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| QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG
CUA PHONG NOQI VU QUAN 7
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé : .24 /2008/QD-UBND
ngay /4 thang //nam 2008 cia Uy ban nhan dan Quén 7).

] ] _ Chuongl _
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

[. Phong Noi vu 1a co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan quén la co
quan tham muu. gitp Uy ban nhan dan quan thuc hién chirc nang quan Iy nha
nudce vé cac linh vuc: t chire. bién ché céc co quan hanh chinh. su nghiép nha
nurée; cai cach hanh chinh: chinh quyén dia phuong: dia gi¢i hanh chinh: can bo.
cong chue, vién chitc nha nudce; can bd. cong chire phuong: van thu. eu trir nha
nudce; ton giao: thi dua khen thuong.

2. Phong Néi vu ¢6 tu cach phap nhén. c¢6 con ddu va tai khoan riéng chiu
su chi dao, quan ly vé té chirc. bién ché va cong tac cua Uy ban nhan dan
quan, déng thoi chiu su chi dao. kiém tra, huéng din v¢ chuyén man, nghidp
vu cia S& Noi vu.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Uy ban nhan déan quan cac van ban huong dan vé c¢ong tac ndi vu
trén dia ban quén va t6 chtrc trién khai thuc hién theo quy dinh.

2. Trinh Uy ban nhan dan quan ban hanh quyét dinh. chi thi. quy hoach.
ké hoach dai han. nam nam va hang nam: chuong trinh. bién phap té chue thuc
hién cac nhiém vu thudc linh vuc quan ly nha nudc duogc giao.

3. Té chtc thuc hién cac van ban quy pham phap luat. quyv hoach. k¢
hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin. tuyén truyén. phd bién. gido duc phip
luét vé cac Iinh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao.

4. Vé cong tac van thu. luu trit:

a) Hudng dan. kiém tra cac co quan. don vi trén dia ban quén chip hanh
ché do. quy dinh cua phdp ludt vé cong tac vin thu. luu i




b) Hudng dan. kiém tra chuyén mon. nghiép vu vé thu thip. bdo vE bao
quan va t6 chirc str dung tai liéu luu triy dbi vai cac co quan. don vi rén dia
ban quén va Luu trlt quén,

5. T6 chirc trién khai. ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé: xay dung hé
thong théng tin, hru trl phuc vu cdng tac quan ly nha nudc vé cong tac néi vu
trén dia ban.

6. V€ to chirc, b may:

~a) Tham muu gitip Uy ban nhén dan quan quy dinh chic nang, nhiém vu.
quyen han va td chirc cac co quan chuyén mén thudce quan theo huéng dan cia
Uy ban nhén dan thanh pho;

b) Trinh Uy ban nhan dan quén quyét dinh thanh lap. sap nhap. giai thé
cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan quén;

¢) Xay dung dé an thanh lap, sép nhap, giai thé cac tO chire su nghiép
trinh cap c6 tham quyén quyét dinh:

d) Tham muu gitip Chu tich Uy ban nhén dan quan quyvet dinh thanh lap.
giai thé, sap nhdp céc t0 chirc phoi hop lién nganh thudc quin theo quy dinh
cua phap luat.

7. Vé quan 1y va st dung bién ché hanh chinh, su nghiép:

a) Tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan quan phéin bo chi tiéu bién
ché hanh chinh, su nghiép hang nam;

b) Giip Uy ban nhan dan quan huéng dan, kiém tra viéc quan Iy. sir duno
bién ché hanh chinh, su nghiép;

¢) Giap Uy ban nhén dan quan tong hop chung viée thue hién cde quy
dinh vé ché d¢ tu chu, tu chiu trach nhiém ddi voi cac co quan chuvén mon. 1o
chire su nghiép thudc quan va Uy ban nhan dén cac phuang,

8. Vé cong tac xay dung chinh quyén:

a) Giup Uy ban nhén dan quén va cac co quan c¢O tham quyén o chice
thuc hién viéc bau cur dai bi€u Quoc héi, dai bi€u Hoi dong nhin din theo phén
cong cua Uy ban nhan dan quén va hudng dan cua Uy ban nhin dan thanh phd:

