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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 10 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 08/2011/QD-UBND Qudan 10, ngay 31 thang 3 nam 2011
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong

ciia Vin phong Uy ban nhan dan quén 10

UY BAN NHAN DAN QUAN 10

Cin ctr Luat T6 chtrc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003; Nghi quyét s6 725/2009/UBTVQH 12 ngay 16 thang 01 ndm 2009 cta Uy
ban Thuong vu Quéc hoi vé diéu chinh nhiém vy, quyén han, t6 chic bd may cua Uy
ban nhan dan huyén, quan, phuong noi khong to chitc HDND huyén, quan, phuong;

Can ctr Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay 04 thang 02 nam 2008 cua Chinh
phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén, quan,
thi xa, thanh phé thudc tinh;

Can cir Quyét dinh s6 41/2008/QD-UBND ngay 20 thang 5 nim 2008 cta Uy
ban nhan déin thanh phé vé t6 chirc cic co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan
quan - huyén;

Can ctr Quyét dinh s 2353/QD-UBND ngay 27 thang 4 nim 2009 cta Uy ban
nhan dan quan 10 vé viéc d6i tén Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
quan 10 thanh Van phong Uy ban nhan dan quén 10;

Can ctr Quyét dinh sd 14/2010/QD-UBND ngay 17 thang 3 nam 2010 ciia Uy
ban nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy ché (mau) té chtc va hoat dong ctia Vian
phong Uy ban nhan dan quén - huyén;

Xét @& nghi cuia Chanh Van phong Uy ban nhan dan quan tai Cong van sb
187/CV-VP ngay 06 thang 7 nam 2010;

Theo d& nghi ctia Truong Phong Noi vu quan 10 tai To trinh s6 164/TTr- PNV
ngay 30 thang 3 nam 2011,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché to chirc va hoat dong cua
Vin phong Uy ban nhan déan quén 10.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky va thay
thé Quyét dinh s6 4015/QD-UBND ngay 08 thang 7 nam 2009 cta Uy ban nhan dan
quan vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Van phong Uy ban nhan dan
quan 10.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan, Truong Phong Noi vu, Trudng
Phong Tu phap, Thi trudng co quan, don vi, ca nhan ¢6 lién quan va Chi tich Uy ban
nhan dan 15 phuong thuoc Quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Vin Luu
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 10 Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Té chirc va hoat dong ciia Vin phong Uy ban nhin din quan 10
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 08/2011/0P-UBND
ngay 31 thang 3 nam 2011 ciia Uy ban nhén déan qudn 10)

Chuong 1
VI TRi VA CHUC NANG

Piéu 1. Vi tri va chitc ning
1. Vitri

Vin phong Uy ban nhan dan quén 10 (sau dy goi tat 13 Van phong) 1 co quan
chuyén mén, bé may gitip viéc ciia Uy ban nhan dan quin va Cha tich Uy ban nhén
dan quan 10, c6 tu cach phap nhan, c6 con dau riéng va duge mo tai khoan tai Kho
bac Nha nudc; duoc cép kinh phi hoat dong, chiu su chi dao, quan ly vé td chtrc, bién
ché va cong tac ctia Uy ban nhan dan quéin; dong thoi chiu s hudng dan, kiém tra vé
chuyén mon, nghiép vu ctia Van phong Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Chtrc ndng

Vin phong ¢6 chtic ning tham muu tong hop gitp Uy ban nhan din quan vé
hoat dong cta Uy ban nhan dan quan; tham muu giap Chu tich Uy ban nhan dan quan
vé chi dao, diéu hanh ciia Chu tich Uy ban nhan dan; cung cép thong tin phuc vu
quan 1y va hoat dong ctia Uy ban nhén dén va cac co quan nha nudc & dia phuong;
dam bao co so vat chat, k¥ thuat cho hoat dong ciia Uy ban nhan dan quén.

Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Dicu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac, bao cdo so két, téng két hoat
dong, bdo cao kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhan dan quan va
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cac bao cao khac cua Uy ban nhan dan quan theo su chi dao cua Chu tich Uy ban

nhan dan quén;

2. Chuan bj cac bao céo phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Uy ban
nhan dan va Chu tich Uy ban nhin dan quan theo quy dinh cta phap luat. Thuc hién
cong tac thong tin bao cdo dinh ky, dot xuat duoc giao theo quy dinh cta phap luat;

3. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan quan thong qua va gitp Uy ban nhan dan
quan kiém tra, d6n ddc, téng két viée thuc hién Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan

dan quén;

4. Theo ddi, nam tinh hinh hoat dong chung ctia Uy ban nhan dan quén; t6 chirc
viéc thu thap, tong hop va cung cdp thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh ctia Uy ban
nhan dan va Chu tich, Phé Chu tich ij ban nhan dan quan; chiu trach nhiém ra soat
trinh tu tha tuc, thé thic van ban trude khi trinh ﬁy ban nhan dan va Chu tich [i]y ban

nhan dan quan xem xét, quyét dinh;

