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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

31-5-2024- Quyết định số 30/2024/QĐ-UBND bãi bỏ Quyết định số 
08/2015/QĐ-UBND ngày 06 tháng 02 năm 2015 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh vê ban hành Quy 
chế quản lý đối với báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền 
viên pháp luật trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh. 3 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 3 

10-5-2024- Quyết định số 02/2024/QĐ-UBND ban hành Quy định 
vê chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và tổ chức của Văn 
phòng Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân Quận 3. 5 
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20-5-2024 

20-5-2024 

20-5-2024 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 6 

Quyết định số 02/2024/QĐ-UBND ban hành Quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ cấu tổ chức của 
Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân 
Quận 6. 22 

Quyết định số 03/2024/QĐ-UBND ban hành Quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ cấu tổ chức của 
Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân 
quận 6. 35 

Quyết định số 04/2024/QĐ-UBND ban hành Quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và tổ chức của Phòng 
Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận 6. 47 

20-5-2024- Quyết định số 05/2024/QĐ-UBND ban hành Quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và tổ chức của Văn 
phòng Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân quận 6. 59 
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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

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

Số: 30/2024/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 31 tháng 5 năm 2024 

QUYÉT ĐỊNH 
Bãi bỏ Quyết định số 08/2015/QĐ-UBND ngày 06 tháng 02 năm 2015 
của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế 
quản lý đối với báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật 

trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 
2015; Luật sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020; 

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 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính 
phủ về sửa đổi, bổ sung một sô điều của 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 Thông tư sô 10/2016/TT-BTP ngày 22 tháng 7 năm 2016 của Bộ Tư 
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pháp quy định về báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật; 

Theo đề nghị của Sở Tư pháp tại Tờ trình số 2583/TTr-STP-PBGDPL ngày 06 
tháng 5 năm 2024 và ý kiến thẩm định của Hội đồng tư vấn thẩm định - Sở Tư pháp 
tại Báo cáo số 2403/BC-HĐTVTĐ ngày 25 tháng 4 năm 2024. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Bãi bỏ toàn bộ Quyết định 

Bãi bỏ toàn bộ Quyết định số 08/2015/QĐ-UBND ngày 06 tháng 02 năm 2015 
của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy chế quản lý đối 
với báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh. 

Điều 2. Điều khoản thi hành 

1. Quyết định này có hiệu lực thi hành từ ngày 10 tháng 6 năm 2024. 

2. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Tư pháp, Thủ 
trưởng các sở, ban, ngành Thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Thủ Đức, 
quận, huyện, phường, xã, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách 
nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

Nguyễn Văn Dũng 
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ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 3 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 3 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 02/2024/QĐ-UBND Quận 3, ngày 10 tháng 5 năm 2024 

QUYET ĐỊNH 
Ban hành Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 
của Văn phòng Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân Quận 3 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN QUẬN 3 

Cân cứ Luật To chức chính quyền địa phương ngày 19 ỉhártg 6 nãm 20ỉ5; 
Lìiậí Sửa đổi, bô sung mọt su điều của Luật To chức Chính phù và Luật Tồ chức 
chính quyền địa phương ngày 22 tháng ì Ị năm 20Ì9; 

Cân cử Luật Ban hành văn bàn quy phạm pháp luật ĩỊgày 22 tháng 6 nấm 
20 ỉ 5 và Luật sừa đôi, bồ sung mật sơ điểu của Luật Ban hành vãn bản quy phạm 
pháp luật ngày ĩ 8 thảng 6 nam 2020; 

Căn ũẳ Ếuậi tiếp công âân ngày 25 tháng ỉ Ị rtãm 20ỉ3; 

Cần cử Lỉỉậi Báo chỉ ngày 05 tháng 4 năm 20 ỉ ố; 

Cân cứ Nghị quyết so ỉ 3 Ì/2Q20/QỈĨỈ4 ngày 16 thảng 1Ẫ năm 2020 cùa Qưổc 
hội vô tể chức chính quyền đỗ thị tạỉ Thành phố Hồ Chỉ Minh 

Can cứ Nghị định sẳ 37/2QÌ4/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 nôm 2014 cùa 
Chỉnh phủ qiỉy định tô chức các cơqưan chuyên mận thuộc ủy bon nhân dân huyện 
quậnt thị xã, thành phổ thuộc tỉnh và Nghị định sé ỈQ8/2G2Q/NĐ-CP ngày 14 
tháng 9 nủm 2020 cìta Chính phủ sủa doi, bo sưng một sổ điều của Nghị định 
sề 37/20ỉ 4/NĐ-CP ỉĩgày 05 tháng 5 nâm 2014 của Chinh phủ; 

Căn củ Nghị định sơ 64/20 ỉ 4/ND-cp ngày 26 thátìg 6 năm 20ỉ4 của 
Chính phủ quy đính chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêp Côỉig dân' 

mailto:ubnd@tphcm.gov
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Căn cử Nghị định sỗ 34/2016/NĐ-CP ngày 14 thảng 5 năm 20Ị6 của 
Chính phủ quy định chi íìếi một ầsổ điều và biện pháp thi hành Luật ban hành 
vân bủn quy phạm pháp luật; Nghị định sổ 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 
năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sỗ điều của Nghị định sẻ 
34/20Ỉ6/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chỉnh phủ quy định chi tiết 
một sô điêu vồ biện pháp thỉ hành Luật Ban hành văn bản quỵ phạm pháp luật; 

Căn cỉểc Nghị định số 09/20ì 7/ND-CP ngàỵ 09 tháng 02 năm 20Ị 7 cùa Chính 
phủ quy định chi tiết việc phát ngân và cung cấp thông tin cho bảo chí của các cơ 
qucm hành chỉnh nhà nước; 

Căn cử Nghị định so 92/20Ỉ7/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của 
Chỉnh phủ về sửa đối, bổ sung một số điều cùa Nghị định Hên quan đến kiêm soát 
thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 6Ỉ/20I8/ND-CP ngày 23 tháng 4 năm 20ỉ8 của 
Chỉnh phủ ve thực hiện cơ chế một cửa, một của liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chỉnh; Nghị định Ỉ07/202Ỉ/ND-CP ngày 06 tháng ỉ2 nồm 202ỉ 
của Chinh phù về sửa đổi, bồ sung một sổ điều của Nghị định số 6Ỉ/2Q18/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 nam 2018 của Chinh phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 33/2021/Ntì-CP ngày 29 thảng 3 năm 202ỉ của 
Chỉnh phủ quy định chỉ liét và biện pháp thi hành Nghị quyết số Ỉ3Ỉ/2020/QỈỈỈ4 
ngày ỉ6 thảng ] ỉ nôm 2020 của Quốc hội về to chức chỉnh quyển đô thị tại 
Thành phố Hô Chỉ Minh; 

Căn cứ Thông tư sổ QỈ/2QỈ8/TT-VPCP ngày 23 tháng ỉ ỉ năm 2018 của Văn 
phòng Chỉnh phủ hướng dan thi hành một sổ quy định cùa Nghị định sô 
61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 20Ì8 cùa Chính phù về thực hiện cơ chê 
một cửa, một cửa liên thông trơng giải quyết thủ í ục hành chính; 

Căn cứ Thông tư sổ 03/202Ỉ/TT-BNG ngày 28 tháng 10 năm 202ỉ của 
Bộ Ngoại giao hướng dan chức riăng, nhiệm vụ, quyển hạn về công túc đoi ngoại 
của cơ quan chuyên môn thuộc úy ban nhân dân câp tỉnh, Uy ban nhân dân 
cấp huyện; 

Căn cứ Thông tư số 01/202 7/77 - UBDT ngày 01 tháng 11 năm 202ỉ của ủy 
ban dàn tộc hướng dần chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn của cơ quan 
chuyên môn về công tác dân tộc thuộc ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện; 

Căn cứ Qụyểt định sổ ỉ ỉ/2022/QĐ- UBND ngày ỉ 5 thảng 4 năm 2022 của 
ủy ban nhân dân Thành pho Hồ Chỉ Mình ban hành Quỵ định về quy trình xây 
dựng văn bàn quy phạm pháp luật trên địa bàn Thành pho Hồ Chí Minh; 
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Căn cứ Quyết định sổ số 03/2024/QĐ-UBND ngày ỉ ỉ tháng 01 năm 2024 
của ủy ban nhân dân Thành phố Ho Chỉ Mình ban hành Quy định về hướng dan 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn vờ lo chức của Văn phòng ủy ban nhân dân 
thuộc ủy ban nhân dân Quận; 

Theo đẻ nghị của Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Quậỉì 3 tại Tờ trình 
sổ ỈI/TTr-VP ngày 22 thảng 4 năm 2024; đề nghị của Trưởng Phòng Nội vụ 
tại Tờ trình số 429/TTr-NV ngày 10 tháng 5 năm 2024 và ỷ kiến cùa Phòng 
Tư pháp tại Báo cảo thẩm định số Ữ8/BC-TP ngày Oỉ tháng 4 nòm 2024. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Han hành văn bàn 

Ban hành kèm theo Quyết địĩih này là Quy định về chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và tổ chức của Vãn phòng ủy ban nhân dân thuộc ủy ban nhân dân 
Quận 3. 

Diều 2 .  Hiệu lực líii liàtiii 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kc từ ngày 20 tháng 5 năm 2024. Quyết 
định này thay thế Quyết dịnh sổ 337/QĐ-UBND ngày 06 tháng Ỉ0 năm 2017 
của lJy ban nhân dân Quận 3 về ban hành Quy chế to chức và hoạt động của 
Vãn phòng Hội đồng nhân dân vả ủy ban nhân dân Quận 3. 

Đỉều 3* Trách nhiệm tlii hànli 

Chánh Vàn phòng ủy ban nhân dân quận, Trường Phòng Nội vụ, Thù trường 
các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc quận; Thù trưởng các 
cơ quan, đơn vị có liên quan và Chủ tịch ủy ban nhẫn dân 12 phường thi hành 
Quyết định này.Ap^ 

CHỦ TỊCH 

Võ Văn Đức 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM • • • 

QUẬN 3 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY ĐỊNH 
Về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 

của Văn phòng Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân Quận 3 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/2024/QĐ-UBND ngày 10 tháng 5 năm 2024 

cua Uy ban nhãn dãn quận Quận 3) 

ĐiỂu I. Phạm vi điều chỉnh, đối tirợng áp (lụng 
1. Phạm vi diều chỉnh 

Quy dinh này quy đinh chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn vả tổ chức của 
Vãn phòng Uy ban nhân dân thuộc Uy ban nhân dân Quận 3 (gọi tắt là Vãn 
phòng ủy ban nhân dân quận). 

2. Đổi tượng áp dụng 

Quy định này áp đụng đối với công chức đang công tác tại Văn phòng 
ủy ban nhân dân quận; các cả nhân, tổ chức cỏ liên quan đến Quy định chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn vả Lồ chức của Văn phòng ừy ban nhãn dân quận. 

t)ieu 2, Vị trí vả chức Iiăiig 

1. Vãn phòng ửy ban nhân dân ỉả cơ quan chuyên môn thuộc ửy ban nhân 
dân quận, thực hiện chức năng tham mưu tổng hợp cho ửy ban nhân dân quận về: 
hoạt động của Ưy ban nhân dân quận; tham mưu cho Chú tịch ùy ban nhân dân 
quận về công tác chỉ đạo, điều hành của Chù tịch ủy ban nhân dân quận; kiểm soát 
thủ tục hành chính; cung cấp Ihông tin phục vụ quản lý và hoạt động của ủy ban 
nhân dân quện và các cơ quan nhả nước 0 địa phương; Mo đảm cơ sờ vật chất, 
kỹ thuật cho hoạt động của Uy ban Iihân đân quận; tồ chức triển khai thực hiện 
cơ chê một cửa, một cửa liên thông Irong giải quyêt thù lục hành chính thuộc 
phạm ví, chức năng quản lý của ửy ban nhân dân quận; hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ 
của cá nhân, tổ chức trên tât cả các lĩnh vực thuộc thẳm quyền giải quyết cùa 
ùy ban nhân dân quận, chuyển hồ sơ đến các ca quan chuyên môn thuộc ủy ban 
nhân dân quận giải quyết và nhận kết quá đê trà cho cá nhân, tô chức; tham mưu 
giúp ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước về dân tộc và thực hiện các nhiệm vụ, 
quyền hạn Eheo phân cấp, ủy quyền của ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban 
nhân dân quận. 
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2. Vãn phòng ủy ban nhân dân có tu cách pháp nhân, cò con dấu và tài khoản 
riêng theo quy định của pháp luật; chịu sự chì đạo, quản lý về tổ chức, vị trí việc 
làm, biên chế và công tác của ủy ban nhân dân quận, đông thời chịu sự chỉ đạo, 
hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ và các quy định khác cùa Vãn 
phòng ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh. 

Điều 3. Nhiệm vụ và qnycn hạn 

!. Trình Uy ban nhân dân quận ban hành: 

a) Quy ché làm việc của ửy ban nhân dân quận; 

b) Quyết định liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của 
Văn phùng ủy ban nhân dân quận; 

c) Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tồ chức 
của Văn phòng úy ban nhân dân quận; 

d) Chương trình, ké hoạch liên quan đến lĩnh vực chuyên mòn, nghiệp vụ 
của Văn phòng ủy ban nhân dân quận; 

d) Quyết định phân cấp, ủy quyền nhiệm vụ quản lý nhà nước vc ngành, 
lĩnh vực thuộc thâm quyền cha cơ quan chuyên môn thuộc Uy ban nhân dân quận 
theo quy định của pháp luật; 

e) Văn bản khác theo phân công của ủy ban nhân dân quận. 

2. Trinh Chủ tịch ủy ban nhân dân quận ban hành văn bàn thuộc thầm quyền 
của Chủ tịch Uy ban nhân dân quận theo phân công. 

3. Tham mưu, xây dựng, quản lỷ, theo dõi và tổ chức thực hiện chương trình, 
kê hoạch công tác của Ưy ban nhân dân quận: 

a) Tổng hợp đề nghị cùa các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân quận, 
ủỵ ban nhân dân phường, cơ quan, tồ chức liên quan về việc xây dựng chương trình, 
kẻ hoạch công tác cùa quận; 

b) Kiến nghị với Chủ tịch ủy ban nhân dân quận dưa vào chương trình, 
kc hoạch công tác những vẩn dề cần tập trung chỉ dạo, đicu hành hoặc giao cơ quan 
liên quan nghiên cứu, xảy dựng đề án, dự án, dự thảo văn bản; 

c) Xây dựng, trình ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận 
ban hảnh hoặc phê duyệt chương trinh, kế hoạch công tác; 

d) Theo dõi, đôn đốc các cư quan chuyên môn, dơn vị sự nghiệp công lập 
thuộc Uy ban nhân dân quận, các cơ quan, tô chức licn quan tlụrc Kiện chương 
trình, kẽ hoạch công tác, bảo đâm đúng tiến độ, chất lượng; 



10 CÔNG BÁO/Số 233+234/Ngày 15-6-2024 

d) Định kỳ hoặc dột xuất, bảo cáo kểt quả thực hiện; kiến nghị giải pháp; 
kịp thời báo cáo, đìÈu chỉnh chương trình, kế hoạch công tác, đáp ứng yêu cầu 
quàn ]ýj chỉ đạo, điều hành của ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận. 

4. Tổ chửc thực hiện các văn bản luật, quy hoạch, kc hoạch sau khi được 
phê duyệt; thông tin tuyên truyền, phổ bicn, giảo dục pháp luật, theo dôi thí hành 
pliáp luật về các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý được giao. 

5. Phục vụ hoạt động chung của ửy ban nhân dân quận: 

a) Chú trì, phối hợp với các cơ quan liên quan chuẩn bị chương trìoh, nội dung, 
phục vụ các phiên họp của ủy ban nhân dân quận; 

b) Phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện công tác tổng hợp, báo cáo; 

c) Theo dõi, đôn đốc, đánh giá kếL quà thực hiện Quy chc làm việc cùa 
ùy ban nhân dân quận; 

tì) Tham mưu, giúp ban nhân dân quận lổ chức công tác tiếp công dân, 
tiếp nhận vả xừ lý đơn khiêu nại, tô cào, đơn kiến nghị, phản ánh theo quy định 
của pháp luật hiện hành cho đến khi có các quy định mới của pháp luật về 
vấn đề này. 

6. Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhãn dân quận vả các Phó Chủ tịch 
ủy ban nhân dân quận thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thẩm quyền: 

a) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch 
ủy bati nhân dân quận công tác tổ chức các phiên họp, cuộc họp, hội nghị 
(gọi chung là cuộc họp) của Uy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận 
và các Phó Chủ tịch Ưy ban nhân dân quận triệu tập, chủ trì: trình Chủ tịch ủy ban 
nhân dân quận và các Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận cho ý kiến về tổ chúc 
cuộc họp; ckủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quart chuẩn bị chương trình, 
nội dung; dồn tiôc các cơ quan gửi tài liệu; ghi biên bàn; ban hành thông báo ý kiến 
kêl luận, cliỉ đạo cùa Chủ tịch Uy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Uy ban 
nhẫn dân quận; Lô chức họp báo, thông cáo báo chí về rtộỉ dung các cuộc họp, 
tham num văn bản trả lời báo chí theo chỉ dạo của Chủ tích ửy ban nhân dân quân 
và các Phó Chủ tịch Uy ban nhân dân quận; 

b) Phối hợp với các cơ quan liên quan giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận 
và các Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận xây dựng kế hoạch, nội dung tiểp xúc, 
giải quyết, trả lời kiến nghị của cử tri; 

c) Tham mưu, giúp Chù Lịch ùy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch 
Uy ban nhân dân quận: Phân công công tác của Chủ tịch ùy ban nhân dân quận 
và các Phó Chủ tịch ưy ban nhân dần quận; theo dõi, đôn đôc, kiểm tra công tác 
phối hợp giữa các cơ quan chuyên môn, đom vị sự nghiệp công lập trực thuộc 
ưy ban nhân dân quận theo quy định của phảp luật; tổng hợp, háo cáo Chủ tịch 
Uy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận xú lý những 
vướng mắc, phát sinh để kịp thời điều chinh cho phù hợp; 
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(i) Tham mưu, giúp Chù tịch ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch 
Uy ban nhân đân quận trong việc cải tiến lề lối, phương thức iàm việc, chuyển đổi số, 
ímg dụtig công nghệ thông tin trong công tác chi đạo, điều hành; duy trl kỳ cương, 
kỷ luật hành chính nhà nước ờ địa phương; 

đ) Tham mưu, giúp Chú tịch ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch 
Uy ban nhân dân quận phôi hợp xây dựng Quy chê phối hợp giữa các phỏng, ban 
thuộc Uy ban nhân dân quận vả Ùy ban nhân dân phường trong công tác tham 
mưu, triển khai thực hiện nhiệm vụ, công tác quản lý nhà nước; 

e) Tham mưu, giúp Chù tịch ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch 
ủy ban nhân dân quận thực hiện chế độ thông tin, báo cáo đinh kỳ, đột xuất theo 
quy định của pháp luật và yêu cầu cùa cơ quan có thầm quyền; 

g) Phổi hợp với các cơ quan liên quan giúp Chủ tịch ửy ban nhân dân quận 
và các Phú Chủ lịch ủy ban nhân dân quận tiếp công dân theo quy dinh cùa 
pháp luật và Quy chê làm việc của ủy ban nhàn dân quận; 

h) Chuẩn bị chương trình, nội dung các chuyến công tác, tiếp khách của 
Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và các Phó Chú tịch Uy ban nhân dán quận theo 
quy đỉnh; 

i) Tỉểp nhận, tham mưu, phối hợp xử lý các vấn đề bảo chí nêu theo quy định 
và chỉ đạo cùa Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ưy ban 
nhân dân quận; 

7. 1'iếp nhận, xử lỷ, phát hành, quản lý vãn bản trình ủy ban nhân dân quận, 
Chủ tịch ủy ban nhân dân quận; theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kcl quả 
thực hiện: 

a) Đổi với đề án, dự án, dự thảo vãn bản do các cơ quan trình 

Các dề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, dự thảo văn bản quy phạm 
pháp luật: Thực hiện theo quy định cùa pháp luật về xây dựng và ban hành 
văn bản quy phạm pháp luật; 

Các dề ánt dự án, dự tháo văn bản không phải !ù vãn bản quy phạm pháp luật: 
Rà soát hô sơ; thẩm tra về thủ tục, hình thức, thể thức, I1ỘÍ dung, tính thống nhất 
và hợp pháp của dụ thảo vãn bàn; xây dựng phiếu trình, đề xuất phương án xử lý; 

Trong quá trình xử lý, nếu còn ý kiến khác nhau, chú trì họp với cơ quan, 
tồ chức liên quan dể trao đổi, thống nhát trước khi trinh; 

b) Đối với dự thảo báo cáo do Văn phòng ủy ban nhân dân quận phụ trách; 
Phối hợp với các cơ quan liên quan biên tập, hoàn chỉnh theo chỉ đạo cùa Chù tịch 
ủy ban nhân dân quận; 

c) Đốỉ vớỉ các vãn bản khác: Kiến nghị với Chủ tịch ủy ban nhân dân quận, 
Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận phụ trách giao cơ quan liên quan triển khai 
thực hiện hoặc tổ chức các điều kiện cần thiết tlể Uy ban nhân dân quận, Chù (ịch 
ùy ban nhân dân quận xử lý theo quy định của pháp luật; 
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d) Quản lý, sử dụng con đấu, thiểt bị lưu khóa hí mật cùa cơ quan theo 
quy định cùa pháp luật; 

đ) Phát hành vãn bản của ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch ửy ban nhân dân quận, 
Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận (đoi với các văn bản được phân cỏng ký 
ban hành); 

e) Lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu cửa ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch 
ủy ban nhân dân quận, Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận (đối với các văn bản 
được phân công); 

g) Theo dõi, đôn đổc, kiềm tra tình hình, kết quà thực hiện văn bản của 
ủy ban nhân dãn quận, Chủ Lịch ủy ban nhân dân quận, Phó Chủ tịch ủy ban 
nhân dân quận; định kỳ rà soát, báo cáo Chủ tịch ủy ban nhân dân quận, 

Phó Chù lịch Uy ban nhân ílâĩi quận đẻ bảo đâm sự đồng bộ, Ihổng nhát trong 
chỉ dạo, đỉều hành; 

lì) Rà soát, lổng hợp những vướng mắc, phát sinh về thẩm quyển, hồ sơ, 
trình lự, thủ tục và nghiệp vụ hành chính vãn phòng trong quá trình chỉ đạo, 
(tiêu hành của ủy ban nhân dân quận, Chú tịch ủy ban nhân dân quận; kịp thời 
báo cáo ủy ban nhân dân quận sửa dổi, bổ sung; hàng năm, báo cáo Văn phòng 
ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh. 

8, Thục hiện chế độ thông tin 

a) Tổ chức, quản lý, cập nhật thông tin phục vụ sự chi dạo, điều hành cúa 
Ưy ban nhân dẫn quận, Chủ tịch Uy ban nhân dan quận; phối hợp cung cấp 
Ihông tin phục VỊ1 công tác chỉ đạo, điều hành của ủy ban nhân dân Thành pho, 
Chú tịch Uy ban nhân đần Thảnh phố Hồ Chí Minh; 

b) Tổ chức, quản lý và công bố các thông tin chính thức về hoạt động cùa 
Uy ban nhân dân quận, Chù tịch Uy ban nhân dân quận và cung cấp thông tin 
theo quy định; 

c) Xây dựng, tổ chức quản lý, vận hành cổng Thông tin điện tử quận; kết nổi 
vói hệ thông Công Thông tin diện tử Thành phố Hồ Chí Minh; 

d) Tham mưu tồ chức xây dựng, vận hành Hậ thống thông tin báo cáo của 
địa phương và phối hợp thực hiện tích hợp, kết nối, chia sẻ dữ liệu với Hệ thống 
thông tin báo cáo Thành phố; kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử 
phục vụ công tác lãnh đạo, chì đạo, điều hảrth của ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch 
ủy ban nhân dân quận; 

đ) Cung cấp thông tin do ủy ban nhân dân, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận 
tạo ra vả thông tin do minh tạo ra cho công dân theo quy định cùa Luật Tiếp cận 
thông tin. 
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9. Tham mưu, giúp ủỵ ban nhân dân quận về kiểm soát thủ lục hành chính 
và tô chức thực hiện cơ che một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính: 

a) Hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc, kiểm tưa việc thực hiện công tác kiểm soát 
thủ tục hành chính, cải cách thủ tục hành chính, thực hiện thủ tục hành chính trên 
môi trường điện tử của các cơ quan, tổ chức thuộc phạm vi quản lý của ủy ban 
nhân dân quận; tổng hợp tình hình, kết quả thực hiện, báo cáo theo quy định, 
đơn giàn hóa chế độ báo cáo; 

b) Tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ cải cách thủ tục hành chính và 
cơ che một cửa, một cửa liên thông tronệ giải quyết thủ tực hàtili chính tại ủy ban 
nhân dân quận; công tác truyền thông vê cải cách thủ tục hành chính; 

c) Kiểm soát việc công khai thủ tục hành chính thuộc thầm quyền giài quyết 
của ủy ban nhân dân quận; kiểm soái việc cung cấp thủ tục hành chính trẽn 
môi trường điện tử đối với thù tục hành chính thuộc phạm vi giải quyết cùa 
địa phương; ... > 

ci) Nghiên cứu, đề xuất các chủ trương, chính sách> giải pháp, sáng kiến cải cách 
thù tục hành chính vả quy định có liên quan; nhân rộng Iiii&ng mô hình mới, 
cách làm hay trong cải cách thủ tục hành chính trinh cẩp có thâm quyêti quyêl ilỊnh; 
đảnh giá và xử ỉý kết quả rà soát về thủ tục hành chính theo quy định của 
pháp luật; 

ti) Tiếp nhận, xử lý phán ánh, kiến nghị cùa tổ chức, cá nhân vè quy định, 
thủ tục hành chính thuộc phạm vi quàn lý cùa ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch 
ủy ban nhân dàn quận; 

c) Khai thác Cơ sờ dừ liệu quốc gia về thù tục hành chính, cổng Dịch vụ công 
quốc gia; vận hành và khai thác I [ệ thống thông tin giải quyct thủ tục hành chính 
Thành phả; kết nối, liên thôngj tích hợp, chia sẻ dữ liệu về gỉài quyết lliii tục 
hành chinh; khai thác tlữ liệu về giải quyết thủ tục hành chính, thực hiện dịch vụ công 
phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của ủy ban nhân dâti quận, Chủ tịcli 
ủy ban nhâu dân quận. 

10. Công tác đổi ngoại 

a) Tham mưu, giúp ủy ban nhân dan quận trong công tác ký kết và thực hiện 
thỏa thuận quốc tế cùa ủy ban nhân dân quận theo quy định của pháp luật vê 
thỏa thuận quốc tế; 

b) Tham mưu cho ủy ban nhân dân quận về công tác ngoại vụ theo quy định 
của pháp luật; 

c) Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quận (.hực hiện chức năng quản lý 
nhà nước vè ngànlì, lĩnh vực đổi ngoại theo hướng dẫn của ủy ban nhân dân 
Thành phổ vả các cơ quan, đem vị cỏ thẩm quyền; 
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] ]. Tham mưu, giúp ủy ban Tìhâĩl dân quận Lổ chức triều khai thợc hiện việc 
gừi, nhạn vãn bản điện tử và xử lý vãn bản, hò sơ công việc trên môi ti ường 
điện tử; đầu mối triển khai kết nối, liên thông các hệ thống quán lý văn bản và 
điều hành giữa các cơ quan trang Kệ thong hành chỉnh nhà mrớc tại địa phương. 

12. Bảo đảm các đièu kiện vật' chất, kỹ thuật, hậu cần chồ hoạt động của 
ủy ban nhân dân quận, Cliủ tịch ừy ban nhân dân quận; hạ lầiig kỹ tíruật 
công Iighệ thông tin cho cổng Thông tin diện lừ quận và các liệ thống thông tin 
phụt vụ công tác chỉ đạof điểu hành dược ủy ban nhân đân quận, Cliủ tịch ủy ban 
nhân dân quận phân công. 

13. Công tác quản lý về dấn tộc: 

a) Trình ủy ban nhân dân quạu: Ban hành các quyết đính thuộc thẩm quyền 
của ủy ban nhận đân quận: quy hoạch, ké hoạch phát triển và chương l! ÌLih, 
biện pháp to chức thực hiện các nhiệm vụ về lĩnh vực công tác dân tộc trên địa bàn; 
phân cấp, ủy quyền nhiệm vụ quản ỉý nhà nước vo lĩnh vực công tác dân tộc cho 
Vãn phòng ủy ban nhân dân quận và Uy ban nhân dân phường; han hành vấn bản 
chi đạo, hưứng dẫn về lĩnh vục công tác dân tộc dối với cơ quan, lổ chức, dơn vị 
trên địa bản theo quy định của Đảng, của pháp luật và chỉ đạo của Ban Dân tộc 
Thành phố; 

b) Trinh Chủ tịch Uy ban nhân dân quận các vàn bân vể lĩnh vực công tác 
dân tộc thuộc thầm quyền ban hành của Chủ tịch ủy baíi nhân dân quận; 

c) Tồ chức thực hiện các vãn bản quy phạm pháp luật, quy lỊẹạch, ká hũạẹh, 
đề áti, chương trình dã được cốp có thẩm quyền phê duyệt; lnrởng dẫn, thông tin 
tuyen truyền, phồ biỂn, giáo dục pháp luật về công lác dào lộc; 

d| Tổ chức thực hiện các chính sách, chương trình, dụ án:j đề án, mô hình 
thí điểm đầu lư phát triển kinh tá - xã hội, hỗ trợ ổn đỉnh cuộc sổng tlối vúi 
dồng bảo dân tộc Ihiổu số do cơ quaồ quản iý nhà nước vè công tảc dân tộc 
chủ trì, quản lý, chỉ đạo; theo dõi, tổng hợp, sơ kết, tổng kết vả đánh giá việc 
thực hiện các chương trình, dự án, chínlỊ sách dãn tộc; tham imru, đề xuẩt các 
chủ trương, biện pháp thích hợp đẻ giíii quyết các ván đề xóa đói, giâm nghèo, 
định canh, định cư, di CƯ đối voi đồ!ig bảo dân tộc thiểu số và cảc vấn đề 
dãn tộc khác liÊn địa bản quận; 

đ) Tồ chức Liếp đón, thăm hòi, giải quyết các nguyệạ vọng của đồng bão 
dân tộc thiỂu số theo Ểhể độ chính sách và quy định của pháp luật; định kỳ 
tham mưu tổ chức Đại hội đại biêu các dân tộc thiêu sổ cùa quận theo hướng dẫn 
cửa Uy ban nhân dân Thành phố; khen thưởng và đề nghị ẹấp có thầm quyền 
khen thưửng các tập thê vả cá nhân tiêu biểư xuất sắc: trong công tác dần tộc, 
thực hiện chính sách dân tộc; trong lao động sân xLtát) xóa đói, giảm nghèo; 
bão tồn, phát huy bân sắc văn hóa dân tộc; giữ gìn an ninh, hạt tự góp phần 
phát triền kinh tế - xã hội trên địa bàn Thánh phố; 
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e) Tham mưu giúp ủy ban nhân dân quận xác định phường, khu phổ vùng 
dông bào dân tộc thiểu số theo trình độ phát triển và các dân tộc còn gặp nhiêu 
khó khăn, có khó khăn đặc thù trình cấp thẩm quyền phc duyệt; rà soát, kiểm tra, 
lập hồ sơ về việc công nhận, bồ sung hoặc đưa ra khỏi danh sách người có uy tín 
trong đồng bào dân tộc thiểu số đúng trình tự, thù tục theo các cjuy định hiện hành, 
gửi Ban Dân tộc Thành phổ về công tác dân tộc cấp Thành phố dề tổng hợp, trình 
Uy ban nhân dân Thành phố xctn xét, quyết định và lổ chức thực hiện cliính sách 
đối vói người có uy tín; 

g) Tổ chức triển khai ứng dụng tiên bộ khoa học, công nghệ; xây dựng 
hệ thống thông tin, hru trữ phục vụ quản lý nhà nước về công tác dân tộc trên 
địa bàn; 

h) Kiểm tra việc thực hiện chính sách, chương trinh, dự ản và các quy đinh 
của pháp luật; giải quyết khiếu nại, lổ cáo; pliòng, chống tham nhũng, lãng phí 
trong lĩnh vực công tác dần tộc theo quy địiứi cửa pháp luật và phân công của 
ủy ban nhân dân quận; 

i) Thực hiện công tác thổng kê, thông tin, báo cáo ban nhân dân quận, 
Chù tịch Uy ban nhân dân quận và Ban Dân tộc Thànb phố về tình hình, kết quả 
triển khai công tác dân tộc trên địa bàn; 

k) Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quận thực hiện chức nãng quản ly 
nhà nước vê ngành, lĩnh vực dân tộc theo hướng dẫn của Ban Dân tộc Thành pho, 

