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ỦY BAN NHÂN DÂN 
QUẬN 7 

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

Số: 06/2024/QĐ-UBND Quận 7, ngày 11 tháng 6 năm 2024 

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

Ủy ban nhân dân Quận 7 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

Căn cứ Luật Tô chức chính quyền ẵịa phương ngày 19 tháng 6 nãm 20ỉ 5 
và Ltíậĩ Sửa đổi, bể sung một sổ điếu cùa Luậl Tổ chức Chỉnh phủ và Luật Tổ chức 
chỉnh quyên địa phương ngày 22 tháng ỉ ỉ nãm 20] 9; 

Căn cứ Luộĩ Bữn hành văn bản quy phạm pháp ỉụật ngày 22 tháng 6 năm 
20Ỉ5 và Luậí Sửa đổi, hồ sung một sô ẩiều của Luật Ban hành văn bản quy 
phạm pháp luật ngày 18 thảng 6 nãm 2020; 1 

Căn cứ Luật Tiếp công dân ngày 25 thảng ỉ 1 năm 2Ồ13; 

Căn củ Luật Báo chỉ ngày 05 thảng 4 ỉiăỉĩt 20 ỉ ố; 

Cân củ Nghị quyểỉ sé Ỉ3Ỉ/2020/QHỈ4 ngày ỉ6 tháng ỉ ì năm 2020 của 
Quắc hội về tổ chức chỉnh qityền đô thị tại Thành phô Hồ Chỉ Mình; 

Căn cứ Nghị định so 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 20ỉ4 cùa 
Chính phủ quy định tô chức các cơ quan chựyển môn tkuộc Uy han nhãn dãn 
kiỉyện, quận, thị xẵ, ihành pho thuộc tỉnh và Nghị định sè ỉ08/2020/NĐ-CP 
ngày 14 ikáng 9 năm 2020 củã Chỉnh phủ sủa đoi bo sung mội sổ điều cùa. 
Nghi định sổ 37/20Ĩ4/NĐ-CP ngày 05 thảng 5 năm 2014 cùa Chỉnh phủ; 

Căn củ Nghị định sổ 64/20ỉ4/NĐ-CP ngậy 26 'tháng 6 nẵm 20ỉ4 của 
Chỉnh phủ quy ãịnh chi tiết thi hãnh một sẩđiều của Luật Tiếp Câng dân; 
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Căn cứ Nghị định sổ 34/20Ỉ6/NĐ-CP ngày 14 thặng 5 năm 2016 của 
Chính phủ quy định chi tiết một Sỡ điều vả biện pháp thi hành tĩiật ban hành 
vãn bản quy phạm pháp Ỉuậỉ; Nghị định sổ ỉ54/202Ọ/NĐ-CP ngày 3ỉ thảng 12 
năm 2020 của Chính phủ sửa đôi, bỏ sung mội sổ âiểỵ của Nghị ãịnh sô 
34/20Ỉ6/NĐ-CP ngày 14 thảng 5 nãm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết 
mộĩ số diêu và biện pháp thi kành Luật Ban hành vãn bàu quy phạm pháp luật; 

Căn củ Nghị định số 09/2017/ND-CP ngày 09 thảng 02 nẫm 20ỉ 7 cua 
Chỉnh phù qưy định chì tiết việc phát ngôn và cung cáp thông tin cho báo chí 
của các cơ quan hành chính nhà nước; 

Cần cử Nghị định sổ 92/20Ỉ7/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 20ỉ 7 của 
Chỉnh phủ vê sửa dổi, bể sung một số điều của Nghị định liên quan đến kiêm 
soái thủ tục hành chỉnh; 

Căn cử Nghị định Sỡ 61/20Ỉ8/NĐ-C.P ngảy 23 tháng 4 năm 20.18 của 
Chinh phủ về thực hiện cơ chê một cửa, mệt cửa ĩiên íhông ĩrong giải quyểt 
thủ tục hành chính; Nghị định sổ ỉ07/202ỉ/Ntì-CP ngày 06 tháng ỉ2 năm 2021 
của Chình phù ỳề sứa đổi, hồ sung một số điều của Nghị định sẩ 6Ỉ/2ỮỈ8/NĐ-
CP ngày 2 ì thủng 4 năm 2018 cùa Chỉnh phủ VẾ ĩhực kiện Cữ chẽ một cửa, một 
cửa liên thông írong giải quyết thủ tục hành chính; 

Cân cử Nghị định số 33/2ồ2 ĩ/NĐ-CP ngày 29 tháng 3 năm 202 ỉ của 
Chính phủ quy định chi tiểi và biện pháp íhỉ hành Nghị quyêt sô Ỉ3Ỉ/2Q2Q/QHỈ4 
ngày Ỉ6 tháng ỉ ỉ năm 2020 của Qưoc hội về tồ chức chinh quyển đô thị tại 
Thảnh phố Hồ Chí Mũih; 