b) Thuc hién cac thu tuc dé Chu tich Uy ban nhén dan quén phé chudn cac
chuc danh lanh dao cua dy ban nhén dan cac phuong; gilip uy ban nhén dan
quén trinh Uy ban nhan dan thanh phé phé chudn cac chirc danh bau cu theo
quy dinh cua phép luat:
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¢) Tham muu. -gitip Uy ban nhan dén quan xay dung dé an thanh 1ap mai.
nhép. chia, diéu chinh dia gi6i hanh chinh trén dia ban dé Gy ban nhan dan
quén trinh Hoi déng nhan dan cung cip théng qua trude khi trinh cdc (,ap co
tham quyen xem xét, quyét dinh. Chiu trach nhiém quan v hd so. mde. chi
gidi, ban dd dia gi¢i hanh chinh cia quan:

d) Giup Uy ban nhén dan quén trong viéc hudng dan thanh lap, gidi thé.
sap nhap va kiém tra, tdng hop bdo cdo vé hoat dong ctia khu phd. t& dan pho
trén dia ban quén theo quy dinh: bdi dudng cong tac cho Trudng. Pho khu phd.
t dan phd.

9. Gitp Uy ban nhan dan quéan trong viéc hudng dan, kiém tra tong hop
b4o cdo viéc thuc hién Phép luat vé dan chu co sd déi voi cac co quan hanh
chinh. don vi su nghiép, cac phuong trén dia ban quén.

10. V& cén bd,-cong chuec, vién chirc:

a) Tham muu gitip Uy ban nhan dan quén trong viée tuyén dung, su dung.
diéu dong, b6 nhiém. bd nhiém lai. danh gia: thuc hién chinh sdch. dao tao. bdi
dudng vé chuyén mén nghiép vu va kién thire quan Iv déi voi cdn bo. cong
chtic, vién churc:

b) Thuc hién viéc tuyén dung, quan ly cong chic phuong va thuc hién
chinh sach doi véi can bd. cong chirc va can bd khong chuvén trach phuong
theo phan cap.

11. Vé cai cach hanh chinh:

a) Giup Uy ban nhan dan quén trién khal. don doc. kiém tra cac co quan
chuyén mén cuing cip va Uy ban nhan dan phuong thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh ¢ dia phuong;:

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan quan vé chu wuvong. bién phap day
manh cai cach hanh chinh trén dia ban quén:

¢) Toéng hop cong tac cai cach hanh chinh ¢ dia phuong bao cao Uy ban
nhan dan quén va thanh phé. trén co s& tong hop bao cdo ctia T cai cich hinh
chinh truc thudéc Van phong HDND va UBND quaén.

12. Giap Uy ban nhén dan quan thuc hién quan Iv nha nude ve to chie va
hoat dong cua hdi va t6 chirc phi chinh phu trén dia ban.

13. Vé cdng tac ton gido:

a) Gitp Uy ban nhéan dan quén chi dao. huéng dan. kiém tra va & chic
thuc hién cac chu truong ctia Pang. chinh sach. phdp Iudt cua Nha nude vE 1on
gido va cdng tac tén gido trén dia ban: Thuc hién cong tac quan Iy nha nudc
vé cong tac Ton gido trén dia ban quan.
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b) Chu tri, phéi hop véi cac co quan chuyén mon cung Ldp dé thuc hign
nhiém vy quén ly nha nudc v& 16n gido trén dia ban theo phén cép cia Uy ban
nhan déan thanh phd va theo quy dinh cta phap luat.

14. Vé cong tac thi dua, khen thuéng:

a) Tham muu, dé xuit véi ty ban nhan din quan t6 chic cic phong trao
thi dua va trién khai thuc hién chinh sach khen thuong cua Pang va Nha nudc
trén dia ban quén; lam nhiém vu thudng truc cia Hoi déng Thi dua - Khen
thudng quén:

b) Hudng dan, kiém tra. dén dbe viéc thuc hién ké hoach. ndi dung thi
dua, khen thudng trén dia ban quén; xay dung. quan ly va su dung Qu¥ thi dua.
khen thudng theo quy dinh cua phap luét.

15. Thanh tra, kiém tra, giai quyet cac khiéu nai. tb cdo va xu Iy cac vi
pham vé cong tac ndi vu theo tham quyén.

16. Thuc hién cong tac thong ké, thong tin, bdo cdo Chu tich Uy ban nhén
dan quan va Giam doc S No§i vu ve tinh hinh. két qua trién khai ¢ong tac ndi
vu trén dia ban.

17. Quan ly té chirc, bién ché, thuc hién ché do, chinh sach. ché d¢ dai
ngd. khen thudng, ky luét, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon. nghiép vu doi
vdi cén bd, cong chirc. vién chirc thuge pham vi quan ly cua phong Noi vu
theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cép ctia Uy ban nhan dan quan.