14, Hướng dẫn và kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ: 

a) Chủ trì tổng két, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ văn phòng đối với 
cơ quan chuyên mồn, đơn vị sự nghiệp trực Ihuộc Uy ban nhân dân quận, công chức 
Văn phòng - Thống ke phường; 

b) Hướng dẫn nghiệp vụ cho công chức lảm dầu moi thực hiện nhiệm vụ 
kiểm soát thủ tục hành chính tại địa plurơng; 

c) Hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về công tác dân tộc đổi với chức danh 
công chức được giao phụ trách về lĩnh vực dân tộc thuộc ủy ban nhâm dân plnrờng; 

d) Kicm tra theo ngành, Lĩnh vực được phân công phụ trách ilối với tồ chức, 
cá nhân trong việc thực hiện các quy định của pháp luật; giải quyết khiếu nại, 
tố cảo; phòng, chổng tham nhũng, lãng phí theo quy định cùa pháp luật và phân công 
của ủy ban nhân dân quận. 
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15. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban TiỂp cong dâti quận 

a) Tồ chức việc tiếp công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại 
Trụ sở tiếp công dân quận: 

Bố trí người tiếp công dân, xử lỵ khiếu nại, tổ cáo, kiến nghị, phản ánh 
thuộc phạm vi trách nhiệm của Ban Tiếp công dân; 

Điều hòa, phối hụp hoạt động tiếp công dân giữa rtgưòi của Ban Tiếp công dân 
quận với đại diện của ca quati, tổ chức tham gia tiếp cõng dân thường xuyên tại 
Trụ sở tiếp công dân quận; 

Chủ trì, phối hợp với cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên 
tại Trụ sở tiếp công dân hoặc vớỉ cơ quan, tồ chúc, đơn vị có liên quan tham mưư 
giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận tiẾp công dân định kỳ hoặc đột xuất, 
người đứng đầu cơ quan, tổ chức tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công đâu quận; 

b) Giảĩ thích, hướng dẫn công dân thực hiện việc khiếu nại, tổ cáo, kiến nghị, 
phản ánh đúng trình tự, thủ tục, đúng cơ quan, lổ chức, đơn vị, cá nhân cỏ 
thẩm quyền giải quyết; chấp hành quyct định giải quyết khiếu nại, quyết định 
xử lý lố cáo đã được cơ quan, tẻ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền giải quyết 
đủng chính sách pháp luật; 

c) Phân loại, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh: 

Phân loại, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phàn ảnh dược tiếp nhận 
trực tiếp tại Trụ sờ tiếp công dân quận hoặc qua đường bưu điện hoặc do các 
cơ qua.31, tè chức, người có thẩm quyền chuyển đến ủy ban nhân dân quận, 
Ban Tiếp công đân quận, cơ quan, tồ chức Lham gia tiếp công dân tại Trụ sở 
tiếp công dân quận; 

Hướng dẫn, chuyển đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đã tiếp nhận 
nhưng không thuộc phạm vi, trách nhiệm xừ lý của Ban Tiếp công dân quận và của 
cơ quan, tả chức tham gìa tiếp công dân thường xuyên tại Trụ SƯ tiếp công dâil quận; 

d) Theo dõi, đôn đốc việc giải quyẻt khìẻu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh: 

Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có 
thẩm quyền đối với những đơn, vụ việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do 
Han Tiép công dân quận chuyển đến; 

Chú trĩ, phổi hợp với đại diện cơ quan, tổ chức tham gia liếp cồng dân 
thường xuyên tại Trụ sờ vả cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp kiểm tra việc 
tiếp nliận, giài quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhím có thẩm quyền dối vơi 
đơn, vụ việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh mả Ban Tiếp công dân quận 
chuyển đến khi được Chủ tịch ủy ban nhân dân quận giao; 
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đ) Tồng hợp tỉnh hình, kết quà công tác tiếp công dân thuộc phạm vi 
trách nhiệm của Ban tiếp công dân quận; của cơ quan, to chức tham gia tiếp 
công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân quận; báo cáo định kỳ và dột xuất 
vói ủy ban nhân dân quận, cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên 
tại Trụ sở tiếp công dân quận, thanh tra quận, cơ quan, tổ chức có thầm quyền; 

e) Tổ chức tiếp, xử lỷ trường hợp nhỉều người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh vê cùng một nội dung: 

Chù tri tổ chức tiếp hoặc phối liợp với cơ quan, tổ chức thíim gia tiếp công dân 
thường xuyên tại Trụ sở tiếp cồng dân quận hoặc cơ quan, tổ chức, đan vị có 
liên quan tỗ chức tiêp, xử lý trường hợp nhiêu người khiếu nại, tố cáo kiến nghị, 
phản ánh vè cùng một nội đung; 

Phối hợp với cơ quan công an bảo đảm an ninh, trật tự vả an toàn cho người 
tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân, xừ lý người có hành vi vi phạm pháp luật 
tại Trụ sở tiếp công dân quận; 'A 

'• * i®L\ 
Phôi hợp với cơ quan công an, Uy ban nhân dân nơí phát sinh vụ việợ4 

khiêu nại, tố cáo, kiên nghị, phản ánh vận dộng, thuyết plụic hoặc có biện phỊpjr 
để công dân trở về địa phương xem xét, giải quyết; w 

g) Phối hợp với Thanh tra quận tham mưu giúp Chủ tịch ửy ban nhân dân 
quận trong việc: 

Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện quy định pháp luật về tiếp công dân, xử lý 
đơn của các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân quận, ủy ban nhân dân 
phường; 

Tuyên truyen, phổ biến, quan triệt pháp luật về tiếp công dân, xử lý đơn 
đôi với nhân dân, công chức, viên chức cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban 
nhân dân quận, Uy ban nhân dân phường; 

Hướng dẫn nghiệp vụ đối với công chức, viên chức lâm nhiệm vụ tiếp công dân 
của cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dan quận, ủy ban nhân dân phirỜLig; 

h) Thực hiện nhiệm vụ khác do Chủ tịch ủy ban nhân dân quận gỉao, 

lố. Thựt; hiện nhiệm vụ quàn ]ý công tác quản trị nội bộ: 

a) Tổ chức thực hiện các văn bán, quy hoạch, chương trình, kể hoạch do 
. cơ quan có thâm quyền ban hành hoặc phê duyệt liên quan đến hoạt động của 

Văn phỏng ủy ban nhân dân quận; 
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b) Tiếp nhận, xử lý, ban hành vả quản ]ỷ văn bản cùa Van phỏng ủy ban 
nhân dân quận Iheo quy định; 

c) Hợp tác quốc tế theo C|uy định cùa pháp luật và sự phân công hoặc 
ủy quyển của ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Uy ban nhân dân quận; 

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

đ) Ban hành Quy ché lảm việc cùa Văn phỏng ủy ban nhân dân quận; 
e) Quản lý tổ chức bộ máỵ, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch 

công chức, thực hiện chế độ tỉền lương, chính sách, chế độ đãị ngộ, khen thưởng, 
kỷ luật, đào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ đối với công chửc thuộc 
phạm vi quàn lý theo C|iiy định pháp luật, theo phân công của ủy ban nhân dân 
quận; 

g) Quàn lý, tố chúc sử dụng có hiệu quả vả chịu trách nhiệm về tài chính, 
tài sản, các phương tiện làm việc vả ngân sách được giao theo quy định của 
pháp luật và phân cấp quản tý cùa ủy ban nhân dân quận. 

17. Định kỳ hoặc theo yêu cầu đột xuất, báo cáo ủy ban nhân dân quận, 
Văn phòng ủy ban nhân dân Thảnh phổ và cơ quan có thầm quyèn tình hình, 
kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. 

18. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công cùa ùy ban nhân dân quận, 
Chú tịch Uy ban nhân dân quận và qtiy định của pháp luật. 

Đicu 4. Tổ chức bộ máy 
1. Văn phòng ủy ban rihân dân hoạt động tlico chế độ Thủ trưởng. Văn 

phòng Uy ban nhân dân quận có Chảnh Vãn phòng, các Phó Chánh Vãn phòng vả 
các công chức thực hiện công Lác chuyên môn, nghiệp vụ. Căn cứ vào tình hình 
thực tê số lượng công việc, nhiệm vụ đirợc giao, ừy ban nhân dân quận quyếl định 
cụ thổ số lượng Phó Chánh Văn phòng theo quy đ|nh và phù hựp tình hình thực 
tiễn tại địa phương. 

2. Ban Tiếp công dân quận do ủy ban nliâii dân quận thành lập, trực thuộc 
Văn phòng ủy ban nhân dân quận, do một Phó Chánh Văn phòng phụ trách, 
chịu trách nhiệm trực tiếp quản lý Trụ sở tiếp công dân quận. 

3. Uy ban nhân dân quận quyết định Ihàtih lập Hộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
thuộc Văn phòng ủy ban nhân dân quận. Vãn phòng ủy ban Iihân dân quận báo đảm 
và quản lý trụ sở, trang thiết bị, máy móc, phần mèm ứng dụng, liệ thông mạng. 
Người đứng dầu Bộ phận Tiếp nhận và Trả kểt quả quận là lãnh đạo Vãn phòng 
ủy ban nhân dân quận và là đầu mối theo dối công tác kiểm soát thú tục 
hành chính. 

4. Chánh Văn phỏng ửy ban nhân dân quận: 
a) Do Chủ tịch ủy ban nhắn dân quận bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước ửy 

ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận, pháp luật về việc thực hiện đầy 
đủ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn cùa Vãti phòng ủy ban nhân dân quận, Ban 
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Tiáp công dân, Bộ phận Tiếp nhận vả Trả két quả và các công việc được ỦJ 
ban nhân dân quận, Chú tịch ủy ban nhân dân quận phân công hoặc ủy quyển; 
Lhực hành tiết kiệm, chống lãng phí và chịu trách nhiệm khi dề xảy ra tình trạng 
tham nhũng, lãng phí; gây thiệt hại trong tồ chức, đan vị thuộc quyền quản lý CÙ3 
mình; 

b) Báo cáo với Uy ban nhân dân quận, Chù tịch ủy ban nhân dân quận, 
Vãn phòng Uy ban nhân dân Thành phố về tồ chức, hoạt động của Văn phòng 
ủy ban nhân dân quận; báo cáo công tác trước ủy ban nhân dân quận khi được 
yêu cầu; phối hợp với người đứng đầu cơ quan chuyên môn, các tồ chức chỉnh tri 
- xâ hộĩ quận giải quyểt những vấn đề liên quan dến chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn cùa Vãn phòng ủy ban nhân dân quận. 

5. Phó Chánh Văn phòng do Chủ lịch ủy ban nhân dân quận bồ nhiệm, là 
người giúp Chánh Vãn phòng chi đạo một số mặt công tác và chịu trách nhiệm 
trước Chánh Văti phùng về nhiệm vụ dược phân công. Khi Chánh Vãn phòng 
văng mật, một Phó Chánh Vãn phòng được Chánh Vãn phòng ủy nhiệm điêu hành 
các hoạt động của Văn phòng. 

6. Việc bổ nhiệm, điểu động, luân chuyển, biệt phái, khen thưởng, kỷ luật, 
đình chỉ công tác, miễn nhiệm, cho từ chức, Ihực hiện chẻ độ, chính sách đốì với 
Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng đo Chù tịch ủy ban nhân dân quận 
quyết đinh theo quy định của pháp luật. 

Diều 5. Biên chế công chức 
1. Biên chế công chức của Vãn phòng ủy ban nhân dân do Chủ tịch ủy ban 

nhân dân quận quyet định trong tổng biên chế công chức đã đirợc cấp có thẩm 
quyền giao theo quy định. 

2. Việc bó trí công tác đổi với công chức cùa Văn phòng ủy ban nhân dân 
phải căn cứ vào v| trí việc lảm, tiêu chuẩn ngạch công chức vả phẩm chất, trinh 
độ, năng lực của công chức; găn tinh giản biên chê với việc cơ cấu lại và nâng cao 
chất lượng đội ngũ công chức tại Văn phòng ủy ban nhân dân. 

3. Phòng, ban chuyên môn quận xây đựng phương án nhân sự gửi Văn phòng 
ừỵ ban nhân dân tổng hợp danh sách nhân sự cừ đến Rộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả trình Chủ tịch Uy ban nhân dân quận phê duyệt. 

Điều 6. Che độ lìtin việc « m 

1. Chánh Vãn phòng phụ trách, điều hành chung tát cà các hoạt động của Vãn 
phòng và phụ trách những công tác trụng tâm. Các Phó Chánh Văn phòng phụ trách 
những lĩnh vực công tác được Chầnh Văn phòng phân công, Lrực tiếp giải quyết các 
công việc thuộc lĩnlì vực phụ trách, kịp thời thỉnh thị những nội dung phát sinh trong 
quá trình thực hiện và báo cáo kết quà, tiến độ giải quyết cho Chảnh Văn phòng". 

2. Píìó Chánh Văn phòng phụ trách những lĩnh vực công tác được Chánh Văn 
phòng phân công, khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên 
quan đêụ nội dung chuyên môn của Phó Chánh Văn phòng khác thi Phó Chánh Văn 
phòng chú động bàn bạc, thống nhất hirớng giai qnyet. Trong trường hợp các vấn đề 
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chưa thống nhất giữa các Phó Chánh Văn phòng hoặc những vấn đề mới phát sinh 
mà chưa có chủ trương, kê hoạch vả biện pháp giải quyết thi trình Chánh Văn phòng 
quyết định. 

3. Trong trường hợp Chánh Văn phòng trực tiếp yêu cầu công chức giải quyết 
công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Chánh Văn phòng thì yêu cầu đó dược 
thực hiện vả công chức đó phải báo cảo cho Phó Chảnh Văn phòng trực tiếp phụ 
trách. 

Điều 7. Clic độ sinh lioạl hội họp 
]. Hảng tuần, Chánh Văn phòng và các Phó Chánh Văn phòng dự họp và bảo 

cáo với Thường trực Uy han nhân dân quận về kết quả thực hiện các chỉ đạo, kết 
luận và nhiệm vụ cúa tuần trước, triển khai các nhiệm vụ trong tuần. 

2. Hàng tuần, lãnh đạo Vãn phòng tổ chức họp giao ban với các tổ trướng tồ 
chuyên môn, tổ trưởng tồ công đoản đề đánh giá kết quả thực Kiện nhiệm vụ và 
phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

3. Mỗi tháng 01 (một) lần, Vãn phòng ủy ban nhân dân quận tổ chúc họp 
toàn the công chức. Trong trường hợp cần thiết Chánh Văn phòng có thể triệu tập 
to chúc liọp đột xuất theo yêu cầu công việc. 

4. Lịch làm việc vỏi các tổ chúc và cả nhân có liên quan, thể liiện trong lịch 
cônệ tác hàng tuần của đơn vị; nội đung làm việc được chuẩn bị chu đáo đổ giải 
quyết có hiệu quả các yêu cẩu phát sinh liên quan đến hoạt động cùa Văn phòng, 

f)iều 8. Mối quan hệ công tác 
1. Dổi với Vãn phòng ủy ban nhân dân Thảnh phổ: 
Văn phòng chịu sự hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Vãn 

phòng ủy ban nhân dân Thành phổ, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn 
định kỳ và tlico yêu cầu của Văn phòng ủy ban nhân dân Thảnh phố. 

2. Dối với ủy ban nhân dân quận 
Vãn phòng chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo của ửy ban nhân dân quận về toàn bộ 

công tác theo chức năng, nhiệm vụ cùa Văn phòng. Chánh Văn phòng trực tiếp 
nhận chỉ dạo và nội đung công tác lừ Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch ùy ban nhân dân 
quận phụ trách; định kỳ, thường xuyên háo cáo vớt ủy ban nhân dân quận về 
những nội dung công tác của Văn phòng và nội dung công tác đã được phân công; 
và đề xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quàn lý Nhà nưởc 
thuộc lĩnh vực liẽn quan. 

3. Đối với Vãn phòng Quận ủy: 
Văn phòng phối hựp với Vãn phòng Quận ủy xây dựng chương trình làm 

việc, lịch công tác, cung cẩp thông tin, tư liệu phục vụ kịp thời cho sự lãnh đạo, 
chỉ đạo cùa Quận ủy. 

4. Đối với các cơqupỉi chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ủy ban 
nhân dân quận: 
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Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hựp trên cơ sở bình dang, theo chức 
năng, nhiệm vụ, dưới sự điêu hành chung của ủy ban nhân dân quận, nhằm đảm 
bảo hoàn thảnh nhiệm vụ chỉnh trị, kế hoạch kinh le - xã hội của quận. Trong 
trường hợp Văn phòng chù trì phôi hợp giải quyẾt công việc, nếu chưa nhất trí với 
ý kiến cùa Thù trường các cơ quan chuyên môn khác, Chánh Vãn phòng tập hợp 
các ý kiên và trình Chủ tịch Uy ban nhân dân quận xem xét, quyết đjnh. 