Cãn cứ Thông tư sẻ 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng ỉ ỉ năm 2018 cùa 
Vãn phòng Chính phủ hướng dân thi hành mật sấ quy định cùa Nghị định số 
61/2QỈ8/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 20ỉ 8 của Chinh phủ về thực hiện cơ chế 
một cừar một của Hên íhỗng trong giải quyêt thù tục hành chính; 

Căn cứ Thông ivr sỗ 0Ĩ/2O2Ỉ/TT-BNG ngày 28 tháng Ỉ0 năm 2021 của 
Bộ Ngoại giao hướng dân chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn về công tác đoi 
ngoại của cơ quan ckuyêĩĩ môn thuộc úy ban nhãn dân cấp tinh, úy ban nhản 
dân cắp huyện; 

Căn củ Thông tư sổ ŨỈ/202ƯỈT-ƯBDT ngày 0Ị tháng ỉ ỉ năm 202ỉ của 
Uy ban dân {ộc hướng dãn chức năng; nhiệm vựj quyên hạn của Cữ quan 
chuyên môn vê câng tác dân tộc thuộc ủy ban nhân dân cắp tỉnh cấp huyện; 

Căn cứ Quyếí định sỗ ĩ1/2022/QĐ-ƯBND ngày ỉ5 tháng 4 Tĩăm 2022 của 
ủy ban nhản dân Thành phổ Ho Chi Minh ban hành quy định về quy trình xây 
dựng vãn bản quy phạm pháp ỉuật trên địa bàn Thành phó ỉĩồ Chỉ Minh/ 
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Cãn cứ Quy át đinh sổ Ỡ3/2024/QĐ- UBND ngày XI tháng ồ ỉ nầm 2024 
của ủy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chỉ Minh ve việc ban hành quy ẩịnh về 
hướng dân chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và tố chức (quy chế mâu) của Vãn 
phòng Uy ban nhân dãn ĩhuộc Uy ban nhân dân quận; 

Theo đề nghị của Trvởngphông Nội vụ tại Tờ trình số ̂ fflTTr-NV ngày 
tháng ố năm 2024; Tò trình sô P&tyTTr-ỸP ngày ^%hảng ^năm 2024 và Kết 
quả thẩm định tạì Báo cảo số /BC-TP ngày<Ẵ.íữ tháng năm 2024 của 
Phòng Tư pháp, 

QUYÉT ĐỊNH; 

Điều 1. Han hành vãn hàn 

Ban bành kèm thèo Quyểt định này là quy chế tố chức vả hoạt động của 
Văn phòng ủy ban nhân dân Quận 7. 

Đĩề-U 2. ỊẸEệu iực thi hành p r 

^ Quyết định nảy co hiệu lực, íhỉ hành kể tỉr ngày ^0 tháng 6 năm 2024. 
Quyết định nảỵ thay thẾ Quyết đinh 30 03/2018/ỌĐ-U8ND ngày oy tháng 4 
năm 2018 cùa Uy ban nhân dân quận VẺ ban hành quy chể tồ chức và hoạt động 
của Vãn phòng Hội dồng nhân dân vả ủy ban nhân dân Quận 7r 

Điều 3. Trách nhiệm thi Uàiilt 

1. Giao Vãn phòng ủy ban nhâu dân quận thục hiện niêm yết công khai 
Quyál định này tại trụ sờ ủy ban nhân dân Quận 7 và trên, trang lỉtônp Êm (liệu tử 
Quận 7 ngav sau khi Quyết định này được ký ban hành-

2. Cbáíih Văn phòng ùy ban nhân dân quận, Trưởng phỏng Nội vụ, 
Chủ (ịch ụy ban nhân dân 10 phường, Thủ trường các phòng chuyên môn vả 
đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hảntL Quyết định nảy./,j^-

CHỦ TỊCH 

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

QUY CHẾ 
về tổ chức và hoạt động của văn phòng Ủy ban nhân dân Quận 7 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 06 2024/QĐ-UBND 
ngày 11 tháng 6 năm 2024 của Ủy ban nhân dân Quận 7) 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đổí tượng ãp dụng 

1. Phạm vi điều chinh 

Quy chế này quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của 
Văn phòng ủy ban nhân dân quận (gọi tắt ỉả Vân phòng). 