18. Quan ly tai chinh, tai san cua phong NO§i vu theo quy dinh cia phéap
luat va theo phan cap cua Uy ban nhan dan quén .

19. Gitp Uy ban nhan dan quan quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu.
quyén han cua Uy ban nhén dan phuong vé cong tac ndi vu va cac linh vuc
cong tac khac duoc giao trén co s& quy dinh cua phap luat va theo huéng dan
cia S& Noi vu.

20. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng ctia Uy ban nhén dén
quan.

_ _Chuong IT X '
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Picu 3. To chirc va bién cheé

1. Phong Noi vu ¢6 01 Trudng phong va c¢é khong qua 03 Pho Trudng
phong.




a) Trudng phong NOi vu chiu trach nhiém trude Uy ban nhén dén. Chu
tich Uy ban nhén dan quén va trudce phap luat vé viée thue hién chue nang,
nhiém vu, quyen han dugc giao va toan bd hoat dong cua phong.

b) Pho truéng phong giup Trudng phong phu trach va theo d5i moét sé mat
cdng tac; chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap ludt vé nhiém vu
dugc phan coéng. Khi Trudng phong ving mat mot Pho truong phong duge
Trudéng phong uy nhiém diéu hanh cac hoat déng ctia phong.

¢) Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén. khen thuéng, ky luat, mién
nhiém, tir chire, thuc hién ché do, chinh sach déi véi Trudng phong, Pho
trudng phong do Chui tich Uy ban nhan dan quan quyét dinh theo quy dinh cta
phép luat.
2. Bién ché: Bién ché cua phong Néi vu do Chu tich U_\' ban nhan dan quéan
quyét dinh trong tdng bién ché hanh chinh cua quan.

Diéu 4. Nhiém vu cia can b0 - cong chirc phong No§i vu

1. Thuc hién t6t quy ché nay, thuong xuyén nghién ciru ndm viing va thuc
hién diung cac quy dinh cua Luét phap vé linh vuc cong tac td chie Nha nudc.
quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Chép hanh nghiém Luét lao dong. Phap 1énh can bd cong chirc, thong
bao phan cong nhiém vu cia don vi, ludn cé y thirc nang cao trach nhiém hanh
chinh cong vu.

3. Theo cdng viéc dugce phan cong. can b — cdng chirc phong Noi vu sé
dugc khen thudng néu lam tét va hoan thanh nhiém vu hoac bi ky ludt tuy theo
muc do khong hoan thanh nhiém vu, gén lién véi thuc hién quy ché néi quy co
quan va nhitng quy dinh vé ky luét can bd - cdng chirc do Nha nudc quy dinh.

Chuong 111
CHE DO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Ché dé lam viéc, hdi hop

1. Ché do lam viéc :

Phong N6i vu lam viéc theo ché d6 thu truong

Trudng phong can ctr cac quy dinh cua phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan quin xay dung quy ché lam viéc, ché do thong tin bdo cdo cua co quan
va chi dao. kiém tra viéc thuc hién quy ché do.

Trudng phong chiu trach nhi€ém vé viée thuc hién chirc nang. nhiém vu.
quyen han cta co quan minh va cac cong viée duoge Uy ban nhén déan. Chu tich
Uy ban nhan dan quan phan cong hodc uy quyén: thuc hanh tiét kiém. chdng lane
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phi va chiu trach nhiém khi dé x4y ra tinh trang tham nhiing, gy thiél hai trong
td chirc, don vi thudc quyén quan ly cia minh.

Trudng phong cé trach nhiém bdo cdo véi Uy ban nhén dan. Chu tich Uy
ban nhan dan quén va S& Noi vu vé t6 chuc, hoat dong cua co quan minh: bao
cdo cong tac trude Hoi dbng nhén dan va Uy ban nhan dan quén khi duoc véu
cau; ph01 hop vo6i lanh dao cac phong, ban nganh doan thé clia quan giai quyét
nhitng vAn dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cuia minh.

Phong N§i vu thuc hién ché d6 lam viéc theo quy dinh cua Nha nudoc.
Trudng phong phu trach, diéu hanh céc hoat dong cia phong va phu trach nhirng
cong tac trong tam, cac Pho Trudng phong phu trach nhing linh vuc cong tac
duoc Trudng phong phén cong, truc ti€p giai quyet cac cong viéc phat sinh,
phong c6 nguoi thuong true thuong xuyén dé tiép nhan ho so va huéng din can
bd co s& dén lién hé cong tac.