5, Đối vói ửy ban Mặt trận tổ quốc Việt Nam, các ban, ngành, đoàn tliể, các 
tổ chức xã hội của quận: 

Văn phòng có trách nhiệm phối hợp thường xuyên với các Lổ chức chính trị, 
to chức chính trị - xã hội, các Hội quần chúng để nắm bắt vả cung cấp các thông 
tin có liên quan đến chỉ đạo điều hành hoạt động của Chủ tịch và các Phó Chù tịch 
ủy ban nhân dân quận. 

6. Đổi với ủy ban nhân dân phường: 

a) Văn phòng có quan hệ chặt chẽ đối với ủy ban nhân dân phưòrng; đôn đốc 
việc thực hiện các chủ trương, chính sách, quy định cùa pháp luật và chi đạo của 
Uy bàn nhân dân quận, ủy ban nhân dân Thảnh phố. 

b) Hướng dẫn ủy ban nhân dân phường về nghiệp vụ hành chính, công tác 
kiêm soát thù tục hành chính, công lác dân tộc, công tác tiếp công dân đảm bảo 
sự thông nhất trên địa bàn quận theo quy định cùa Chínli phủ và ủy ban nhân dân 
Thành phố. 

Điều 9. Tổ chức tliưc hicii 

Trong <juá trinh thực hiện, nếu phát sinh khó khăn, vướng mắc thì Chán$Y 
Văn phònệ úy ban nhân dân quận đề xuất, kiến nghị với ủy ban nhân dân quậrty ẫy 
sửa đổi, bo sung cho phù hợp theo thầm quyền; các vắn đé vượt quá thẩm quyềiiòy 
thì nghiên cứu đề xuất, kiến nghị ừy ban nhân dân quận trình ửy ban nhân daịV 
Thành phố xem xét, gỉài quyết hoặc bồ sung và sửa đoi cho phù hợp,/. 
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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: 02/2024/QĐ-UBND Quận 6, ngày 20 tháng 5 năm 2024 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 

Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân Quận 6 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 6 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 
2015; Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp 
luật ngày 18 tháng 6 năm 2020; 

Căn cứ Luật Bảo vệ môi trường ngày 17 tháng 11 năm 2020; 

Căn cứ Nghị quyết số 131/2020/QH14 ngày 16 tháng 11 năm 2020 của Quốc 
hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phố Hồ Chí Minh; 

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 và Nghị định số 108/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 
2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 37/2014/NĐ-CP 
ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ; 

Căn cứ Nghị định số 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính 
phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản 
quy phạm pháp luật; Nghị định số 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 
của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 34/2016/NĐ-CP 
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ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện 
pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật; 

Căn cứ Nghị định số 33/2021/NĐ-CP ngày 29 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ 
quy định chi tiết và biện pháp thi hành Nghị quyết số 131/2020/QH14 ngày 16 tháng 
11 năm 2020 của Quốc hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phố Hồ Chí 
Minh; 

Căn cứ Nghị định số 08/2022/NĐ-CP ngày 10 tháng 01 năm 2022 của Chính 
phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ môi trường; 

Căn cứ Thông tư số 05/2021/TT-BTNMT ngày 29 tháng 5 năm 2021 của Bộ 
trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
của Sở Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Tài 
nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

Căn cứ Thông tư số 02/2022/TT-BTNMT ngày 10 tháng 01 năm 2022 của Bộ 
trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết thi hành một số điều của 
Luật Bảo vệ môi trường; 

Căn cứ Quyết định số 11/2022/QĐ-UBND ngày 15 tháng 4 năm 2022 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy định về quy trình xây dựng văn 
bản quy phạm pháp luật trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Quyết định số 49/2023/QĐ-UBND ngày 30 tháng 11 năm 2023 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành quy định về hướng dẫn chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy 
ban nhân dân các quận - huyện; 

Theo đề nghị của Trưởng Phòng Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số 
282/TTr ngày 19 tháng 4 năm 2024; ý kiến thẩm định của Phòng Tư pháp tại Báo 
cáo thẩm định số 424/BC-TP ngày 01 tháng 4 năm 2024 và ý kiến của Phòng Nội vụ 
tại công văn số 185/PNV ngày 29 tháng 02 năm 2024. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành văn bản 

Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
và cơ cấu tổ chức của Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân 
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Quận 6. 

Điều 2. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 28 tháng 5 năm 2024. Quyết 
định này thay thế Quyết định số 05/2017/QĐ-UBND ngày 15 tháng 12 năm 2017 của 
Ủy ban nhân dân quận 6 về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Tài 
nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân Quận 6. 

Điều 3. T rách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Quận 6, Trưởng phòng Nội vụ Quận 6, 
Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường Quận 6, Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức 
có liên quan và Chủ tịch Ủy ban nhân dân các phường chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

Lê Thị Thanh Thảo 
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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 ĐỊNH 
Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân Quận 6 
(Kèm theo Quyết định số 02/2024/QĐ-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2024 

của Ủy ban nhân dân quận 6) 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng điều chỉnh 

1. Phạm vi 

Quy định này quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 
Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân Quận 6. 

2. Đối tượng điều chỉnh 

Quy định này áp dụng đối với công chức đang công tác tại Phòng Tài nguyên và 
Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân Quận 6; các cá nhân, tổ chức có liên quan đến 
Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Phòng Tài nguyên và Môi 
trường thuộc Ủy ban nhân dân Quận 6. 

Điều 2. Vị trí và chức năng 

1. Phòng Tài nguyên và Môi trường là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 
dân Quận 6, 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; tài nguyên khoáng 
sản; môi trường; đo đạc và bản đồ; biến đổi khí hậu. 

2. Phòng Tài nguyên và Môi trường có con dấu và tài khoản riêng; chịu sự 
chỉ đạo, quản lý và điều hành của Ủy ban nhân dân Quận 6; đồng thời chịu sự chỉ 
đạo, kiểm tra, hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của Sở Tài nguyên và Môi 
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trường. 

3. Trụ sở làm việc của Phòng Tài nguyên và Môi trường đặt tại số 107 đường 
Cao Văn Lầu, Phường 1, Quận 6, Thành phố Hồ Chí Minh. 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Trình Ủy ban nhân dân quận ban hành quyết định, quy hoạch, kế hoạch phát 
triển trung hạn và hàng năm về lĩnh vực tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền 
ban hành của Ủy ban nhân dân quận; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện các 
nhiệm vụ về tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền quyết định của Ủy ban nhân 
dân quận; dự thảo quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 
Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận dự thảo quyết định và các văn bản khác 
về tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận. 

3. Tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, chương trình 

và các văn bản khác về lĩnh vực tài nguyên và môi trường sau khi đã được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật, theo dõi 
công tác thi hành pháp luật về tài nguyên và môi trường theo quy định pháp luật. 

4. Về đất đai: 

a) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, điều 
chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất trên địa bàn quận và tổ chức thực hiện sau khi 
được phê duyệt; 

b) Thẩm định hồ sơ về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích 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; 

c) Tham gia xác định giá đất, mức thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất của địa 
phương; tổ chức thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư theo quy định 
của pháp luật; tham mưu giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định trưng dụng 
đất, gia hạn trưng dụng đất; báo cáo Ủy ban nhân dân quận chỉ đạo các đơn vị đang 
được giao quản lý quỹ đất theo quy định lập phương án đấu giá quyền sử dụng đất 
trình Ủy ban nhân dân quận phê duyệt. 
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5. Về tài nguyên nước: 

a) Thực hiện các biện pháp bảo vệ chất lượng tài nguyên nước, nguồn nước sinh 

hoạt tại địa phương; điều tra, thống kê, tổng hợp và phân loại giếng phải trám lấp; 

b) Phối hợp 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; 

c) Phối hợp tổ chức đăng ký hoạt động khai thác, sử dụng tài nguyên nước theo 
thẩm quyền. 

6. Về tài nguyên khoáng sản: 

a) Thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến việc 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 theo quy định của pháp luật; 

b) Thực hiện các biện pháp bảo vệ khoáng sản chưa khai thác, tài nguyên thiên 
nhiên khác theo quy định của pháp luật; 

c) Đề xuất việc huy động các lực lượng trên địa bàn để giải tỏa, ngăn chặn hoạt 
động khoáng sản trái phép; báo cáo Ủy ban nhân dân quận về tình hình bảo vệ 
khoáng sản chưa khai thác trên địa bàn theo quy định của pháp luật. 

7. Về môi trường: 

a) Tổ chức cấp, kiểm tra việc thực hiện giấy phép môi trường, kế hoạch phòng 
ngừa, ứng phó và khắc phục sự cố môi trường trên địa bàn; tham mưu cho Ủy ban 
nhân dân quận quản lý nhà nước về ứng phó sự cố chất thải; tổ chức kiểm tra, đánh 
giá nguy cơ xảy ra sự cố chất thải; tổ chức ứng phó sự cố chất thải, cải tạo phục hồi 
môi trường sau sự cố chất thải trên địa bàn theo quy định của pháp luật; 

b) Tổ chức thu phí bảo vệ môi trường đối với nước thải công nghiệp theo quy 
định của pháp luật đối với các cơ sở thuộc diện quản lý trên địa bàn; xây dựng báo 
cáo công tác bảo vệ môi trường; tham gia lập báo cáo hiện trạng môi trường theo 
định kỳ; tham mưu tổ chức thực hiện thống kê, báo cáo kết quả chỉ tiêu thống kê về 
môi trường; thực hiện công tác bảo vệ môi trường làng nghề, các cụm công nghiệp, 
khu du lịch trên địa bàn theo phân công của Ủy ban nhân dân quận và theo quy định 

của pháp luật; thu thập, quản lý lưu trữ dữ liệu về môi trường, bảo tồn thiên nhiên và 
đa dạng sinh học trên địa bàn; 
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c) Triển khai các hoạt động bảo tồn thiên nhiên và đa dạng sinh học trên địa bàn 
quản lý theo quy định của pháp luật. 

8. Vê công tác bảo vệ môi trường: 

a) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận xây dựng, ban hành hoặc trình cấp có 
thẩm quyên ban hành văn bản quy phạm pháp luật vê bảo vệ môi trường, kế hoạch, 
chương trình, đê án, dự án vê bảo vệ môi trường của địa phương; 

b) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận cấp, cấp đổi, điêu chỉnh, cấp lại, thu hồi 
giấy phép môi trường theo thẩm quyên; 

c) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức 
thực hiện kiểm soát nguồn ô nhiễm; phòng ngừa, ứng phó sự cố môi trường trên địa 

bàn theo quy định của pháp luật; tổ chức quản lý các nguồn thải trên địa bàn theo 
phân công, phân cấp; chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân Thành phố vê việc để 

xảy ra ô nhiễm môi trường trên địa bàn; 

d) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận tổ chức theo dõi, giám sát, cảnh báo, quản 
lý chất lượng môi trường và quản lý chất thải trên địa bàn theo thẩm quyên hoặc theo 
phân cấp của Ủy ban nhân dân Thành phố; cải tạo, phục hồi môi trường; bảo tồn 
thiên nhiên và đa dạng sinh học; 

đ) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận thanh tra, kiểm tra, xử lý vi phạm pháp luật 

vê bảo vệ môi trường theo thẩm quyên hoặc chuyển người có thẩm quyên xử lý theo 
quy định của pháp luật; giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị vê bảo vệ môi trường; 

e) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận truyên thông, phổ biến kiến thức, tuyên 
truyên pháp luật vê bảo vệ môi trường; giáo dục, nâng cao nhận thức, ý thức vê bảo vệ 

môi trường trong cộng đồng; 

g) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận thông tin vê môi trường, báo cáo môi 
trường theo quy định của pháp luật; 

h) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận huy động và sử dụng nguồn lực cho công 
tác bảo vệ môi trường theo quy định của pháp luật; phối hợp với Phòng Tài chính -
Kế hoạch trình cấp có thẩm quyên bố trí kinh phí để thực hiện nhiệm vụ bảo vệ môi 

trường theo phân cấp ngân sách hiện hành; 

i) Tham mưu Ủy ban nhân dân quận thực hiện nhiệm vụ bảo vệ môi trường khác 
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do Ủy ban nhân dân Thành phố giao. 

9. Tham gia quản lý mốc đo đạc theo phân cấp của Ủy ban nhân dân Thành phố 
và thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước khác về đo đạc và bản đồ theo phân cấp hoặc 
ủy quyền của cơ quan quản lý nhà nước cấp trên. 

10. Tham gia xây dựng, cập nhật kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí 
hậu của Thành phố; tổ chức thực hiện kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí 
hậu trên địa bàn quận; tổ chức thực hiện các chương trình, nhiệm vụ, dự án về biến 
đổi khí hậu theo phân công của Ủy ban nhân dân quận và Sở Tài nguyên và Môi 

trường. 

11. Thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về hoạt động khí tượng thủy văn 

theo phân cấp hoặc ủy quyền của cơ quan quản lý nhà nước cấp trên; tham gia bảo vệ 
công trình khí tượng thủy văn thuộc mạng lưới trạm khí tượng thủy văn quốc gia và 
trạm khí tượng thủy văn khác trên địa bàn; tham gia giải quyết, xử lý vi phạm về khí 
tượng thủy văn theo thẩm quyền. 

12. Thẩm định, đăng ký, cấp các loại giấy phép về tài nguyên và môi trường 
theo quy định của pháp luật và theo phân công, phân cấp hoặc ủy quyền của Ủy ban 
nhân dân quận. 

13. 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; tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; 

phòng, chống tham nhũng, lãng phí theo quy định của pháp luật và phân công của Ủy 
ban nhân dân quận. 

14. Thực hiện nghiên cứu, ứng dụng khoa học và công nghệ; triển khai Chính 

quyền điện tử, chuyển đổi số hướng tới Chính phủ số về tài nguyên và môi trường; 
xây dựng, quản lý, vận hành và cung cấp dữ liệu, thông tin, tư liệu về tài nguyên và 

môi trường 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 tổ chức và hoạt động của các hội, tổ 
chức phi chính phủ trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền của 
Ủy ban nhân dân quận. 

16. Giúp Ủy ban nhân dân quận tổ chức tập huấn, bồi dưỡng và hướng dẫn, kiểm 

tra về chuyên môn, nghiệp vụ quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường đối với 
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công chức chuyên môn vê tài nguyên và môi trường thuộc Ủy ban nhân dân các 
phường và các tổ chức, cá nhân có liên quan theo quy định pháp luật. 

17. Quản lý, sử dụng công chức theo vị trí việc làm; đê xuất khen thưởng, kỷ 
luật, đào tạo và bồi dưỡng vê chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức thuộc phạm 
vi quản lý của Phòng Tài nguyên và Môi trường theo quy định của pháp luật; quản lý 
và tổ chức sử dụng có hiệu quả công sản, tài sản và các phương tiện làm việc, tài 
chính và ngân sách được giao theo quy định của pháp luật và theo phân công hoặc ủy 
quyên của cơ quan nhà nước cấp trên. 

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

19. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật và theo phân 
công, phân cấp hoặc ủy quyên của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận và cơ quan nhà nước cấp trên. 

Chương II 
TỔ CHỨC BỘ MÁY 

Điều 4. Trưởng phòng và các Phó Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường 

1. Phòng Tài nguyên và Môi trường hoạt động theo chế độ Thủ trưởng. Phòng 
Tài nguyên và Môi trường có Trưởng phòng, không quá 02 (hai) Phó Trưởng phòng 
và các công chức thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ. Căn cứ vào hình hình 
thực tế số lượng công việc, nhiệm vụ được giao, Ủy ban nhân dân quận quyết định cụ 

thể số lượng Phó Trưởng phòng của Phòng Tài nguyên và Môi trường cho phù hợp. 

2. Trưởng phòng là người đứng đầu Phòng Tài nguyên và Môi trường do Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận bổ nhiệm, 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 của Phòng Tài nguyên và Môi trường theo Quy chế làm việc và phân công 
của Ủy ban nhân dân quận; có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân quận, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận và sở quản lý ngành, lĩnh vực vê tổ chức, hoạt động của 
Phòng Tài nguyên và Môi trường; báo cáo công tác trước Ủy ban nhân dân quận khi 
được yêu cầu; phối hợp với người đứng đầu cơ quan chuyên môn, các tổ chức chính 
trị - xã hội cấp huyện giải quyết những vấn đê liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, 
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quyên hạn của Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

3. Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng chỉ đạo một số mặt công tác 
và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng vê nhiệm vụ được phân công. Khi Trưởng 
phòng vắng mặt 01 (một) Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy nhiệm điêu 
hành các hoạt động của phòng. 

