần thiết. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 
dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ động bàn bạc 
thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trưởng phòng quyết định các vấn đề chưa nhất 
trí với các Phó Trưởng phòng khác hoặc những vấn đề mới phát sinh mà chưa có chủ 
trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu cán bộ, chuyên viên giải 
quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó được 
thực hiện nhưng cán bộ, chuyên viên đó phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực 
tiếp phụ trách biết. 

Điều 7. Chế độ sinh hoạt, hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh đạo phòng họp giao ban một lần để đánh giá việc thực hiện 
nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Sau khi giao ban lãnh đạo phòng, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng trực 
tiếp phụ trách để đánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và thống 
nhất lịch công tác. 

3. Căn cứ vào chương trình công tác hàng năm, hàng tháng của Ủy ban nhân dân 
quận và yêu cầu giải quyết công việc, Trưởng phòng tổ chức họp toàn thể công chức 
một lần trong tháng. 

Các cuộc họp bất thường trong tháng chỉ được tổ chức để giải quyết những công 
việc đột xuất, khẩn cấp. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo phòng trực 
tiếp phê duyệt. 
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5. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 
công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được phòng chuẩn bị chu 
đáo để giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động chuyên 
môn của phòng. 

Điều 8. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố: 

Phòng Giáo dục và Đào tạo quận chịu sự hướng dẫn, kiểm tra và thanh tra vê 
chuyên môn, nghiệp vụ của Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố, thực hiện việc báo 
cáo công tác chuyên môn định kỳ và theo yêu cầu của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào 
tạo thành phố. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân quận: 

a) Phòng Giáo dục và Đào tạo quận chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp và toàn 
diện của Ủy ban nhân dân quận vê toàn bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của 
Phòng, Trưởng Phòng trực tiếp nhận chỉ đạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc 
Phó Chủ tịch phụ trách khối và phải thường xuyên báo cáo với thường trực Ủy ban 
nhân dân quận vê những mặt công tác đã được phân công; 

b) Theo định kỳ phải báo cáo với Ủy ban nhân dân quận vê nội dung công tác 
của phòng và đê xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý 
nhà nước thuộc lĩnh vực liên quan. 

3. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 
năng nhiệm vụ, dưới sự điêu hành chung của Ủy ban nhân dân quận, nhằm đảm bảo 
hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận. 

Trong trường hợp Phòng Giáo dục và Đào tạo quận chủ trì phối hợp giải quyết 
công việc, phải chủ động thảo luận với các cơ quan chuyên môn khác vê những vấn 
đê có liên quan đến các cơ quan đó, nếu chưa nhất trí với ý kiến của Thủ trưởng các 
cơ quan chuyên môn khác, Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo tập hợp các ý kiến và 
trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, quyết định. 

4. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các đơn vị sự nghiệp, các ban, 
ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự nghiệp, 
các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của quận có yêu cầu, kiến nghị các vấn 



70 CÔNG BÁO/Số 30/Ngày 01-5-2018 

đề thuộc chức năng của Phòng Giáo dục và Đào tạo quận, Trưởng Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận có trách nhiệm trình bày, giải quyết hoặc trình Ủy ban nhân dân quận 
giải quyết các yêu cầu đó theo thẩm quyền. 

5. Đối với Ủy ban nhân dân phường: 

a) Hướng dẫn về nghiệp vụ ngành để Ủy ban nhân dân phường thực hiện tốt 
công tác quản lý nhà nước về giáo dục và đào tạo trong phạm vi địa phương theo quy 
định của Nhà nước; 

b) Hướng dẫn cán bộ công chức phường về chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, 
lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

c) Cung cấp tài liệu, thông tin cần thiết cho Ủy ban nhân dân phường phục vụ 
việc thực hiện nhiệm vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

Chương VI 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 9. Căn cứ Quy chế này, Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo quận có trách 
nhiệm cụ thể hóa chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyền hạn, trách nhiệm, chức 
danh, tiêu chuẩn công chức của Phòng phù hợp với đặc điểm của địa phương, nhưng 
không trái với nội dung Quy chế này, trình Ủy ban nhân dân quận quyết định để thi 
hành. 