5. Gitp ij ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan t6 chirc thuc hién Quy
ché phdi hop cong tac giita Uy ban nhan dan quan voi Thuong truc Quan ty, Uy ban
Mt tran T6 quéc Viét Nam, cac doan thé quan va cac co quan, td chuc khéc dong

trén dia ban quan;

6. T6 chitc cong b, truyén dat cac quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhan dan
quan; cic van ban quy pham phap ludt ciia co quan nha nudc cip trén co lién quan.
Gitp Uy ban nhan dan quan phdi hop véi cac co quan chirc ning theo ddi, don déc,
kiém tra viéc thuc hién cac van ban do;

7. Quan 1y théng nhét viéc ban hanh vin ban ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan quén; cong tac cong vin, gidy to, van thu, hanh chinh, luu trit, tin hoc
hoa quan ly hanh chinh nha nuéc theo quy dinh ctia phap luat thudéc pham vi cua Van
phong;

8. Chui tri va phdi hop véi Phong Noi vu quan va cac co quan lién quan trong
viéc thuc hién ra soat thu tuc hanh chinh tai Uy ban nhan dan quan, phuong;

9. Trinh ny ban nhan dan quan chuong trinh, bién phap td chtrc thuc hién cong
tac cai cach hanh chinh nha nuéc thudc pham vi ciia Van phong;

10. Gitip Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén to chuc tiép cong
dan, tiép nhan cac don thu khiéu nai theo quy dinh;

11. T6 chitc cac phién hop, budi lam viéc, tiép khach va cic hoat dong cua Uy
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ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan quén; dam bao co so vat chat, ky thuat
cho hoat dong ctia Uy ban nhan dan quan theo quy dinh;

12. Tham du va ghi bién ban cac phién hop ciia Uy ban nhan dan quan; tong
hop, thong tin, bao cao két luan cua ny ban nhan dan, Chu tich, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan quén va theo doi, kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac két luan do;

13. Quén 1y tai san, trang thiét bi, co so vat chéat k¥ thuat dugc giao theo quy
dinh cua phap luat;

14. Thuc hién nhiém vu khac do ij ban nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan
quan giao va theo quy dinh cua phép luat.

Chuwong 111
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chirc bd may

1. Van phong ¢6 Chanh Van phong, khong qua 03 Pho Chanh Van phong va cac
cong chtrc khac.

a) Chanh Vin phong 1a nguoi ding dau co quan Vin phong, chiu trach nhiém
truéc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quan va trudc phap luat vé viéc
thuc hién chirc nang, nhi€ém vy, quyén han ctia Van phong.

b) Pho Chanh Vin phong 13 nguoi giip Chanh Van phong chi dao mot s6 mat
cong tac va chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phong vé nhiém vu dugc phan cong.
Khi Chanh Vin phong ving mit, mot Pho Chanh Vian phong duge Chanh Vin phong
iy nhiém diéu hanh cac hoat dong ctiia Vian phong Uy ban nhan dan quan.

c) Viéc b6 nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thuong, ky luat, mién nhiém,
cho tir chirc, thuc hién ché d¢, chinh sach dbi voi Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin
phong do Chu tich Uy ban nhan dan quén quyét dinh theo quy dinh cta phap luét.

2. Cong chirc chuyén moén, nghiép vu lam cong tac Van phong phai 1a nhiing
ngudi c6 pham chat chinh tri va dao durc tét, co trinh do chuyén mon, nghiép vy, am
hiéu vé nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach, theo doi; duoc ap dung ché do,
chinh sach dii ngd theo quy dinh ctia phap luat; dugc bd tri twong xtmg v6i nhiém vy
dugc giao.

3. Can cu vao chirc nang, nhiém vu néu trén, dac di€m tinh hinh cu thé don vi,
trinh do, nang lyc cong churc, Van phong t6 chirc thanh cac b phan gom:
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- T6 Tiép cong dan;

- T6 Tiép nhén va tra két qua;

- T6 Tong hop;

- T6 Ké toan - Tai vu - Quan tri;

- T6 Hanh chinh - Vian thu - Luu tri;

- Té6 Tin hoc.

Tuy theo quy moé hoat dong, tinh chét cong viéc va nhan sy cu thé cua dia
phuong, Vin phong co thé bé tri cong chirc duoc phan cong dam nhan cac chirc danh
cong vigce trén cdc mat cong tac cua Van phong, phu trach riéng tung linh vyc hodc
kiém nhi€m cac linh vuc trén co s& tinh gon, hiéu qua va tiét kiém.

Diéu 4. Bién ché

Cin cr vao khoi luong cong viée va tinh hinh can bo cu thé dé xac dinh ting
chtrc danh va tiéu chuan nghiép vu cong chirc dé phan b bién ché cho phu hop, dam
bao thyc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

S6 luong bién ché cu thé cua Vian phong do Chu tich Uy ban nhan dan quan
quyét dinh trén co s& chi tiéu bién ché hanh chinh dugc Uy ban nhan dan thanh phé

giao cho quan hang nam.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Ché d6 lam viéc

1. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quan phu trach, diéu hanh cac hoat dong
cua Van phong va phu trdch nhiing cong tac trong tdm. Cac Pho Chanh Van phong
phu trach nhimng linh vuc cong tac duoc Chanh Vin phong phan cong, truc tiép giai
quyét cac cong viée phat sinh.