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

Điều 5. Biên chế công chức 

1. Biên chế công chức của Phòng Tài nguyên và Môi trường do Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận quyết định trong tổng biên chế công chức đã được cấp có thẩm quyên 
phê duyệt. 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng Tài nguyên và Môi trường 
phải căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, 
năng lực của công chức; gắn tinh giản biên chế với việc cơ cấu lại và nâng cao chất 
lượng đội ngũ công chức tại Phòng Tài nguyên và Môi trường. 

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 và theo 

Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận, bảo đảm nguyên tắc tập trung dân chủ. 
2. Căn cứ các quy định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân quận, 

Trưởng phòng ban hành Quy chế làm việc của Phòng Tài nguyên và Môi trường và 
chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện Quy chế làm việc của phòng. 

3. Trưởng phòng 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 quản lý nhà 
nước vê lĩnh vực tài nguyên và môi trường trên địa bàn quận và các công việc được 
Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phân công hoặc ủy quyên. 

Điều 7. Chế độ sinh hoạt, hội họp 
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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 họp 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. 

4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo 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. Phối hợp, 
cử công chức tham gia các đoàn thanh tra, kiểm tra liên quan lĩnh vực tài nguyên và 
môi trường tại Quận 6 khi có yêu cầu. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân quận: 

a) 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 Tài nguyên và Môi trường, 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; 

b) 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 Chi nhánh Văn phòng đăng ký đất đai Quận 6 
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Bảo đảm thực hiện, phối hợp đồng bộ, thống nhất, chặt chẽ, kịp thời, công khai, 
minh bạch các nội dung Quản lý Nhà nước về đất đai trên địa bàn quận theo quy định 

theo pháp luật. 

4. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân Quận 6 

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 6. 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 Ủy ban nhân dân quận xem xét, 
quyết định. 

5. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam Quận 6, các đơn vị sự nghiệp, các 
ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của Quận 6: 

a) Phòng Tài nguyên và Môi trường phối hợp và hỗ trợ Mặt trận Tổ quốc Việt 
Nam Quận 6, các đơn vị sự nghiệp, tổ chức chính trị - xã hội, ban - ngành, đoàn thể 
thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ được giao; 

b) Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam Quận 6, các đơn vị sự nghiệp, các 
ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của Quận 6 có yêu cầu, kiến nghị các vấn đề 
thuộc chức năng của Phòng Tài nguyên và Môi trường, 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 và thông báo kết quả giải quyết cho cơ quan, đơn vị có yêu cầu, kiến 
nghị. 

6. Đối với Ủy ban nhân dân phường: 

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo điều kiện để Ủy ban nhân dân phường thực hiện các 
nội dung quản lý nhà nước liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng Tài nguyên 
và Môi trường; 

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

Chương IV 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
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Điều 9. T rách nhiệm triển khai và tổ chức thực hiện 

1. Căn cứ quy định này, Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường chịu trách 
nhiệm triển khai và tổ chức thực hiện Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và tổ 
chức của Phòng Tài nguyên và Môi trường trên địa bàn quận. 

2. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân Quận 6, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân phường căn cứ chức năng, nhiệm vụ của ngành, địa phương có trách 
nhiệm phối hợp Phòng Tài nguyên và Môi trường để thực hiện đúng nội dung Quy 
định này. 

3. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đê vượt quá thẩm quyên thì 
Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường nghiên cứu, đê xuất, kiến nghị với Ủy ban 
nhân dân quận trình Ủy ban nhân dân Thành phố xem xét, giải quyết hoặc bổ sung và 
sửa đổi cho phù hợp./. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 6 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 03/2024/QĐ-UBND Quận 6, ngày 20 tháng 5 năm 2024 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 

tổ chức của Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 6 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 
2015; Luật Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật ngày 18 tháng 6 năm 2020; 

Căn cứ Nghị quyết sô 131/2020/QH14 ngày 16 tháng 11 năm 2020 của Quôc 
hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phô Hồ Chí Minh; 

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 và Nghị định sô 108/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 
2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP 
ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ; 

Căn cứ Nghị định sô 33/2021/NĐ-CP ngày 29 tháng 3 năm 2021 của Chỉnh phủ 
quy định chi tiết và biện pháp thi hành Nghị quyết sô 131/2020/QH14 ngày 16 tháng 
11 năm 2020 của Quôc hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phô Hồ Chí 
Minh; 

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; Nghị định sô 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chỉnh phủ 
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sửa đổi, bổ sung một sô điều của 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 61/2023/NĐ-CP ngày 16 tháng 8 năm 2023 của Chính phủ 
về xây dựng và thực hiện hương ước, quy ước của cộng đồng dân cư; 

Căn cứ Thông tư sô 08/2021/TT-BVHTTDL ngày 08 tháng 9 năm 2021 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Văn hóa và Thể thao, Sở Du lịch 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp huyện; 

Căn cứ Thông tư sô 11/2022/TT-BTTTT ngày 29 tháng 7 năm 2022 của Bộ 
trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
của Sở Thông tin và Truyền thông thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Văn hóa 
và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

Căn cứ Quyết định sô 11/2022/QĐ-UBND ngày 15/4/2022 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 58/2023/QĐ-UBND ngày 21 tháng 12 năm 2023 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh ban hành quy định về hướng dẫn chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức (Quy chế mẫu) của Phòng Văn hóa và Thông tin 
thuộc Ủy ban nhân dân các quận - huyện; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Văn hóa và Thông tin quận 6 tại Tờ trình sô 
74/TTr-VHTT ngày 11 tháng 4 năm 2024; ý kiến của Trưởng phòng Tư pháp quận 6 
tại Báo cáo thẩm định sô 446/BC-TP ngày 05 tháng 4 năm 2024 và ý kiến của 
Trưởng phòng Nội vụ quận 6 tại Công văn sô 235/NV ngày 13 tháng 3 năm 2024. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành văn bản 

Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân 
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quận 6. 

Điều 2. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 28 tháng 5 năm 2024. Quyết 
định này thay thế Quyết định số 02/2020/QĐ-UBND ngày 25 tháng 5 năm 2020 của 
Ủy ban nhân dân quận 6 về ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của Phòng 
Văn hóa và Thông tin quận 6. 

Điều 3. Trách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 6, Trưởng phòng Nội vụ quận 6, Thủ 
trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan và Chủ tịch Ủy ban nhân dân 14 phường chịu 
trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

Lê Thị Thanh Thảo 
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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 ĐỊNH 
Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 
(Kèm theo Quyết định số 03/2024 /QĐ-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2024 

của Ủy ban nhân dân quận 6) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

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

1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này hướng dân chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Phòng 
Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 (gọi tắt là Phòng Văn hóa và 
Thông tin). 

2. Đối tượng áp dụng 

Quy định này áp dụng đối với công chức đang công tác tại Phòng Văn hóa và 
Thông tin; các cá nhân, tổ chức có liên quan đến Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn và tổ chức của Phòng Văn hóa và Thông tin. 

Điều 2. Vị trí và chức năng 

1. Phòng Văn hóa và Thông tin là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 
quận 6, tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện chức năng quản lý nhà 
nước về: Văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao, du lịch và quảng cáo; báo chí; xuất 
bản, in và phát hành; phát thanh; thông tin điện tử; thông tin cơ sở; thông tin đối 
ngoại; bưu chính; viễn thông; công nghệ thông tin; chuyển đổi số trên địa bàn; thực 
hiện một số nhiệm vụ, quyền hạn theo sự ủy quyền của Ủy ban nhân dân quận và 
theo quy định của pháp luật. 

2. Phòng Văn hóa và Thông tin có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản 
riêng; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu 
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ngạch công chức và công tác của Ủy ban nhân dân quận, đồng thời chịu sự chỉ đạo, 
kiểm tra, hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của Sở Thông tin và Truyền thông, Sở 
Văn hóa và Thể thao, Sở Du lịch. 

Chương II 
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Trình Ủy ban nhân dân quận 6 

a) Dự thảo quyết định; quy hoạch, kế hoạch phát triển văn hóa, gia đình, thể 
dục, thể thao, du lịch và quảng cáo, thông tin và truyền thông trung hạn và hằng 
năm; đề án, chương trình phát triển văn hóa và gia đình, thể dục, thể thao, du lịch và 
quảng cáo; 

b) Chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính 
nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước được giao; 

c) Dự thảo văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 
tổ chức của Phòng Văn hóa và Thông tin. 

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận dự thảo các văn bản về lĩnh vực văn 
hóa, gia đình, thể dục, thể thao, du lịch và quảng cáo, thông tin và truyền thông 
thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận theo phân công. 

3. Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch sau 
khi được phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về các lĩnh 
vực thuộc phạm vi quản lý được giao; theo dõi thi hành pháp luật đối với các lĩnh vực 
thuộc phạm vi quản lý được giao. 

4. Lĩnh vực Văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao, du lịch và quảng cáo 

a) Hướng dẫn các tổ chức, đơn vị và nhân dân trên địa bàn Quận 6 thực hiện 
phong trào văn hóa, văn nghệ; phong trào luyện tập thể dục, thể thao; xây dựng nếp 
sống văn minh trong việc cưới, việc tang, lê hội; xây dựng phong trào "Toàn dân 
đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa"; xây dựng và hướng dẫn xét tặng danh hiệu liên 
quan đến lĩnh vực phụ trách theo quy định; xây dựng, thực hiện hương ước, quy ước; 
bảo vệ và phát huy các giá trị di tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh và di sản 
văn hóa phi vật thể; quản lý, bảo vệ, tôn tạo, khai thác, sử dụng hợp lý và phát huy 
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giá trị tài nguyên du lịch, môi trường du lịch, khu du lịch, điểm du lịch trên địa bàn. 

b) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện quản lý nhà nước về xây 
dựng và thực hiện hương ước, quy ước theo phân cấp và theo các quy định pháp luật 
hiện hành; hỗ trợ cộng đồng dân cư tổ chức thông tin, phổ biến, truyền thông và 
thực hiện hương ước, quy ước. 

c) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước về lễ hội, kinh 
doanh dịch vụ karaoke, kinh doanh dịch vụ vũ trường, hoạt động nghệ thuật biểu 
diễn trên địa bàn theo quy định của pháp luật. 

d) Tiếp nhận và có văn bản trả lời đối với thông báo thành lập, sáp nhập, hợp 
nhất, chia, tách, giải thể, chấm dứt hoạt động thư viện của thư viện phường, thư viện 
cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ 
sở giáo dục khác, thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng có trụ sở trên địa bàn theo 
phân cấp, ủy quyền của Ủy ban nhân dân quận. 

đ) Hướng dẫn, kiểm tra hoạt động của các đơn vị sự nghiệp công lập, các thiết 
chế văn hóa, thể thao cơ sở, các cơ sở hoạt động dịch vụ trong lĩnh vực văn hóa, thể 
dục, thể thao, du lịch và quảng cáo, điểm vui chơi công cộng thuộc phạm vi quản lý 
của Phòng Văn hóa và Thông tin trên địa bàn. 

e) Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước đối với tổ chức kinh tế tập thể, 
kinh tế tư nhân; hướng dẫn và kiểm tra hoạt động các hội và tổ chức phi chính phủ 
hoạt động trên địa bàn thuộc các lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao, du lịch 
và quảng cáo theo quy định của pháp luật. 

g) Hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể dục, 
thể thao, du lịch và quảng cáo đối với các chức danh chuyên môn thuộc Ủy ban 
nhân dân phường. 

h) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan kiểm tra việc chấp hành quy 
định của pháp luật về lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao, du lịch và 
quảng cáo trên địa bàn quận; giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham 
nhũng, lãng phí theo quy định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân 
quận. 

5. Lĩnh vực báo chí; xuất bản, in và phát hành; phát thanh; thông tin điện tử; 
thông tin cơ sở; thông tin đối ngoại; bưu chính; viễn thông; công nghệ thông tin; 
chuyển đổi số trên địa bàn. 
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a) Giúp Ủy ban nhân dân quận thẩm định, đăng ký, cấp các loại giấy phép, giấy 
chứng nhận thuộc các lĩnh vực về thông tin và truyền thông theo quy định của pháp 
luật và theo phân công, phân cấp của Ủy ban nhân dân quận. 

b) Giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước đối với tổ chức kinh tế tập thể, 
kinh tế tư nhân, các hội và tổ chức phi chính phủ hoạt động trên địa bàn thuộc lĩnh 
vực thông tin và truyền thông theo quy định của pháp luật. 

c) Giúp Ủy ban nhân dân quận trong việc tổ chức công tác bảo vệ an toàn, an 
ninh thông tin trong các hoạt động bưu chính, viễn thông, công nghệ thông tin, 
Internet, phát thanh. 

d) Giúp Ủy ban nhân dân quận xây dựng và tổ chức quản lý hệ thống thông tin 
cơ sở và truyền thanh quận tại địa phương; tổ chức cung cấp thông tin; quản lý nội 
dung thông tin cơ sở tại địa phương. 

đ) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan và Ủy ban nhân dân 
phường theo dõi và tổ chức thực hiện các chương trình, dự án về chuyển đổi số, ứng 
dụng công nghệ thông tin, giao dịch điện tử trong cơ quan nhà nước, doanh nghiệp và 
người dân, phát triển chính quyền điện tử, chính quyền số, kinh tế số và xã hội số trên 
địa bàn Quận 6 theo sự phân công của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận. 

e) Tổ chức hoạt động thông tin đối ngoại trên địa bàn theo hướng dẫn của Sở 
Thông tin và Truyền thông. 

g) Tổ chức thực hiện việc quản lý, kiểm tra và hướng dẫn phường quản lý 
các điểm phục vụ bưu chính, điểm cung cấp dịch vụ viễn thông, Internet, điểm 
cung cấp dịch vụ trò chơi điện tử công cộng, điểm photocopy trên địa bàn theo 
quy định của pháp luật. 

h) Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực Thông tin và Truyền thông cho 
cán bộ, công chức phường. 

6. Kiểm tra theo ngành, lĩnh vực được phân công phụ trách đối với tổ chức, cá 
nhân trong việc thực hiện các quy định của pháp luật; giải quyết khiếu nại, tố cáo; 
phòng, chống tham nhũng, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí theo quy 
định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân quận. 

7. Tổ chức ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông tin, 
lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhà nước và chuyên môn nghiệp vụ của Phòng Văn 



42 CÔNG BÁO/Số 233+234/Ngày 15-6-2024 

hóa và Thông tin. 

8. Thực hiện công tác thông tin, thống kê, 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, Sở Văn 
hóa và Thể thao, Sở Du lịch, Sở Thông tin và Truyền thông. 

9. 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 thuộc 
phạm vi quản lý theo quy định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân 
quận. 

10. Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính; tài sản được giao theo quy định của 
pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân quận. 

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

Chương III 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC, TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

Điều 4. Chế độ làm việc và tổ chức bộ máy 

1. Phòng Văn hóa và Thông tin hoạt động theo cơ chế thủ trưởng và theo Quy 
chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận; bảo đảm nguyên tắc tập trung dân chủ; 
thực hiện chế độ thông tin, báo cáo của các cơ quan chuyên môn theo quy định. 

2. Phòng Văn hóa và Thông tin có Trưởng phòng, không quá 02 (hai) Phó 
Trưởng phòng và các công chức thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ. Căn cứ 
vào tình hình thực tế số lượng công việc, nhiệm vụ được giao, Ủy ban nhân dân quận 
quyết định cụ thể số lượng Phó Trưởng phòng Văn hóa và Thông tin phù hợp và đúng 
quy định. 

3. Trưởng Phòng Văn hóa và Thông tin: 

a) Căn cứ các quy định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân quận, 
Trưởng phòng xây dựng Quy chế làm việc, chế độ thông tin báo cáo của cơ quan và 
chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện Quy chế đó. 

b) Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân quận, trước pháp luật về việc thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm vụ, 
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quyền hạn của cơ quan mình và các công việc được Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận phân công hoặc ủy quyền; 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 
tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý. 

c) Trưởng phòng có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận, Sở Văn hóa và Thể thao, Sở Du lịch, Sở Thông tin và 
Truyền thông; báo cáo công tác trước Ủy ban nhân dân quận khi được yêu cầu; 
phối hợp với người đứng đầu cơ quan chuyên môn, các tổ chức chính trị - xã hội 
quận giải quyết những vấn đề liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 
Phòng Văn hóa và Thông tin. 

4. Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng chỉ đạo một số mặt công tác 
và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về nhiệm vụ được phân công, trực tiếp giải 
quyết các công việc phát sinh trên lĩnh vực được phân công phụ trách. Khi Trưởng 
phòng vắng mặt một Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy nhiệm điều hành các 
hoạt động của phòng. 