Điều 10. Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị 
liên quan thuộc Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ chức và 
hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo sau khi được Ủy ban nhân dân quận quyết 
định ban hành. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đề vượt quá thẩm 
quyền thì nghiên cứu đề xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân quận xem xét, giải 
quyết hoặc bổ sung và sửa đổi Quy chế cho phù hợp./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Hòa Bình 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 03/2018/QĐ-UBND Quận 7, ngày 09 tháng 4 năm 2018 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành quy chế tổ chức và hoạt động 

của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận 7 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015; 

Căn cứ Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ 
quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã 
thành phô thuộc tỉnh; 

Căn cứ Nghị định sô 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ 
về việc sửa đổi, bổ sung, một sô điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ 
tục cá nhân; 

Căn cứ Quyết định sô 64/2016/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2016 của Ủy 
ban nhân dân thành phô về ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt động của 
Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 
quận tại Tờ trình sô 6357/TTr-VP ngày 21 tháng 11 năm 2017; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Nội vụ quận tại Tờ trình sô 228/TTr-NV ngày 
12 tháng 03 năm 2018; Báo cáo sô 1385/BC-TP ngày 02 tháng 10 năm 2017 của 
Phòng Tư pháp quận thẩm định dự thảo Quyết định ban hành Quy chế tổ chức và 
hoạt động của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động của 
Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận 7. 
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Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành từ ngày 19 tháng 4 năm 2018 và 
thay thế Quyết định số 04/2010/QĐ-UBND ngày 06 tháng 5 năm 2010 của Ủy ban 
nhân dân Quận 7 về ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của Văn phòng Ủy 
ban nhân dân Quận 7. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, Trưởng 
phòng Nội vụ quận, Trưởng phòng Tư pháp quận, Thủ trưởng phòng, ban, ngành 
thuộc quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 10 phường, các tổ chức và cá nhân có liên 
quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Hòa Bình 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÊ 
Tổ chức và hoạt động 

của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Quận 7 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 03/2018/QĐ-UBND ngày 09 tháng 4 năm 2018 

của Ủy ban nhân dân Quận 7) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh. 

Quy chế này quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy, chế 
độ làm việc trong nội bộ Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận 
(sau đây gọi tăt là Văn phòng); mối quan hệ công tác giữa Văn phòng với các cơ 
quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan. 

2. Đối tượng áp dụng. 

Quy chế này áp dụng đối với các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan 
đến công tác tham mưu, giúp việc, phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy 
ban nhân dân quận; công tác phối hợp với Văn phòng để thực hiện các chỉ đạo của 
Quận ủy, Ủy ban nhân dân quận và của ngành dọc cấp trên. 

Chương II 
VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

Điều 2. Vị trí và chức năng 

1. Vị trí 

Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận (sau đây gọi tăt là Văn 
phòng) là cơ quan tham mưu, giúp việc, phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân quận, là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận. 



74 CÔNG BÁO/Số 30/Ngày 01-5-2018 

Văn phòng có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng, được cấp kinh 
phí hoạt động; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, đồng thời chịu sự chỉ đạo, kiểm tra và hướng dẫn 
về chuyên môn nghiệp vụ của Văn phòng Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn 
phòng Ủy ban nhân dân thành phố. 

2. Chức năng 

Tham mưu tổng hợp cho Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận về: Hoạt 
động của Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận; tham mưu cho Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận về chỉ đạo, điều hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; 
cung cấp thông tin phục vụ quản lý và hoạt động của Hội đồng nhân dân quận, Ủy 
ban nhân dân quận và các cơ quan nhà nước trên địa bàn quận; bảo đảm cơ sở vật 
chất, kỹ thuật cho hoạt động của Hội đồng nhân dân quận và Ủy ban nhân dân quận; 
trực tiếp quản lý và chỉ đạo hoạt động của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ 
chế một cửa, một cửa liên thông; hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức 
trên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân quận, 
chuyển hồ sơ đến các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận giải quyết và 
nhận kết quả để trả cho cá nhân, tổ chức. 