Khi giai quyét cong viéc thudc linh vuc minh phu trach cé lién quan dén
ndi dung chuyén mén cia cac Pho Trudng phong, Phé Trudong phong chi dong
ban bac théng nhét huéng giai quyét, trinh Trudng phong xem xét. gidi quy ét.

Trong truong hop Tr uong phong truc tlep veu cdu cac can bo. chuyén vién
giai quyét cong viéc thudc pham vi tham quyén cta Pho Trudng phong, véu cdu
d6 duogc thuc hién nhung can bd phai bao cdo cho Phé Trudng phong truc tlep
phu trach biét.

Coéng chirc ctia phong déu co chirc danh, nhiém vu cu thé. c6 bang tén
chirc danh dét tai ban lam viéc va deo bang thé cong chuc theo quy dinh.

Moi cong chirc phéi c6 thai dd, phong cach lam viéc lich su. tén tuy. khiém
ton, tén trong ldng nghe y kién lanh dao cua phong. ctia moi nguoi dén lién hé
cong tac va dong nghiép.

2. Ché db héi hop :

Hang tuan c6 ché do hoi y cong tac vao chiéu thir sau hang tuin. can bd
bdo céo cong viéc thuc hién trong tudn va cong tac méi trong tun sau. Mdi cong
chtrc, vién chirc can cir vao ké hoach cong tac tuan, thang. xay dung lich ¢ng tac
hang tudn bao c4o voi Trudng phong dé theo ddi dén ddc thuce hién.

Phong NOi vu hang thang c6 hop dé klem diém tinh hinh thuc hién cong
tac trong thang va dé ra cong tac cho thang tiép theo. dong thoi phd bién chu
truong, chinh sach, ché do6 mdi ctia Nha nudce va chu truong, nhi€ém vu maoi phat
sinh & dia phuong.

Hang quy, 6 thang va cudi nam phong bio céo cong tac so tong két theo
quy dinh.

Phong c6 thé t6 chitc cude hop bat thudng dé pho bién trién khai cong viée
can thiét va cip bach cua Uy ban nhan dan quan hodc theo yéu cau cia S& Noi vu
thanh pho.
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Trudng phong ¢6 trach nhiém tham du hoac uy quyén (nCu duoc). dung
doi tuong can bo tham du day du cac budi hop dinh k¥ hodc dét xudt khi ¢d ricu
tap cua Uy ban nhan dan quén. s, nganh thanh plm Phan cong can bo tham dy
day du cac budi hop lién nganh trong quan dé phbi hop cong tic tot.

Diéu 6. Mo6i quan hé cong tac

1. Doi voi Uy ban nhan ddn qudn :

Phong No1 vu chiu su lanh dao va quan Iy truc tiép. toan dién cua U,\' han
nhan dan quan. Truéng phong Néi vu truc tiép nhan chi thi cia Cha tich Uy ban
nhén dan quén va phal thuong xuyén bao cao véi Chu tich Uy han nhan dan quan
vé thuc hién nhiing mat cong tac da duoc phan cong.

Dinh ky phai bdo cdo v6i Thuong truc Uy ban nhin din quan vé néi dung
cong tac ciia phong va dé xuét cac bién phap giai quyét cOng viéce chuyvén mon
cua phong.

2. Doi voi Ban Té chirc Qudn uy :

Truong phong Néi vu dugc tham gia ban bac. quan hé phdi hop dé thue
hién cac cong viéc ¢o li€n quan theo quy dinh cua Quin uy. giai quy &t nhimg v an
dé to chirc can bd thudc dién Quan uy quan Iy theo chire nang. nhiém vu vi
quyen han duoc giao. ddng thoi thuong xuyén lién h¢ dé nam dugc chu truong
cua cap uy qua tung thoi ky vé cong tac 16 chire va cdn bo dé co ké hoach thue
hién thong nhét theo phan cép quan ly.

3. Doi voi So Noi vu thanh pho:

Chiu su chi dao va hudng dan vé chuyén mon. nghicp vu vé cie mat cong
tac do S& Noi vu thanh phd quan IV. Trudng phong Noivu 10 chire thue hién va
b4o cao cong tac chuyén mon theo yéu cau cua SG Noi vu thanh phd,

4. Poi voi cac phong, ban thuoc Uy ban nhan din :

Thuc hién tét mdi quan hé phdi hop va hop tac binh ding trén co sa chie
nang. nhiém vu dugce quy dinh. Cung vor cac phong. bun trao doi. ban bac dC
khong nging cai tién su phan cong ranh mach. r6 rang vé trich nhi¢m va quyen
han cta tirng phong, ban. cai tién 1& 16i lam viée. ciac méi quan hé cong tde. aic
dinh bién ché quy tién lwong hang nam. xay dung doi ngd cian bo ... dam bdo cho
timg phong. ban phat huy day du nhiém vu quan IV Nha nude v & eong tie chuyén
mon. nhiém vu dugce U_\' ban nhin dan quan phan cong nham thue hién hodn
thanh t&t nhiém vu ké hoach kinh té - xa hoi hang nam cua dia phuong.