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

Điều 5. Biên chế công chức 

1. Biên chế công chức của Phòng Văn hóa và Thông tin do Ủy ban nhân dân 
quận quyết định trong tổng biên chế công chức đã được cấp có thẩm quyền phê 
duyệt. 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng Văn hóa và Thông tin phải 
căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, năng lực 
của công chức; gắn tinh giản biên chế với việc cơ cấu lại và nâng cao chất lượng 
đội ngũ công chức tại Phòng Văn hóa và Thông tin. 

Chương IV 
CHẾ ĐỘ SINH HOẠT HỘI HỌP VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

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 
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nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 

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

3. Vào tháng cuối mỗi quý họp toàn thể cán bộ công chức với lãnh đạo và 
chuyên trách Văn hoá thông tin Ủy ban nhân dân 14 phường. 

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 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 Văn hóa và Thể thao, Sở Du lịch, Sở Thông tin và Truyền 
thông 

Phòng Văn hóa và Thông tin chịu sự hướng dẫn, kiểm tra và thanh tra về chuyên 
môn, nghiệp vụ của Sở Văn hóa và Thể thao, Sở Du lịch, Sở Thông tin và Truyền 
thông, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn định kỳ và theo yêu cầu của Giám 
đốc Sở Văn hóa và Thể thao, Sở Du lịch, Sở Thông tin và Truyền thông. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân quận 6 

Phòng Văn hóa và Thông tin 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 và giải 
trình trước Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch phụ trách khối 
khi được yêu cầu. 

Theo định kỳ phải báo cáo với Thường trực 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 các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 

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 Văn hóa và Thông tin chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa nhất trí 
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với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Trưởng phòng Phòng Văn 
hóa và Thông tin tập hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, 
quyết định. 

4. Đối với các đơn vị, tổ chức sản xuất kinh doanh và dịch vụ liên quan đến 
chức năng quản lý trên địa bàn Quận 6 

Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận 6 thực hiện quản lý, hướng dẫn, kiểm 
tra, giải quyết các vấn đề liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước do Phòng phụ trách 
theo quy định. 

5. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc, các đơn vị sự nghiệp, các ban ngành, đoàn 
thể, các tổ chức chính trị - xã hội của Quận 6 

a) Phòng Văn hóa và Thông tin phối hợp và hỗ trợ Mặt trận Tổ quốc và các đoàn 
thể Quận thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ được giao. 

b) Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận, phường, các đơn vị sự nghiệp, các 
ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức chính trị - xã hội của Quận 6 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 và có thông báo kết 
quả giải quyết cho Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp theo quy định. 

6. Đối với Ủy ban nhân dân phường 

Phối hợp hỗ trợ và tạo điều kiện để Ủy ban nhân dân phường thực hiện các nội 
dung quản lý nhà nước liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng Văn hoá và Thông 
tin. Hướng dẫn cán bộ, công chức phường về chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, lĩnh 
vực công tác do Phòng Văn hoá và Thông tin quận quản lý. 

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 8. Trách nhiệm triển khai và tổ chức thực hiện 

1. Căn cứ Quy định này, Trưởng phòng Phòng Văn hóa và Thông tin chịu trách 
nhiệm triển khai và tổ chức thực hiện Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ 
chức của Phòng Văn hoá và Thông tin trên địa bàn Quận 6. 

2. Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc thuộc Ủy ban nhân dân quận, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân phường căn cứ chức năng, nhiệm vụ của ngành, địa phương có 
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trách nhiệm phối hợp thực hiện đúng nội dung quy định này. 

3. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đề vượt quá thẩm quyền 
thì Trưởng phòng Văn hoá và Thông tin nghiên cứu đề xuất, kiến nghị với Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận trình Ủy ban nhân dân Thành phố xem xét, giải quyết 
hoặc bổ sung và sửa đổi cho phù hợp./. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 6 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 04/2024/QĐ-UBND Quận 6, ngày 20 tháng 5 năm 2024 

QUYET ĐỊNH 
Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 
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 quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 
Luật Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật 
ngày 18 tháng 6 năm 2020; 

Căn cứ Luật Giáo dục ngày 14 tháng 6 năm 2019; 

Căn cứ Nghị quyết sô 131/2020/QH14 ngày 16 tháng 11 năm 2020 của Quôc 
hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phô Hồ Chí Minh; 

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 và Nghị định sô 108/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 
2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP 
ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ; 

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; Nghị định sô 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 
sửa đổi, bổ sung một sô điều của 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; 

mailto:ubnd@tphcm.gov


48 CÔNG BÁO/Số 233+234/Ngày 15-6-2024 

Căn cứ Nghị định sô 33/2021/NĐ-CP ngày 29 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ 
quy định chi tiêt và biện pháp thi hành Nghị quyêt sô 131/2020/QH14 ngày 16 tháng 
11 năm 2020 của Quôc hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phô Hồ Chí 
Minh; 

Căn cứ Nghị định sô 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ 
quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục; Nghị định sô 
135/2018/NĐ-CP ngày 04 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô 
điều của Nghị định sô 46/2017/NĐ-CP; 

Căn cứ Nghị định sô 127/2018/NĐ-CP ngày 21 tháng 9 năm 2018 của Chính 
phủ quy định trách nhiệm quản lý nhà nước về giáo dục; 

Căn cứ Thông tư sô 12/2020/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ 
trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 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, thành phô thuộc thành phô trực thuộc trung ương; 

Căn cứ Thông tư sô 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ 
trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường Tiểu học; 

Căn cứ Thông tư sô 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ 
trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường Trung học cơ sở, Trường 
Trung học phổ thông và Trường Phổ thông có nhiều cấp học; 

Căn cứ Thông tư sô 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ 
trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường Mầm non; 

Căn cứ Thông tư sô 40/2021/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2021 của Bộ 
trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chê tổ chức và hoạt động của trường 
tiểu học, trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có 
nhiều cấp học loại hình tư thục; 

Căn cứ Quyêt định sô 11/2022/QĐ-UBND ngày 15 tháng 4 năm 2022 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 Quyêt định sô 57/2023/QĐ-UBND ngày 21 tháng 12 năm 2023 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh ban hành Quy định về hướng dẫn chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức (quy chê mẫu) của Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc 
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Ủy ban nhân dân thành phố Thủ Đức và các quận - huyện; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo tại Tờ trình số 247/TTr-
GDĐT ngày 12 tháng 3 năm 2024, ý kiến của Phòng Tư pháp tại Báo cáo kết quả 
thẩm định số 268/BC-TP ngày 08 tháng 3 năm 2024 và ý kiến của Phòng Nội vụ tại 
Công văn số 182/NV ngày 28 tháng 02 năm 2024. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành Quy định 

Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
tổ chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận 6. 

Điều 2. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 28 tháng 5 năm 2024. Quyết định 
này thay thế Quyết định số 01/2018/QĐ-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Ủy 
ban nhân dân quận 6 ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Giáo dục và 
Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận 6. 

Điều 3. Trách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 6, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo 
quận 6, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan và Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
phường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

Lê Thị Thanh Thảo 
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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 ĐỊNH 
Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 

của Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 
(Kèm theo Quyết định số 04/2024/QĐ-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2024 

của Ủy ban nhân dân quận 6) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

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

1. Phạm vi điêu chỉnh 

Quy định này quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn, chế độ làm việc, quy 
chế phối hợp và tổ chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân 
quận 6. 

2. Đối tượng áp dụng 

Quy định này áp dụng đối với công chức đang công tác tại Phòng Giáo dục và 
Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân quận 6; các cá nhân, tổ chức có liên quan đến Quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và tổ chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo 
thuộc Ủy ban nhân dân quận 6. 

Điều 2. Vị trí và chức năng 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 
quận 6, thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước 
vê giáo dục ở địa phương theo quy định của pháp luật và thực hiện các nhiệm vụ, 
quyên hạn theo phân cấp, ủy quyên của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận. 
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2. Phòng Giáo dục và Đào tạo có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản 
riêng theo quy định của pháp luật; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, vị trí việc làm, 
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 và các quy định khác của Sở Giáo dục và 

Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh. 

Chương II 
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Tham mưu Ủy ban nhân dân quận ban hành quyết định, kế hoạch, chương 
trình, dự án phát triển giáo dục mầm non, tiểu học, trung học cơ sở trên địa bàn phù 
hợp với chiến lược phát triển giáo dục của Thành phố Hồ Chí Minh và kế hoạch phát 
triển kinh tế - xã hội của địa phương. 

2. Trình Ủy ban nhân dân quận quyết định: 

a) Quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Giáo dục và Đào 
tạo theo quy định của Chính phủ và hướng dẫn của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

b) Phân cấp, ủy quyền cho Ủy ban nhân dân phường, Phòng Giáo dục và Đào 
tạo thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ, quyền hạn thuộc thẩm quyền quản lý nhà 
nước về giáo dục của Ủy ban nhân dân quận. 

3. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định: 

a) Thành lập hoặc cho phép thành lập, thu hồi quyết định thành lập,quyết định 
cho phép thành lập, sáp nhập, chia, tách, giải thể, đổi tên, chuyển đổi loại hình đối 
với các cơ sở giáo dục công lập, dân lập, tư thục theo quy định, bao gồm: nhà trẻ, 

trường mẫu giáo, trường mầm non, trường tiểu học, trường trung học cơ sở, trường 
phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học cơ sở, trường phổ thông 
dân tộc bán trú, trung tâm học tập cộng đồng và các cơ sở giáo dục khác thuộc thẩm 
quyền quản lý nhà nước của Ủy ban nhân dân quận theo quy định của pháp luật; 

b) Thành lập hội đồng trường, công nhận, bổ nhiệm, miễn nhiệm Chủ tịch hội 

đồng trường, bổ sung, thay thế thành viên Hội đồng trường các cơ sở giáo dục công 
lập; công nhận, không công nhận hội đồng trường, chủ tịch hội đồng trường, hiệu 
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trưởng, phó hiệu trưởng các cơ sở giáo dục dân lập, tư thục thuộc quyên quản lý nhà 
nước của Ủy ban nhân dân quận theo tiêu chuẩn chức danh và thủ tục do pháp luật 
quy định; 

c) Khen thưởng hoặc trình cấp có thẩm quyên khen thưởng các tổ chức, cá 
nhân có nhiêu thành tích trong hoạt động giáo dục tại địa phương; 

d) Các nội dung quản lý nhà nước khác trong lĩnh vực giáo dục thuộc thẩm 
quyên của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

4. Chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan trình Ủy ban nhân dân 
quận: 

a) Ban hành văn bản hướng dẫn, tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật vê giáo 
dục; kế hoạch, chương trình, dự án phát triển giáo dục mầm non, tiểu học, trung học 
cơ sở trên địa bàn sau khi được cấp có thẩm quyên phê duyệt; kế hoạch triển khai Đê 
án đổi mới chương trình, sách giáo khoa giáo dục phổ thông trên địa bàn quận phù 
hợp với kế hoạch của Thành phố Hồ Chí Minh; các văn bản pháp luật vê giáo dục 

theo thẩm quyên; 

b) Phê duyệt Đê án sắp xếp, tổ chức lại các cơ sở giáo dục mầm non, tiểu học, 
trung học cơ sở trên địa bàn phù hợp với điêu kiện thực tiễn của địa phương, đáp 
ứng các điêu kiện bảo đảm chất lượng giáo dục. 

5. Chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan thực hiện chức năng quản lý 
nhà nước của Ủy ban nhân dân quận vê giáo dục theo phân cấp của Chính phủ. 

6. Thực hiện các nhiệm vụ vê điêu kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo 
dục được quy định tại Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của 
Chính phủ quy định vê điêu kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục, Nghị 
định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điêu của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP và theo các văn bản quy phạm 
pháp luật hiện hành khi có điêu chỉnh bổ sung. 

7. Quản lý các hoạt động dạy học và giáo dục trong nhà trường và ngoài nhà 
trường; chỉ đạo thực hiện hoạt động giáo dục đạo đức, lối sống, an toàn trường 
học; tổ chức thực hiện kế hoạch triển khai Đê án đổi mới chương trình, sách giáo 
khoa giáo dục phổ thông; thực hiện và chỉ đạo thực hiện công tác truyên thông 
giáo dục trên địa bàn. 
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8. Hướng dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm tra việc chấp hành quy chế chuyên môn 
nghiệp vụ; công tác bảo đảm chất lượng giáo dục; công tác tuyên sinh, thi, cấp 
văn bằng; công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ, xây dựng trường chuẩn quốc gia 
và xây dựng xã hội học tập trên địa bàn. Chịu trách nhiệm giải trình về hoạt động 
giáo dục, chất lượng giáo dục, quản lý nhà giáo và người học, thực hiện chính 
sách phát triên giáo dục thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân quận, Sở 
Giáo dục và Đào tạo và toàn xã hội. 

9. Quyết định cho phép hoạt động giáo dục hoặc đình chỉ hoạt động giáo dục 
đối với trường phổ thông dân tộc nội trú quận không có cấp trung học phổ thông và 
các cơ sở giáo dục công lập, dân lập, tư thục theo quy định, bao gồm: nhà trẻ, 

trường mẫu giáo, trường mầm non, trường tiêu học, trường trung học cơ sở, 
trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học cơ sở, trường 
phổ thông dân tộc bán trú, trung tâm học tập cộng đồng và các cơ sở giáo dục khác 
thuộc thẩm quyền quản lý nhà nước của Ủy ban nhân dân quận. 

10. Xây dựng kế hoạch; phối hợp với Phòng Nội vụ thực hiện quy trình, trình 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định tuyên dụng viên chức giáo dục; phân bổ số 
lượng người làm việc theo vị trí việc làm; công nhận, bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều 
động, thay đổi vị trí việc làm, khen thưởng, kỷ luật đối với người đứng đầu, cấp phó 
người đứng đầu cơ sở giáo dục công lập, dân lập, tư thục theo quy định, bao gồm: nhà 
trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non, trường tiêu học, trường trung học cơ sở, trường 
phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học cơ sở, trường phổ thông 
dân tộc bán trú, trung tâm học tập cộng đồng và các cơ sở giáo dục khác thuộc thẩm 
quyền quản lý nhà nước của Ủy ban nhân dân quận và trường phổ thông dân tộc nội 
trú quận không có cấp trung học phổ thông theo quy định của Ủy ban nhân dân quận. 

11. Thực hiện việc tuyên dụng, sử dụng, bồi dưỡng đối với nhà giáo, cán 
bộ quản lý giáo dục, nhân viên trong các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc Ủy ban 
nhân dân quận theo quy định của pháp luật khi được ủy quyền. 

12. Chủ trì xây dựng kế hoạch hằng năm về số lượng người làm việc của Phòng 
Giáo dục và Đào tạo và các cơ sở giáo dục công lập do Ủy ban nhân dân quận quản 
lý, trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt. Hướng dẫn tổ chức thực hiện và kiêm tra 
việc sử dụng, đánh giá, đào tạo, bồi dưỡng, thực hiện chính sách đối với công 
chức, viên chức và người lao động tại các cơ sở giáo dục thuộc thẩm quyền quản lý 
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của Ủy ban nhân dân quận theo quy định. 

13. Xây dựng dự toán, gửi Phòng Tài chính - Kế hoạch thẩm định, trình Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận phê duyệt phương án phân bổ, giao dự toán ngân sách cho các 
cơ sở giáo dục công lập thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân quận; phối hợp 
với Phòng Tài chính - Kế hoạch hướng dẫn, kiểm tra việc cấp, sử dụng ngân sách nhà 
nước và các nguồn tài chính hợp pháp khác đối với các cơ sở giáo dục trên địa bàn 
quận theo quy định. 

14. Thực hiện kiểm tra, giải quyết khiếu nại, giải quyết tố cáo và xử lý vi 
phạm thuộc lĩnh vực phụ trách theo quy định của pháp luật. 

15. Hướng dẫn quản lý nhà nước vê giáo dục cho Ủy ban nhân dân phường. 

16. Thường xuyên cập nhật thông tin vê đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý giáo 
dục thuộc phạm vi quản lý vào cơ sở dữ liệu ngành giáo dục. Thực hiện đầy đủ 
và kịp thời chế độ báo cáo định kỳ hằng năm, công tác thống kê, thông tin, báo cáo đột 
xuất vê lĩnh vực giáo dục thuộc phạm vi quản lý vê công khai lĩnh vực giáo dục của địa 
phương thuộc phạm vi quản lý với Ủy ban nhân dân quận và Sở Giáo dục và Đào 
tạo theo quy định. 

17. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật. 