Chương III 
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Xây dựng, trình chương trình, kế hoạch hoạt động hàng tháng, hàng quý, sáu 
tháng và cả năm, báo cáo sơ kết, tổng kết hoạt động, báo cáo kiểm điểm công tác chỉ 
đạo, điều hành của Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân quận, 
Ủy ban nhân dân quận và các báo cáo khác của Ủy ban nhân dân quận theo sự chỉ 
đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

2. Kịp thời báo cáo, điều chỉnh chương trình, kế hoạch công tác, đáp ứng yêu 
cầu quản lý, chỉ đạo, điều hành của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận. 

3. Thực hiện công tác tổng hợp, thông tin báo cáo định kỳ, đột xuất được giao 
theo quy định của pháp luật; 

4. Chuẩn bị các báo cáo phục vụ sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành công việc 
chung của Thường trực Hội đồng nhân dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận và Ủy ban nhân dân quận theo quy định của pháp luật. 
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5. Đối với việc tổ chức phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân, Thường trực 
Hội đồng nhân dân và các Ban của Hội đồng nhân dân và đại biểu Hội đồng nhân dân 
quận, Văn phòng có các nhiệm vụ sau đây: 

a) Tổ chức phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 
nhân dân quận, các Ban của Hội đồng nhân dân quận, các đại biểu Hội đồng nhân dân 
quận; phối hợp hoạt động các Ban Hội đồng nhân dân quận; bảo đảm việc thực hiện 
quy chế hoạt động của Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân 
quận, các Ban của Hội đồng nhân dân quận, nội quy kỳ họp của Hội đồng nhân dân 
quận; giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận giữ mối liên hệ với Tổ đại biểu và 
Đại biểu Hội đồng nhân dân Thành phố; phục vụ Hội đồng nhân dân quận, Thường 
trực Hội đồng nhân dân quận và các Ban Hội đồng nhân dân quận trong hoạt động 
đối ngoại; phối hợp với các cơ quan, tổ chức hữu quan phục vụ đại biểu Hội đồng 
nhân dân quận tiếp xúc cử tri; giúp Thường trực Hội đồng nhân dân tổng hợp ý kiến, 
nguyện vọng của Nhân dân và gửi cơ quan, tổ chức có trách nhiệm xem xét giải 
quyết; 

b) Giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận xây dựng chương trình, tổ chức 
phục vụ kỳ họp Hội đồng nhân dân, phiên họp của Thường trực Hội đồng nhân dân 
và các Ban của Hội đồng nhân dân quận; phối hợp với các cơ quan, tổ chức hữu quan 
chuẩn bị tài liệu phục vụ kỳ họp Hội đồng nhân dân, phiên họp của Thường trực Hội 
đồng nhân dân, cuộc họp của các Ban thuộc Hội đồng nhân dân quận; tổng hợp chất 
vấn của đại biểu Hội đồng nhân dân quận; 

c) Tham mưu, phục vụ Ban của Hội đồng nhân dân quận thẩm tra dự thảo Nghị 
quyết, báo cáo, đề án; giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận hoàn thiện các dự 
thảo Nghị quyết của Hội đồng nhân dân quận; 

d) Tham mưu, phục vụ Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân 
quận, các Ban của Hội đồng nhân dân quận, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân quận và 
đại biểu Hội đồng nhân dân quận trong hoạt động giám sát; khảo sát, theo dõi, tổng 
hợp, đôn đốc cơ quan, tổ chức, cá nhân thực hiện Nghị quyết về giám sát; 

đ) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận và đại biểu Hội đồng nhân dân 
quận tiếp công dân; tiếp nhận, tham mưu xử lý kiến nghị, đơn thư khiếu nại, tố cáo 
của cơ quan, tổ chức, công dân gửi đến Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 
nhân dân quận; theo dõi, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo và kiến nghị của cơ 
quan, tổ chức, công dân; 

e) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận tổ chức lấy ý kiến đóng góp 
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vào dự án Luật, dự án Pháp lệnh và các văn bản khác theo yêu cầu của Thường trực 
Hội đồng nhân dân Thành phố; 

g) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận trong công tác bầu cử đại biểu 
Quốc hội và bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp; phê chuẩn kết quả bầu Chủ 
tịch, Phó Chủ tịch hội đồng nhân dân phường; 