5. PBoi voi Mdat trian To qudc va cdc doan thé qudan chung trong qudin

Thuong xuyén. quan hé vai Uy ban mat tran 16 qudc va cic doan thé mp
thu nhitng v kién xav dung chinh quyén cua nhan din va kip thoi bio cdo dé xudt
va1 Uy ban nhan dan quan.




Khi thuc hién cac mat cong tac vé td chirc can b ¢6 lién quan dén cac tang
10p nhéan dan, phong No6i vu xin y kién Chu tich iy ban nhan dan quan moi dai
dién Mt tran va cac doan thé ciing tham gia ban bac gép y kién.

Khi Mat tran va cac doan thé co yéu cau, phong Néi vu ¢é trach nhiém
trinh bay hodc bao cao Chu tich Uy ban nhan dan quén dé ta 1ot cho Mat trén,
doan thé biét rd nhitng chu truong, chinh sach c6 lién quan vé cong tac can b,
tuyen sinh, dao tao, trong pham vi chiic ndng nhiém*vu.

6. Voi Uy ban nhin dan cdc phuwong :

Huong din va dé nghi Uy ban nhan dan cac phuong thuc hién cdc mat
cOng tac béu cur, hoat dong ctia Hoi dong nhan dén, phan cong va hoat dong cua
Uy ban nhén dan, cong tic dia.gidi hanh chinh, thuc hién vé quy dinh phan céng,
phéan cap, ap dung chinh sach, ché do ddi véi can bo, cong chire phuong va kiém
tra don dbc cac mat cong tac thude chirc nang nhiém vu cia phong quén I¥. nham
dam bao cac chinh sach. ché d6 do Nha nudc ban hanh va theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan thanh phé vé cing ¢ xay dung chinh quyén co s dugce chap hanh
thong sudt thdng nhit tir thanh phé dén quan, phudng.

Can ct lich [am viéc hang tuan, thang, can b, cong chirc ctia phong dugc
cr di quan hé lam viéc v6i cac phong ban., don vi va Uy ban nhén dan cac
phuong phai chuén bj chu dao ndi dung, tai li¢u dé giai quyét kip thoi ¢o hiéu
quéa chuong trinh dé ra hodc nhitng vén dé phét sinh c6 lién quan dén hoat dong
chuyén mon cua phuong.

_ Chuong IV _
CHE PO SU DUNG CON DAU

Piéu 7. Ché do sir dung con diu

Phong No1 vu duogc su dung con diu cha phong theo chure nang nhiém vu
duge quy dinh tai quy ché nay va Nghi dinh s6 14/2008/ND-CP ngay 04/02/2008
ctia Chinh pha quy dinh t5 chirc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan
huyén, quan, thi x4, thanh phd thudc tinh. Quyét dinh sé 41/2008/QD-UBND
ngay 20/5/2008 ciia Uy ban nhan dan thanh phd vé t6 chitc cac co quan chuvén
moén thudc Uy ban nhan dan quén - huyén. Quyét dinh s 36/2008/QD-1JBND
ngay 07/7/2008 cua Uy ban nhédn dan quan 7 vé thanh 1dp phong Noi vu truc
thuéc Uy ban nhén dén quén va Thong bao s6 816/TB-UBND ngay 25/9/2008
ctia Uy ban nhan dan quan 7 vé viéc st dung con déu cac co quan chuyén mén va
ky thira ity quyén.

. Chuong V X
PIEU KHOAN THI HANH




Diéu 8. Trach nhiém thi hanh

Chanh védn phong Hoi d@)ng nhan dén va Uy ban nhan dan quan. Trugng
phong Néi vu quan trién khai, t6 chire thue hién, Thu trugng cic phone. ban ¢d
lién quan va Chu tich Uy ban nhan dan cac phuong phdi hop thuce hién Quy ché
nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché_néu cin thay doi. bo sung cho phu hop
vdi tinh hinh thuc tién thi viéc thay doi, bo sung phai duoc Uy ban nhan dan quan
xem xé€t va phé duyét./ .
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