Chương III 
TỔ CHỨC BỘ MÁY 

Điều 4. Trưởng phòng và các Phó Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo có Trưởng phòng, không quá 02 (hai) Phó Trưởng 
phòng và các công chức thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ. Căn cứ vào tình 
hình thực tế số lượng công việc, nhiệm vụ được giao, Ủy ban nhân dân quận quyết 
định cụ thể số lượng Phó Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo cho phù hợp và 
đúng quy định. 

2. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo là người đứng đầu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước Ủy ban 
nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và pháp luật vê thực hiện đầy đủ 
chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn của Phòng Giáo dục và Đào tạo và các công việc được 
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Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phân công hoặc ủy quyền. 

3. Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng chỉ đạo một số mặt công tác 
và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về nhiệm vụ được phân công. Khi Trưởng 
phòng vắng mặt một Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy nhiệm điều hành các 
hoạt động của phòng. 

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

Điều 5. Biên chế công chức 

1. Biên chế công chức của Phòng do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận quyết định 

trong tổng biên chế công chức đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng phải căn cứ vào vị trí việc 
làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, năng lực của công chức; gắn 
tinh giản biên chế với việc cơ cấu lại và nâng cao chất lượng đội ngũ công chức tại 

Phòng. 

Chương IV 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 6. Chế độ làm việc 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo hoạt động theo chế độ Thủ trưởng và theo quy 
chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận, đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ. 

2. Căn cứ các quy định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân quận, 
Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo ban hành và chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện quy 
chế làm việc của Phòng. 

3. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, pháp luật về việc thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm 
vụ, quyền hạn của Phòng Giáo dục và Đào tạo và các công việc được Ủy ban nhân dân 
quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phân công hoặc ủy quyền. 

4. Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân 
dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và Sở Giáo dục và Đào tạo về tổ chức, hoạt 
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động của Phòng Giáo dục và Đào tạo; báo cáo công tác trước Ủy ban nhân dân quận 
khi được yêu cầu; phối hợp với người đứng đầu cơ quan chuyên môn, các tổ chức 
chính trị - xã hội quận giải quyết những vấn đê liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, 
quyên hạn của Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

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. 

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 

Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và thanh tra vê 
chuyên môn, nghiệp vụ của Sở Giáo dục và Đào tạo, thực hiện việc báo cáo công tác 
chuyên môn định kỳ và 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 Ủy ban nhân dân quận phụ trách và phải thường xuyên báo cáo với Chủ tịch, Phó 
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Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận về những mặt công tác đã được phân công; 

b) Theo định kỳ phải báo cáo với Chủ tịch, Phó Chủ tịch 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 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, theochức 
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 Giáo dục và Đào tạo 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 Giáo dục và Đào tạo 
quận 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 thê, các tổ chức xã hội của quận 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, phường, các đơn vị sự nghiệp, các ban, 
ngành, đoàn thê, 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. 

5. Đối với Ủy ban nhân dân phường 

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo điều kiện đê 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 về chuyên môn, nghiệp vụ của ngành, 
lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 9. T rách nhiệm triển khai và tổ chức thực hiện 

1. Căn cứ Quy định này, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm 
triên khai và tổ chức thực hiện Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 
của Phòng Giáo dục và Đào tạo trên địa bàn quận. 
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2. Thủ trưởng cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân phường căn cứ chức năng, nhiệm vụ của ngành, địa phương có trách 
nhiệm phối hợp thực hiện đúng nội dung Quy định này. 

3. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh các vấn đề vượt quá thẩm quyền thì 
Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo nghiên cứu đề xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân 
quận trình Ủy ban nhân dân Thành phố xem xét, giải quyết hoặc bổ sung và sửa đổi 
cho phù hợp./. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
QUẬN 6 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 05/2024/QĐ-UBND Quận 6, ngày 20 tháng 5 năm 2024 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 
của Văn phòng Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 6 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015 và 
Luật Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015 và 
Luật Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp 
luật ngày 18 tháng 6 năm 2020; 

Căn cứ Luật Tiếp công dân ngày 25 tháng 11 năm 2013; 

Căn cứ Luật Báo chí ngày 05 tháng 4 năm 2016; 

Căn cứ Nghị quyết sô 131/2020/QH14 ngày 16 tháng 11 năm 2020 của Quôc 
hội về tổ chức chính quyền đô thị tại Thành phô Hồ Chí Minh; 

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 và Nghị định sô 108/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 
2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 37/2014/NĐ-
CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ; 

Căn cứ Nghị định sô 64/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2014 của Chính phủ 
quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Tiếp Công dân; 

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; Nghị định sô 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của 
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Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điêu của 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 Nghị định số 09/2017/NĐ-CP ngày 09 tháng 02 năm 2017 của Chính 
phủ quy định chi tiết việc phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí của các cơ 
quan hành chính nhà nước; 

Căn cứ Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ 
vê sửa đổi, bổ sung một số điêu của Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành 
chính; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính 
phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành 
chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chỉnh phủ vê 
sửa đổi, bổ sung một số điêu của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 33/2021/NĐ-CP ngày 29 tháng 3 năm 2021 của Chính 
phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Nghị quyết số 131/2020/QH14 ngày 16 
tháng 11 năm 2020 của Quốc hội vê tổ chức chính quyên đô thị tại Thành phố 
Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn 
phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-
CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 03/2021/TT-BNG ngày 28 tháng 10 năm 2021 của Bộ Ngoại 
giao hướng dân chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn vê công tác đối ngoại của cơ quan 
chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

Căn cứ Thông tư số 01/2021/TT-UBDT ngày 01 tháng 11 năm 2021 của Ủy ban 
dân tộc hướng dân chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn của cơ quan chuyên môn vê công 
tác dân tộc thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện; 

Căn cứ Quyết định số 11/2022/QĐ-UBND ngày 15 tháng 4 năm 2022 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định vê quy trình xây dựng văn 
bản quy phạm pháp luật trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 
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Căn cứ Quyết định sô 03/2024/QĐ-UBND ngày 11 tháng 01 năm 2024 của Ủy 
ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh ban hành quy định về hướng dẫn chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức (quy chế mẫu) của Văn phòng Ủy ban nhân dân thuộc 
Ủy ban nhân dân quận; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 6 tại Tờ trình sô 
443/TTr-VP ngày 26/4/2024; ý kiến thẩm định của Phòng Tư pháp quận 6 tại Báo 
cáo sô 540/BC-TP ngày 26 tháng 4 năm 2024 và Phòng Nội vụ quận 6 tại Công 
văn sô 338/NV ngày 12 tháng 4 năm 2024. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành Quy định 

Ban hành kèm theo Quyết định này là Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
và tổ chức của Văn phòng Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân quận 6. 

Điều 2. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 28 tháng 5 năm 2024. Quyết 
định này thay thế Quyết định số 02/2017/QĐ-UBND ngày 23 tháng 3 năm 2017 của 
Ủy ban nhân dân quận 6 về ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của Văn 
phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận 6. 

Điều 3. T rách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 6, Trưởng phòng Nội vụ quận 6, Thủ 
trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan và Chủ tịch Ủy ban nhân dân các phường 
chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

Lê Thị Thanh Thảo 
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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 ĐỊNH 
Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của 

Văn phòng Ủy ban nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 
(Kèm theo Quyết định số 05/2024/QĐ-UBND 

ngày 20 tháng 5 năm 2024 của Ủy ban nhân dân quận 6) 

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

1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Văn phòng Ủy ban 
nhân dân thuộc Ủy ban nhân dân quận 6 (gọi tắt là Văn phòng Ủy ban nhân dân 
quận). 

2. Đối tượng áp dụng 

Quy định này áp dụng đối với công chức đang công tác tại Văn phòng Ủy ban 
nhân dân quận; các cá nhân, tổ chức có liên quan đên Quy định chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và tổ chức của Văn phòng Ủy ban nhân dân quận. 

Điều 2. Vị trí và chức năng 

1. Văn phòng Ủy ban nhân dân quận là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 
dân quận, thực hiện chức năng tham mưu tổng hợp cho Ủy ban nhân dân quận về: 
hoạt động của Ủy ban nhân dân quận; tham mưu cho Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
về công tác chỉ đạo, điều hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; kiểm soát thủ tục 
hành chính; cung cấp thông tin phục vụ quản lý và hoạt động của 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 Ủy ban nhân dân quận; tổ chức triển khai thực hiện cơ chê một cửa, 
một cửa liên thông trong giải quyêt thủ tục hành chính thuộc phạm vi, chức năng 
quản lý của Ủy ban nhân dân quận; hướng dẫn, tiêp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức 
trên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm quyền giải quyêt của Ủy ban nhân dân quận, 
chuyển hồ sơ đên các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận giải quyêt và 
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nhận kết quả để trả cho cá nhân, tổ chức; tham mưu giúp Ủy ban nhân dân quận quản 
lý nhà nước vê dân tộc và thực hiện các nhiệm vụ, quyên hạn theo phân cấp, ủy 
quyên của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

2. Văn phòng Ủy ban nhân dân quận có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài 
khoản riêng theo quy định của pháp luật; chịu sự chỉ đạo, quản lý vê tổ chức, vị trí 
việc làm, 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 và các quy định khác của Văn phòng 
Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh. 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Trình Ủy ban nhân dân quận ban hành: 

a) Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân quận; 

b) Quyết định liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Văn 
phòng Ủy ban nhân dân quận; 

c) Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ cấu tổ chức của 
Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; 

d) Chương trình, kế hoạch liên quan đến lĩnh vực chuyên môn, nghiệp vụ của 
Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; 

đ) Quyết định phân cấp, ủy quyên nhiệm vụ quản lý nhà nước vê ngành, lĩnh 
vực thuộc thẩm quyên cho cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận theo 
quy định của pháp luật; 

e) Văn bản khác theo phân công của Ủy ban nhân dân quận. 

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ban hành văn bản thuộc thẩm quyên 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận theo phân công. 

3. Tham mưu, xây dựng, quản lý, theo dõi và tổ chức thực hiện chương trình, kế 
hoạch công tác của Ủy ban nhân dân quận: 

a) Tổng hợp đê nghị của các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận, 
Ủy ban nhân dân phường, cơ quan, tổ chức liên quan vê việc xây dựng chương trình, 
kế hoạch công tác của quận; 

b) Kiến nghị với Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận đưa vào chương trình, kế 
hoạch công tác những vấn đê cần tập trung chỉ đạo, điêu hành hoặc giao cơ quan liên 
quan nghiên cứu, xây dựng đê án, dự án, dự thảo văn bản; 
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c) Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận ban 
hành hoặc phê duyệt chương trình, kế hoạch công tác; 

d) Theo dõi, đôn đốc các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập trực 
thuộc Ủy ban nhân dân quận, các cơ quan, tổ chức liên quan thực hiện chương trình, 
kế hoạch công tác, bảo đảm đúng tiến độ, chất lượng; 

đ) Định kỳ hoặc đột xuất, báo cáo kết quả thực hiện; kiến nghị giải pháp; kịp 
thời báo cáo, điều chỉnh chương trình, kế hoạch công tác, đáp ứng yêu cầu quản lý, chỉ 
đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận. 

4. Tổ chức thực hiện các văn bản luật, quy hoạch, kế hoạch sau khi được phê 
duyệt; thông tin tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật, theo dõi thi hành pháp 
luật về các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý được giao. 

5. Phục vụ hoạt động chung của Ủy ban nhân dân quận: 

a) Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan chuẩn bị chương trình, nội dung, 
phục vụ các phiên họp của Ủy ban nhân dân quận; 

b) Phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện công tác tổng hợp, báo cáo; 

c) Theo dõi, đôn đốc, đánh giá kết quả thực hiện Quy chế làm việc của Ủy ban 
nhân dân quận; 

d) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận tổ chức công tác tiếp công dân, tiếp 
nhận và xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh theo quy định của pháp 
luật hiện hành cho đến khi có các quy định mới của pháp luật về vấn đề này. 

6. Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thẩm quyền: 

a) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận công tác tổ chức các phiên họp, cuộc họp, hội nghị (gọi chung là cuộc 
họp) của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân quận triệu tập, chủ trì: trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận cho ý kiến về tổ chức cuộc họp; chủ trì, phối hợp 
với các cơ quan liên quan chuẩn bị chương trình, nội dung; đôn đốc các cơ quan gửi 
tài liệu; ghi biên bản; ban hành thông báo ý kiến kết luận, chỉ đạo của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; tổ chức họp báo, 
thông cáo báo chí về nội dung các cuộc họp, tham mưu hoặc phối hợp tham mưu văn 
bản trả lời báo chí theo chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ 
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tịch Ủy ban nhân dân quận; 

b) Phối hợp với các cơ quan liên quan giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và 
các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xây dựng kê hoạch, nội dung tiêp xúc, giải 
quyêt, trả lời kiên nghị của cử tri; 

c) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận: Phân công công tác của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; theo dõi, đôn đốc, kiểm tra công tác phối hợp giữa 
các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Ủy ban nhân dân quận 
theo quy định của pháp luật; tổng hợp, báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và 
các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xử lý những vướng mắc, phát sinh để kịp 
thời điều chỉnh cho phù hợp; 

d) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận trong việc cải tiên lề lối, phương thức làm việc, chuyển đổi số, ứng 
dụng công nghệ thông tin trong công tác chỉ đạo, điều hành; duy trì kỷ cương, kỷ luật 
hành chính nhà nước ở địa phương; 

đ) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận phối hợp xây dựng Quy chê phối hợp công tác của Ủy ban nhân dân 
quận với các cơ quan, tổ chức liên quan ở địa phương; 

e) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận thực hiện chê độ thông tin, báo cáo định kỳ, đột xuất theo quy định 
của pháp luật và theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền; 

g) Phối hợp với các cơ quan liên quan giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và 
các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận tiêp công dân theo quy định của pháp luật 
và theo Quy chê làm việc của Ủy ban nhân dân quận; 

h) Chuẩn bị hoặc phối hợp chuẩn bị chương trình, nội dung các chuyên công tác, 
tiêp khách của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận theo quy định; 

i) Tiêp nhận, tham mưu, phối hợp xử lý các vấn đề báo chí nêu theo quy định và 
chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận. 

7. Tiêp nhận, xử lý, phát hành, quản lý văn bản trình Ủy ban nhân dân quận, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kêt quả thực 
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hiện: 

a) Đối với đê án, dự án, dự thảo văn bản do các cơ quan trình: 

Các đê nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, dự thảo văn bản quy phạm 
pháp luật: Thực hiện theo quy định của pháp luật vê xây dựng và ban hành văn bản 
quy phạm pháp luật; 

Các đê án, dự án, dự thảo văn bản không phải là văn bản quy phạm pháp luật: 
Rà soát hồ sơ; thẩm tra vê thủ tục, hình thức, thể thức, nội dung, tính thống nhất và 
hợp pháp của dự thảo văn bản; xây dựng phiếu trình, đê xuất phương án xử lý; 

Trong quá trình xử lý, nếu còn ý kiến khác nhau, chủ trì họp với cơ quan, tổ 
chức liên quan để trao đổi, thống nhất trước khi trình. 

b) Đối với dự thảo báo cáo do Văn phòng Ủy ban nhân dân quận phụ trách: Phối 
hợp với các cơ quan liên quan biên tập, hoàn chỉnh theo chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận; 

c) Đối với các văn bản khác: Kiến nghị với Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, Phó 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phụ trách giao cơ quan liên quan triển khai thực hiện 
hoặc tổ chức các điêu kiện cần thiết để Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận xử lý theo quy định của pháp luật; 

d) Quản lý, sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật của cơ quan theo quy định 
của pháp luật; 

đ) Phát hành văn bản của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận (đối với các văn bản được phân công ký 
ban hành); 

e) Lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận (đối với các văn bản được phân 
công); 

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

h) Rà soát, tổng hợp những vướng mắc, phát sinh vê thẩm quyên, hồ sơ, trình tự, 
thủ tục và nghiệp vụ hành chính văn phòng trong quá trình chỉ đạo, điêu hành của Ủy 
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ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; kịp thời báo cáo Ủy ban nhân 
dân quận sửa đổi, bổ sung; hàng năm, báo cáo Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành 
phố Hồ Chí Minh. 

8. Thực hiện chế độ thông tin: 

a) Tổ chức, quản lý, cập nhật thông tin phục vụ sự chỉ đạo, điêu hành của Ủy 
ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; phối hợp cung cấp thông tin 
phục vụ công tác chỉ đạo, điêu hành của Ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh; 

b) Tổ chức, quản lý và công bố các thông tin chính thức vê hoạt động của Ủy 
ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và cung cấp thông tin theo quy 
định; 

c) Xây dựng, tổ chức quản lý, vận hành Cổng Thông tin điện tử quận; kết nối 
với hệ thống Cổng Thông tin điện tử Thành phố Hồ Chí Minh; 

d) Tham mưu tổ chức xây dựng, vận hành Hệ thống thông tin báo cáo của địa 
phương và phối hợp thực hiện tích hợp, kết nối, chia sẻ dữ liệu với Hệ thống thông 
tin báo cáo Thành phố; kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử phục vụ công 
tác lãnh đạo, chỉ đạo, điêu hành của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân quận; 

đ) Cung cấp thông tin do Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận tạo 
ra và thông tin do mình tạo ra cho công dân theo quy định của Luật Tiếp cận thông 
tin. 

9. Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận vê kiểm soát thủ tục hành chính và tổ 
chức thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành 
chính: 

a) Hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện công tác kiểm soát thủ 
tục hành chính, cải cách thủ tục hành chính, thực hiện thủ tục hành chính trên môi 
trường điện tử của các cơ quan, tổ chức thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân 
quận; tổng hợp tình hình, kết quả thực hiện, báo cáo theo quy định, đơn giản hóa chế 
độ báo cáo; 

b) Tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ cải cách thủ tục hành chính và cơ chế 
một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính tại Ủy ban nhân dân 
quận; công tác truyên thông vê cải cách thủ tục hành chính; 
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c) Kiểm soát việc công khai thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của 
Ủy ban nhân dân quận; kiểm soát việc cung cấp thủ tục hành chính trên môi trường 
điện tử đối với thủ tục hành chính thuộc phạm vi giải quyết của địa phương; 

d) Nghiên cứu, đề xuất các chủ trương, chính sách, giải pháp, sáng kiến cải cách 
thủ tục hành chính và quy định có liên quan; nhân rộng những mô hình mới, cách làm 
hay trong cải cách thủ tục hành chính trình cấp có thẩm quyền quyết định; đánh giá 
và xử lý kết quả rà soát về thủ tục hành chính theo quy định của pháp luật; 

đ) Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân về quy định, thủ 
tục hành chính thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận; 

e) Khai thác Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính, Cổng Dịch vụ công 
quốc gia; vận hành và khai thác Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố; kết nối, liên thông, tích hợp, chia sẻ dữ liệu về giải quyết thủ tục hành 
chính; khai thác dữ liệu về giải quyết thủ tục hành chính, thực hiện dịch vụ công phục 
vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân quận. 

10. Công tác đối ngoại: 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận trong công tác ký kết và thực hiện 
thỏa thuận quốc tế của Ủy ban nhân dân quận theo quy định của pháp luật về thỏa 
thuận quốc tế; 

b) Tham mưu cho Ủy ban nhân dân quận về công tác ngoại vụ theo quy định của 
pháp luật; 

c) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện chức năng quản lý nhà 
nước về ngành, lĩnh vực đối ngoại theo hướng dẫn của Ủy ban nhân dân Thành phố 
và các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền. 

11. Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận tổ chức triển khai thực hiện việc 
gửi, nhận văn bản điện tử và xử lý văn bản, hồ sơ công việc trên môi trường điện tử; 
đầu mối triển khai kết nối, liên thông các hệ thống quản lý văn bản và điều hành giữa 
các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước tại địa phương. 

12. Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật, hậu cần cho hoạt động của Ủy ban 
nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; hạ tầng kỹ thuật công nghệ thông tin 
cho Cổng Thông tin điện tử quận và các hệ thống thông tin phục vụ công tác chỉ đạo, 
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điều hành được Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phân công. 

13. Công tác quản lý về dân tộc: 

a) Trình Ủy ban nhân dân quận: Ban hành các quyêt định thuộc thẩm quyền của 
Ủy ban nhân dân quận: quy hoạch, kê hoạch phát triển và chương trình, biện pháp tổ 
chức thực hiện các nhiệm vụ về lĩnh vực công tác dân tộc trên địa bàn; phân cấp, ủy 
quyền nhiệm vụ quản lý nhà nước về lĩnh vực công tác dân tộc cho Văn phòng Ủy 
ban nhân dân quận và Ủy ban nhân dân phường; ban hành văn bản chỉ đạo, hướng 
dẫn về lĩnh vực công tác dân tộc đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị trên địa bàn theo 
quy định của Đảng, của pháp luật và chỉ đạo của Ban Dân tộc Thành phố; 

b) Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận các văn bản về lĩnh vực công tác dân 
tộc thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; 

c) Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kê hoạch, đề 
án, chương trình đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; hướng dẫn, thông tin tuyên 
truyền, phổ biên, giáo dục pháp luật về công tác dân tộc; 

d) Tổ chức thực hiện các chính sách, chương trình, dự án, đề án, mô hình thí 
điểm đầu tư phát triển kinh tê - xã hội, hỗ trợ ổn định cuộc sống đối với đồng bào dân 
tộc thiểu số do cơ quan quản lý nhà nước về công tác dân tộc chủ trì, quản lý, chỉ đạo; 
theo dõi, tổng hợp, sơ kêt, tổng kêt và đánh giá việc thực hiện các chương trình, dự 
án, chính sách dân tộc; tham mưu, đề xuất các chủ trương, biện pháp thích hợp để 
giải quyêt các vấn đề xóa đói, giảm nghèo, định canh, định cư, di cư đối với đồng bào 
dân tộc thiểu số và các vấn đề dân tộc khác trên địa bàn quận; 

đ) Tổ chức tiêp đón, thăm hỏi, giải quyêt các nguyện vọng của đồng bào dân tộc 
thiểu số theo chê độ chính sách và quy định của pháp luật; định kỳ tham mưu tổ chức 
Đại hội đại biểu các dân tộc thiểu số của quận theo hướng dẫn của Ủy ban nhân dân 
Thành phố; khen thưởng và đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng các tập thể và cá 
nhân tiêu biểu xuất sắc: trong công tác dân tộc, thực hiện chính sách dân tộc; trong 
lao động sản xuất, xóa đói, giảm nghèo; bảo tồn, phát huy bản sắc văn hóa dân tộc; 
giữ gìn an ninh, trật tự góp phần phát triển kinh tê - xã hội trên địa bàn Thành phố; 

e) Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân quận xác định phường, nơi đồng bào dân 
tộc thiểu số theo trình độ phát triển và các dân tộc còn gặp nhiều khó khăn, có khó 
khăn đặc thù trình cấp thẩm quyền phê duyệt; rà soát, kiểm tra, lập hồ sơ về việc công 
nhận, bổ sung hoặc đưa ra khỏi danh sách người có uy tín trong đồng bào dân tộc 
thiểu số đúng trình tự, thủ tục theo các quy định hiện hành, gửi cơ quan chuyên môn 
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vê công tác dân tộc cấp Thành phố để tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân Thành phố 
xem xét, quyết định và tổ chức thực hiện chính sách đối với người có uy tín; 

g) Tổ chức triển khai ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống 
thông tin, lưu trữ phục vụ quản lý nhà nước vê công tác dân tộc trên địa bàn; 

h) Kiểm tra việc thực hiện chính sách, chương trình, dự án và các quy định của 
pháp luật; giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham nhũng, lãng phí trong lĩnh 
vực công tác dân tộc theo quy định của pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân 
quận; 

i) Thực hiện công tác thống kê, thông tin, báo cáo Ủy ban nhân dân quận, Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận và Ban Dân tộc vê tình hình, kết quả triển khai công tác 
dân tộc trên địa bàn; 

k) Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện chức năng quản lý nhà 
nước vê ngành, lĩnh vực dân tộc theo hướng dẫn của Ban Dân tộc Thành phố. 

14. Hướng dẫn và kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ: 

a) Chủ trì tổng kết, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ văn phòng đối với cơ 
quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân quận, công chức Văn 
phòng - Thống kê phường; 

b) Hướng dẫn nghiệp vụ cho công chức làm đầu mối thực hiện nhiệm vụ kiểm 
soát thủ tục hành chính tại địa phương; 

c) Hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ vê công tác dân tộc đối với chức danh 
công chức được giao phụ trách vê lĩnh vực dân tộc thuộc Ủy ban nhân dân phường; 

d) Kiểm tra theo ngành, lĩnh vực được phân công phụ trách đối với tổ chức, cá 
nhân trong việc thực hiện các quy định của pháp luật; giải quyết khiếu nại, tố cáo; 
phòng, chống tham nhũng, lãng phí theo quy định của pháp luật và phân công của Ủy 
ban nhân dân quận. 

15. Nhiệm vụ và quyên hạn của Ban Tiếp công dân quận: 

a) Tổ chức việc tiếp công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại Trụ 
sở tiếp công dân quận: 

Bố trí người tiếp công dân, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc 
phạm vi trách nhiệm của Ban Tiếp công dân; 

Điêu hòa, phối hợp hoạt động tiếp công dân giữa người của Ban Tiếp công dân 
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quận với đại diện của cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ 
sở tiếp công dân quận; 

Chủ trì, phối hợp với cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại 
Trụ sở tiếp công dân hoặc với cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan tham mưu giúp 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận tiếp công dân định kỳ hoặc đột xuất, người đứng đầu 
cơ quan, tổ chức tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân quận hoặc lãnh đạo Đảng và 
Nhà nước ở quận tiếp công dân; 

b) Giải thích, hướng dẫn công dân thực hiện việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh đúng trình tự, thủ tục, đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm 
quyên giải quyết; chấp hành quyết định giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý tố cáo 
đã được cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyên giải quyết đúng chính sách 
pháp luật; 

c) Phân loại, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh: 

Phân loại, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh được tiếp nhận trực 
tiếp tại Trụ sở tiếp công dân quận hoặc qua đường bưu điện hoặc do các cơ quan, tổ 
chức, người có thẩm quyên chuyển đến Ủy ban nhân dân quận, Ban Tiếp công dân 
quận, cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân quận; 

Hướng dẫn, chuyển đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đã tiếp nhận 
nhưng không thuộc phạm vi, trách nhiệm xử lý của Ban Tiếp công dân quận và của 
cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân quận; 

d) Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh: 

Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm 
quyên đối với những đơn, vụ việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do Ban Tiếp 
công dân quận chuyển đến; 

Chủ trì, phối hợp với đại diện cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường 
xuyên tại Trụ sở và cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp kiểm tra việc tiếp nhận, giải 
quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyên đối với đơn, vụ việc khiếu 
nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh mà Ban Tiếp công dân quận chuyển đến khi được 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao; 

đ) Tổng hợp tình hình, kết quả công tác tiếp công dân thuộc phạm vi trách 
nhiệm của Ban tiếp công dân quận; của cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân 
thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân quận; báo cáo định kỳ và đột xuất với Ủy ban 
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nhân dân quận, cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp 
công dân quận, Thanh tra quận, cơ quan, tổ chức có thẩm quyền; 

e) Tổ chức tiếp, xử lý trường hợp nhiều người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 
ánh về cùng một nội dung: 

Chủ trì tổ chức tiếp hoặc phối hợp với cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân 
thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân quận hoặc cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên 
quan tổ chức tiếp, xử lý trường hợp nhiều người khiếu nại, tố cáo kiến nghị, phản ánh 
về cùng một nội dung; 

Phối hợp với cơ quan công an địa phương bảo đảm an ninh, trật tự và an toàn 
cho người tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân, xử lý người có hành vi vi phạm 
pháp luật tại Trụ sở tiếp công dân quận; 

Phối hợp với cơ quan công an, Ủy ban nhân dân nơi phát sinh vụ việc khiếu nại, 
tố cáo, kiến nghị, phản ánh vận động, thuyết phục hoặc có biện pháp để công dân trở 
về địa phương xem xét, giải quyết; 

g) Phối hợp với Thanh tra quận tham mưu giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 
trong việc: 

Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện quy định pháp luật về tiếp công dân, xử lý 
đơn của các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân 
phường; 

Tuyên truyền, phổ biến, quán triệt pháp luật về tiếp công dân, xử lý đơn đối với 
nhân dân, công chức, viên chức cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận, 
Ủy ban nhân dân phường; 

Hướng dẫn nghiệp vụ đối với công chức, viên chức làm nhiệm vụ tiếp công dân 
của cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân quận, Ủy ban nhân dân phường; 

h) Thực hiện nhiệm vụ khác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận giao. 

16. Thực hiện nhiệm vụ quản lý công tác quản trị nội bộ: 

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

b) Tiếp nhận, xử lý, ban hành và quản lý văn bản của Văn phòng Ủy ban nhân 
dân quận theo quy định; 
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c) Hợp tác quốc tê theo quy định của pháp luật và sự phân công hoặc ủy quyền 
của Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận; 

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

đ) Ban hành Quy chê làm việc của Văn phòng Ủy ban nhân dân quận; 

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

g) Quản lý, tổ chức sử dụng có hiệu quả và chịu trách nhiệm về tài chính, tài 
sản, các phương tiện làm việc và ngân sách được giao theo quy định của pháp luật và 
phân cấp quản lý của Ủy ban nhân dân quận. 

17. Định kỳ hoặc theo yêu cầu đột xuất, báo cáo Ủy ban nhân dân quận, Văn 
phòng Ủy ban nhân dân Thành phố và cơ quan có thẩm quyền tình hình, kêt quả thực 
hiện nhiệm vụ được giao. 

18. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ủy ban nhân dân quận, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận và quy định của pháp luật. 

Điều 4. Tổ chức bộ máy 

1. Văn phòng Ủy ban nhân dân quận hoạt động theo chê độ Thủ trưởng. Văn 
phòng Ủy ban nhân dân quận có Chánh Văn phòng, các Phó Chánh Văn phòng và các 
công chức thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ. Căn cứ vào tình hình thực tê số 
lượng công việc, nhiệm vụ được giao, Ủy ban nhân dân quận quyêt định cụ thể số 
lượng Phó Chánh Văn phòng cho phù hợp và đúng quy định. 

2. Ban Tiêp công dân quận do Ủy ban nhân dân quận thành lập, trực thuộc Văn 
phòng Ủy ban nhân dân quận, do một Phó Chánh Văn phòng phụ trách, chịu trách 
nhiệm trực tiêp quản lý Trụ sở tiêp công dân quận. 

3. Ủy ban nhân dân quận quyêt định thành lập Bộ phận Tiêp nhận và Trả kêt quả 
thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận. Văn phòng Ủy ban nhân dân quận bảo đảm 
và quản lý trụ sở, trang thiêt bị, máy móc, phần mềm ứng dụng, hệ thống mạng. 
Người đứng đầu Bộ phận Tiêp nhận và Trả kêt quả quận là lãnh đạo Văn phòng Ủy 
ban nhân dân quận và là đầu mối theo dõi công tác kiểm soát thủ tục hành chính. 
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4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận: 

a) Chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận, pháp luật về việc thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn 
phòng Ủy ban nhân dân quận, Ban Tiếp công dân, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
và các công việc được Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phân 
công hoặc ủy quyền; 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 tổ chức, đơn vị thuộc 
quyền quản lý của mình; 

b) Báo cáo với Ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, Văn 
phòng Ủy ban nhân dân Thành phố về tổ chức, hoạt động của Văn phòng Ủy ban 
nhân dân quận; báo cáo công tác trước Ủy ban nhân dân quận khi được yêu cầu; phối 
hợp với người đứng đầu cơ quan chuyên môn, các tổ chức chính trị - xã hội quận giải 
quyết những vấn đề liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng 
Ủy ban nhân dân quận. 

5. 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 về nhiệm vụ được phân công. 
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. 

6. Việc bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, khen thưởng, kỷ luật, đình 
chỉ công tác, 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. 

Điều 5. Biên chế công chức 

1. Biên chế công chức của Văn phòng Ủy ban nhân dân quận do Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân quận quyết định trong tổng biên chế công chức đã được cấp có thẩm 
quyền giao theo quy định. 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 
phải căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, 
năng lực của công chức; gắn tinh giản biên chế với việc cơ cấu lại và nâng cao chất 
lượng đội ngũ công chức tại Văn phòng Ủy ban nhân dân quận. 

3. Phòng, ban chuyên môn quận xây dựng phương án nhân sự gửi Văn phòng 
Ủy ban nhân dân quận tổng hợp danh sách nhân sự cử đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
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kết quả trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận phê duyệt. 

Điều 6. Tổ chức thực hiện 

1. Căn cứ Quy định này, Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận có trách 
nhiệm triển khai và tổ chức thực hiện Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn 
và tổ chức của Văn phòng Ủy ban nhân dân trên địa bàn quận 6 

2. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên 
quan có trách nhiệm thực hiện Quyết định này. Trong quá trình thực hiện, nếu phát 
sinh các vấn đê vượt quá thẩm quyên thì Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 
nghiên cứu đê xuất, kiến nghị với Ủy ban nhân dân quận trình Ủy ban nhân dân 
Thành phố xem xét, giải quyết hoặc bổ sung và sửa đổi cho phù hợp./. 
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