2. Khi giai quyét cong viéc thudc linh vuc minh phu trach cé lién quan dén noi
dung chuyén mon cua Pho Chanh Van phong khac, cac Phé Chanh Van phong chu
dong ban bac thong nhat hudng giai quyét, chi trinh Chanh Vian phong quyét dinh cac
van dé chua nhat tri giita cic Phé Chanh Vin phong hodc nhitng van dé méi phat sinh
ma chua c6 chu truong, ké hoach va bién phép giai quyét.

3. Trong truong hop Chanh Vin phong truc tiép yéu cau chuyén vién giai quyét
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cong viée thudc pham vi thim quyén ciia Pho Chanh Vian phong, yéu cau do dugc
thyc hién nhung chuyén vién d6 phai bao cdo cho Pho Chanh Vin phong tryc tiép
phu trach biét.

Piéu 6. Ché do sinh hoat hdi hop

1. Hang tuan, 1anh dao hop giao ban mdt lan dé danh gia viéc thyc hién nhi€ém
vu va pho bién ké hoach cong tac cho tuin sau.

2. Mbi thang hop toan thé can bo, cong chirc mot lan.

3. Lich lam vi¢c v6i cac to6 chuc va ca nhan co6 lién quan, thé hién trong lich
cong tac hang tuan, thang cua don vi; nd1 dung lam viéc dugc chuan bi chu dao dé
giadi quyet co hiéu qua cac yéu cau phat sinh lién quan dén hoat dong ciia Van phong.

Piéu 7. Mdi quan hé cong tac
1. B6i v6i Van phong Uy ban nhan dan thanh phé:

Vién phong chiu sy hudng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghi€p vu cua Vian
phong Uy ban nhan dan thanh phd, thyc hién viéc bao cao cong tac chuyén mén dinh
ky va theo yéu cau cua Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Béi véi Van phong Quéan uy:

Vin phong phéi hop véi Vian phong Quan uy xdy dung chuong trinh 1am viéc,
lich cong tac, cung cép thong tin, tu li€u phuc vu kip thoi sy 1anh dao, chi dao cua
Quan uy.

3. D61 véi cac co quan chuyén mon khac thudc Uy ban nhan dan quén:

Thuc hién mdi quan hé hop tac va phdi hop trén co s¢ binh dang, theo chirc
nang, nhi¢m vy, dudi sy diéu hanh chung cua Uy ban nhan dan quan, nham dam bao
hoan thanh nhiém vu chinh tri, ké hoach kinh té - xa hoi cua quan. Trong trudng hop
Vin phong chu tri phéi hop giai quyét cong viéc, néu chua nhat tri v6i y kién ctia Thu
truong cac co quan chuyén mon khac, Chanh Vin phong tap hop cac y kién va trinh
Chu tich Uy ban nhan dan quan xem xét, quyét dinh.

4. Pbi v6i Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam, cac ban, nganh, doan thé, cac to
chtrc xa hoi cua Quan:

Vin phong c6 trach nhiém quan hé phdi hop thuong xuyén voi cac to chirc
chinh tri, t6 chtrc chinh tri - x4 hoi, cac Hoi quﬁn ching dé nam bat va cung cép cac
thong tin c6 lién quan dén chi dao diéu hanh hoat dong cua Chi tich va cac Pho Chu
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tich Uy ban nhan dan quan. Gitp Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan
Quan thyc hién Quy ché phdi hop theo quy dinh ciia phép luat.

5. Bdi v6i Uy ban nhan dan phuong:

a) Van phong c6 quan hé chit ch& voi Uy ban nhan dan phuodng; dén ddc viée
thuc hién cac quyét dinh, chi thi va cac chi truong ctiia Uy ban nhan dan quan; thuc
hién ché d6 bao cio theo quy dinh.

b) Huéng dan Uy ban nhan dan phuong vé nghiép vu hanh chinh dam bao su
théng nhat trén dia ban quén theo quy dinh caa Chinh pht va Uy ban nhan dan thanh
phd.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Can cit Quy ché nay, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quan c6 trach
nhiém cu thé héa chirc nang, nhi¢m vu cia Van phong, quyén han, trach nhi€ém, chirc
danh, tiéu chuan cong chirc ctia Vin phong phu hop véi dic diém cua dia phuong,
nhung khong trai véi ndi dung Quy ché nay, trinh Chu tich Uy ban nhan dan quéin
quyét dinh dé thi hanh.

Piéu 9. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan quén va Thu truéng cic co quan,
don vi lién quan thudc Uy ban nhan dan quan cé trach nhiém thuc hién Quy ché t6
chtic va hoat dong cta Vian phong sau khi dugc Uy ban nhan dan quan ky quyét dinh
ban hanh. Trong qué trinh thyc hién néu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyén,
hodc can bo sung va sira d6i Quy ché cho phu hgp, Chanh Vian phong dé xuét trinh
Chu tich Uy ban nhan dan quin xem xét, giai quyét sau khi trao doi thong nhat voi
Truong Phong Noi vu quan 10./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Viin Luu