h) Tham mưu, phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận giải quyết các vấn 
đề giữa hai kỳ họp; giúp Ban của Hội đồng nhân dân quận thẩm tra các văn bản do 
Ủy ban nhân dân trình giữa hai kỳ họp của Hội đồng nhân dân theo sự phân công của 
Thường trực Hội đồng nhân dân quận; 

i) Phục vụ Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các Ban của Hội đồng nhân 
dân quận trong công tác giao ban, trao đổi kinh nghiệm, bồi dưỡng kỹ năng hoạt động 
cho đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp; 

k) Phục vụ Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các 
Ban của Hội đồng nhân dân quận giữ mối liên hệ công tác với các cơ quan chuyên 
môn thuộc Ủy ban nhân dân thành phố và Ủy ban nhân dân quận, Thường trực Quận 
ủy, Ủy ban nhân dân , Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Tòa án nhân dân, Viện 
kiểm sát nhân dân và các Cơ quan, tổ chức, đoàn thể ở địa phương; 

l) Được ký văn bản thông báo ý kiến, kết luận của Thường trực Hội đồng nhân 
dân quận; được quyền đề nghị hoặc yêu cầu các đơn vị cùng cấp, cấp dưới phối hợp 
thực hiện nhiệm vụ; được quyền yêu cầu các tổ chức, cá nhân cung cấp thông tin, tài 
liệu cho Hội đồng nhân dân quận, Thường trực Hội đồng nhân dân quận, các Ban của 
Hội đồng nhân dân quận, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân quận và đại biểu Hội đồng 
nhân dân quận hoạt động theo quy định; 

m) Giúp Hội đồng nhân dân quận trình Thường trực Hội đồng nhân dân Thành 
phố phê chuẩn kết quả bầu cử, phê chuẩn việc miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó 
Chủ tịch Hội đồng nhân dân quận; tham mưu Thường trực Hội đồng nhân dân quận 
phê chuẩn kết quả bầu cử, phê chuẩn việc miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó Chủ 
tịch Hội đồng nhân dân phường; 

n) Thực hiện chế độ, chính sách đối với đại biểu Hội đồng nhân dân quận. 

6. Đối với chức năng là cơ quan chuyên môn của Ủy ban nhân dân quận: 

a) Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân quận ban hành: 

- Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận; 

- Quyết định thành lập và quy chế hoạt động của Ban Tiếp công dân quận trực 
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thuộc Văn phòng; 

- Quy chế hoạt động của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả; 

- Văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 
của Văn phòng; 

- Quy hoạch, kế hoạch dài hạn, hàng năm, các chương trình, dự án thuộc phạm 
vi quản lý của Văn phòng; 

b) Giúp Ủy ban nhân dân quận kiểm tra, đôn đốc, tổng kết việc thực hiện quy 
chế làm việc của Ủy ban nhân dân theo đúng quy định; 

c) Theo dõi, năm tình hình hoạt động chung của Ủy ban nhân dân quận; 

d) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Ủy ban nhân dân 
quận; thu thập, xử lý thông tin, kiến nghị với Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận đưa vào 
chương trình, kế hoạch công tác những vấn đề cần tập trung chỉ đạo, điều hành hoặc 
giao cơ quan liên quan nghiên cứu, xây dựng đề án, dự án, dự thảo văn bản; 

đ) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận thực hiện nhiệm vụ trước 
Hội đồng nhân dân quận; tiếp xúc, báo cáo, trả lời kiến nghị của cử tri; 

e) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ban hành nội quy tiếp công 
dân tại Trụ sở Tiếp công dân ở quận; 

g) Triệu tập, chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan chuẩn bị chương trình, 
nội dung, phục vụ các cuộc họp của Ủy ban nhân dân quận; 

h) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận chỉ đạo, áp dụng biện pháp 
cần thiết giải quyết công việc trong trường hợp đột xuất, khẩn cấp; 

i) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận cải tiến lề lối làm việc; duy 
trì kỷ luật, kỷ cương của bộ máy hành chính nhà nước trên địa bàn quận; 

k) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện công tác kiểm soát thủ tục 
hành chính; trình Ủy ban nhân dân quận chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện 
công tác cải cách hành chính nhà nước thuộc phạm vi của Văn phòng. 

l) Tiếp nhận, xử lý, trình Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giải 
quyết những văn bản, hồ sơ do các cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi, trình (văn bản đến): 

- Đối với đề án, dự án, dự thảo văn bản do các cơ quan trình: kiểm tra hồ sơ, 
trình tự, thủ tục soạn thảo, thể thức, kỹ thuật trình bày dự thảo văn bản; tóm tăt nội 
dung, nêu rõ thẩm quyền quyết định, sự đồng bộ trong chỉ đạo, điều hành của Ủy ban 
nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận đối với vấn đề liên quan, đề xuất một 
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trong các phương án: ban hành, phê duyệt; đưa ra phiên họp Ủy ban nhân dân quận; 
gửi lấy ý kiến các thành viên Ủy ban nhân dân quận; thông báo ý kiến của Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận yêu cầu cơ quan soạn thảo hoàn chỉnh lại, bổ sung ý kiến các 
Cơ quan, tổ chức, cá nhân hoặc thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định và quy 
chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận. 

Trong quá trình xử lý, nếu đề án, dự án, dự thảo văn bản còn ý kiến khác nhau, 
chủ trì họp với cơ quan, tổ chức liên quan để trao đổi trước khi trình. 

- Đối với dự thảo báo cáo, bài phát biểu: phối hợp với các Cơ quan liên quan 
biên tập, hoàn chỉnh theo chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

- Đối với văn bản khác: kiến nghị với Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao cơ 
quan liên quan triển khai thực hiện; tổ chức các điều kiện cần thiết để Ủy ban nhân 
dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xử lý theo quy định của pháp luật và nội dung 
văn bản đến. 

m) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện chức năng quản lý nhà 
nước về công tác dân tộc. 

7. Quản lý, chỉ đạo bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

8. Phát hành, quản lý, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kết quả thực hiện 
văn bản của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân quận: 

a) Quản lý, sử dụng con dấu, phát hành văn bản của Hội đồng nhân dân quận, 
Ủy ban nhân dân quận; 

b) Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kết quả thực hiện văn bản của Hội 
đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; định kỳ 
rà soát, báo cáo Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận để đảm bảo sự đồng bộ, thống nhất trong chỉ đạo, điều hành; 

c) Rà soát nhằm phát hiện vướng mắc, phát sinh về thẩm quyền, hồ sơ, trình tự, 
thủ tục và nghiệp vụ hành chính văn phòng trong quá trình chỉ đạo, điều hành của 
Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; kịp 
thời báo cáo Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận sửa đổi, bổ sung; hàng 
năm, tổng hợp, báo cáo Văn phòng Hội đồng nhân dân và Văn phòng Ủy ban nhân 
dân thành phố; 

d) Lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu, báo cáo của Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban 
nhân dân quận. 

9. Theo dõi, chịu trách nhiệm quản lý việc thực hiện công tác tiếp công dân theo 



CÔNG BÁO/Số 30/Ngày 01-5-2018 79 

đúng quy định của pháp luật. 

10. Thực hiện chế độ thông tin: 

a) Tổ chức quản lý, cập nhật thông tin phục vụ sự chỉ đạo, điều hành của Hội 
đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận; 

b) Thực hiện chế độ thông tin báo cáo về hoạt động của Cổng thông tin điện tử 
và kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử chỉ đạo, điều hành của Hội đồng 
nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận; 

c) Thiết lập, quản lý và duy trì hoạt động mạng tin học của Hội đồng nhân dân 
quận, Ủy ban nhân dân quận. 

11. Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật: 

a) Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của Hội đồng nhân 
dân quận, Ủy ban nhân dân quận. 

b) Phục vụ các chuyến công tác, làm việc, tiếp khách của Hội đồng nhân dân 
quận, Ủy ban nhân dân quận. 

12. Hướng dẫn nghiệp vụ hành chính Văn phòng: 

Chủ trì tổng kết, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ hành chính văn phòng, công 
tác tiếp dân đối với Hội đồng nhân dân phường, công chức Văn phòng Thống kê 
phường. 

13. Thực hiện nhiệm vụ quản trị nội bộ: 

a) Tổ chức thực hiện các văn bản, quy hoạch, kế hoạch do cơ quan có thẩm 
quyền ban hành hoặc phê duyệt liên quan đến hoạt động của Văn phòng; 

b) Tiếp nhận, xử lý văn bản do cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi Văn phòng ban 
hành và quản lý văn bản theo quy định; 

c) Nghiên cứu, ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và cải cách hành chính 
phục vụ nhiệm vụ được giao; 

d) Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí 
việc làm, số lượng người làm việc thuộc Văn phòng; 

đ) Quản lý tổ chức cán bộ, công chức, người lao động; thực hiện chế độ tiền 
lương và các chế độ chính sách quy hoạch, đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật, đào tạo, bồi 
dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức và người lao động thuộc phạm vi 
quản lý của Văn phòng; 
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e) Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao theo quy định. 

14. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác do Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban 
nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao hoặc theo quy định của pháp 
luật. 

Chương IV 
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

Điều 4. Tổ chức bộ máy 

1. Văn phòng có Chánh Văn phòng, không quá 03 Phó Chánh Văn phòng và các 
công chức khác. 

a) Chánh Văn phòng là người đứng đầu Văn phòng, chịu trách nhiệm trước Hội 
đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận và trước pháp luật về việc thực hiện chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng. Việc bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Ủy viên 
Ủy ban nhân dân quận do Hội đồng nhân dân quận quyết định. 

Chánh Văn phòng có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận và Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố về tổ chức, hoạt 
động của Văn phòng; báo cáo công tác trước Hội đồng nhân dân quận và Ủy ban 
nhân dân quận khi được yêu cầu; phối hợp với Thủ trưởng cơ quan chuyên môn, đơn 
vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân quận, các tổ chức chính trị - xã hội quận giải 
quyết những vấn đề liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình. 

b) Phó Chánh Văn phòng là người giúp Chánh Văn phòng chỉ đạo một số mặt 
công tác và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, trước pháp luật về nhiệm vụ 
được phân công. 

Một Phó Chánh Văn phòng phụ trách, chịu trách nhiệm trực tiếp quản lý Trụ sở 
Tiếp công dân quận. 

Khi Chánh Văn phòng vắng mặt, một Phó Chánh Văn phòng được Chánh Văn 
phòng ủy nhiệm điều hành các hoạt động của Văn phòng. 

c) Việc bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, 
cho từ chức, thực hiện chế độ, chính sách đối với Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn 
phòng do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định theo quy định của pháp luật. 

2. Công chức chuyên môn, nghiệp vụ làm công tác Văn phòng phải là những 
người có phẩm chất chính trị và đạo đức tốt, có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, am 
hiểu về ngành, lĩnh vực được phân công phụ trách, theo dõi; được áp dụng chế độ, 
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chính sách đãi ngộ theo quy định của pháp luật; được bố trí tương xứng với nhiệm vụ 
được giao. 

3. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ nêu trên, đặc điểm tình hình cụ thể của đơn 
vị, trinh độ năng lực của công chức Văn phòng tổ chức thành các bộ phận gồm: 

- Ban Tiếp công dân. 

- Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả. 

- Tổ Tổng hợp. 

- Tổ hành chính - văn thư - lưu trữ - tin học. 

- Tổ Kế toán - Tài vụ - Quản trị. 

Điều 5. Biên chế 

Căn cứ vào khối lượng công việc và tình hình cán bộ cụ thể để xác định từng 
chức danh và tiêu chuẩn nghiệp vụ công chức để phân bổ biên chế cho phù hợp, đảm 
bảo thực hiện và hoàn thành nhiệm vụ được giao. 

Số lượng biên chế cụ thể của Văn phòng do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
quyết định trên cơ sở vị trí việc làm, găn với chức năng, nhiệm vụ, khối lượng công 
việc và trong tổng biên chế hành chính được Ủy ban nhân dân thành phố giao. 

Chương V 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 6. Chế độ làm việc 

1. Chánh Văn phòng phụ trách, điều hành các hoạt động của Văn phòng và phụ 
trách những công tác trọng tâm. Các Phó Chánh Văn phòng phụ trách những lĩnh vực 
công tác được Chánh Văn phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát 
sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 
dung chuyên môn của Phó Chánh Văn phòng khác, Phó Chánh Văn phòng chủ động 
bàn bạc thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Chánh Văn phòng quyết định các vấn 
đề chưa nhất trí với các Phó Chánh Văn phòng hoặc những vấn đề mới phát sinh mà 
chưa có chủ trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Chánh Văn phòng trực tiếp yêu cầu chuyên viên giải quyết 
công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Chánh Văn phòng, yêu cầu đó được 
thực hiện nhưng chuyên viên đó phải báo cáo cho Phó Chánh Văn phòng trực tiếp 
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phụ trách biết. 

Điều 7. Chế độ sinh hoạt hội họp 

1. Chánh Văn phòng, các Phó Chánh Văn phòng dự hội ý và giao ban với 
Thường trực Hội đồng nhân dân quận, Ủy ban nhân dân quận. 

2. Hàng tuần, lãnh đạo họp giao ban một lần để đánh giá việc thực hiện nhiệm 
vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

3. Mỗi tháng họp toàn thể cán bộ, công chức một lần. 

4. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 
công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được chuẩn bị chu đáo để 
giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động của Văn phòng. 

Điều 8. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Văn phòng Hội đồng nhân dân và Văn phòng Ủy ban nhân dân thành 
phố: 

Văn phòng chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Văn 
phòng Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, 
thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn định kỳ và theo yêu cầu của Văn phòng 
Hội đồng nhân dân Thành phố và Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố. 

2. Đối với Văn phòng Quận ủy: 

Văn phòng phối hợp với Văn phòng Quận ủy xây dựng chương trình làm việc, 
lịch công tác, cung cấp thông tin, tư liệu phục vụ kịp thời sự lãnh đạo, chỉ đạo của 
Quận ủy. 

3. Đối với các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban 
nhân dân quận: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 
năng, nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của Ủy ban nhân dân quận, nhằm đảm bảo 
hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của quận. Trong trường hợp 
Văn phòng chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa nhất trí với ý kiến của Thủ 
trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Chánh Văn phòng tập hợp các ý kiến và trình 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, quyết định. 

4. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các ban ngành, các tổ chức -
chính trị xã hội của quận: 

Văn phòng có trách nhiệm phối hợp thường xuyên với các tổ chức chính trị - xã 
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hội, các Hội quần chúng để nắm bắt và cung cấp các thông tin có liên quan đến chỉ 
đạo điều hành hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân quận, Chủ tịch và các 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. Giúp Thường trực Hội đồng nhân dân quận, 
Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận thực hiện Quy chế phối hợp theo 
quy định của pháp luật. 

5. Đối với Ủy ban nhân dân phường: 

a) Văn phòng có quan hệ chặt chẽ với Ủy ban nhân dân phường; đôn đốc việc 
thực hiện các quyết định, chỉ thị và các chủ trương của Ủy ban nhân dân quận; thực 
hiện chế độ báo cáo theo quy định. 

b) Hướng dẫn Ủy ban nhân dân phường về nghiệp vụ hành chính, công tác tiếp 
công dân đảm bảo sự thống nhất trên địa bàn quận theo quy định của Chính phủ và 
Ủy ban nhân dân Thành phố. 

Chương VI 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 9. Căn cứ Quy chế này, Chánh Văn phòng có trách nhiệm cụ thể hóa chức 
năng, nhiệm vụ của Văn phòng, quyền hạn, trách nhiệm, chức danh, tiêu chuẩn công 
chức của Văn phòng phù hợp với đặc điểm của quận, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận quyết định để thi hành. 

Điều 10. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, Thủ 
trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan thuộc Ủy ban nhân dân quận và Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân 10 phường có trách nhiệm thực hiện Quy chế tổ chức và hoạt động của 
Văn phòng sau khi được Ủy ban nhân dân quận ký quyết định ban hành. Trong quá 
trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đề vượt quá thẩm quyền thì đề xuất, kiến nghị 
với Ủy ban nhân dân quận xem xét, giải quyết hoặc bổ sung và sửa đổi Quy chế cho 
phù hợp./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Lê Hòa Bình 
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