2. Đổi tượng áp dụng 

Quy chế nảy áp dụng đổi với công chức đang cồng tác tại Văn phòng 
Uy ban nhần dân quận; các cá nhân. J.ồ chức có liên quan đến Quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyển hạn vả tổ chức của Văn phòng. 

Diều 2Ề Vị trí vả chức năng 

1. Văn phòng ửy ban nhân dân quận là cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban 
nhấn dân quận, thực hiện cbửc năng tham miru tồng hợp cho ùy ban nhân dân 
quện 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; kiêm soát thủ tục hành chính; cung cấp thông tin phục vụ quản lv vả hoạt 
động của ủy ban nhân dân quận và các cơ quan nhà nước ở địa phương; bảo đàm 
cơ sở vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của ủy ban nhân dân quận; lổ chức triển 
khai ihực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên Ihông trong giải quyết thủ tục hành 
chinh thuộc phạm vií chức năns quản lý của ủy ban nhân dần quận; hướng dẫn, 
tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức trên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm 
quyền giải quyẽt của ủy ban nhân dân quận, chuyển hồ sơ đến các cơ quan 
chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân quận giải quyết và nhận kết quả dề trả cho 
cá nhân, tô chức; tham mưu giúp ủy ban nhân dân quận quàn lý nhà nước về dân 
tộc và thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo phân cấp, ủy quyền của ủy ban 
nhân đản quận, Chủ tịch Uy ban nhân dân quân, _ 

2. Vãn phòng ủy ban nhân dân quận cỏ tư cách pháp nhân, có con dấu và 
tải khoản riêng theo quv định của pháp luật; chịu sự chỉ đạo, quàn lý về tổ chức, 
vị trí việc làm, biên chể và công tác của ủy ban nhân dân quậnT đồng thời 
chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm ừa về chuyên môn, nghiệp vụ và các quy định 
khác của Văn phòng ủy ban nhân đâu Thành phố Hồ Chí Minh. 
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Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Trình ủy ban nhân dân quận ban hành: 
r ,, ' 

a) Quy chê làm việc của Uy ban nhân dân quận; 

b) Quyết định liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc phạrn vi quảíi lý của 
Ván phòng ủy ban nhân dân quận; 

c) Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 
cúa Văn phòng ửy ban nhân dân quận; 

d) Chương trình., kế hoạch liên quan đến lĩtìli vực chuyên môn, nghiệp vụ 
cùa Vãn phòng ủy ban nhân dân quận; 

đ) Quyết định phân cấp, ùy quyền nhiệm vụ quản lý nhà nước về ngành, 
lĩnh vực thuộc thẩm quyền cho cơ quan chuyện môn thuộc Uy ban nhân dân 
quận theo quy định, của pháp luật; 

e) Vãn bản khác theo phân công của ủy ban nhàn dân quậìi. 

2ể Trinh Chủ lịch ủy ban nhân dân quận ban hành vãn bàn tlmộc thầm 
quyển của Chủ tịch Uy ban nMn đắn quận theo phân công. 

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

a) rồng hợp đề nghị của các phòng chuyên môn, đơn vị thuộc ủy ban nhân dân 
quận, ủy ban nhân đân phường, cơ quan, tổ chúc liên quan về việc xây dựng 
chương trình, kể hoạch cống tác của quận; 

b) Ki ổn nghị với Chủ tịch ủy ban nhân dân quận đưa vào chưưng trình, 
kể hoạch công tác những vấn đế cần tập trung chì đạo, điều hành hoặc giao cơ quan 
liên quan nghiên cứu, xây dựng đề án, dự án, dự thào vãn bàn; 

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

d) Theo dõi, đôn đốc các phòng chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập 
trực thuộc ủy ban nhân dân quận, các cơ quan, tổ chửc 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 kểí quà thực hiện; kiến Iighị giải pháp; 
kịp thời báo cáo, diều 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 vãn 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 dược giao. 

5. Phục vụ hoạt động chung của ủy ban nhân dân quận: 
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a) Chủ trì, phối hạrp vơi các đan vị liên quan chuẩn bị chương trình, nội dung, 
phục vụ các phiên họp cùa ủy ban nhân đân quận; 

b) Phối hợp với các đom vị liên quan thực hiận công tác tổng hạp, báo cáo; 
c) Theo dối, đôn đốc, đánh giá kết quà thực hiện Quy chá làm việc cùa 

ủy ban nhân dân quận; 

d) Tham Tĩimi, giúp ủy ban nhân đân quận tổ chức công tác tiếp công dàn, 
tiếp nhận và xử lý dơn khiếu nại, tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh theo quy định 
của pháp luật hiện hảĩih cho đến khi có các quy định mớĩ của pháp luật về 
van đề này. . 

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

a) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ 
tịch ủy ban nhân dân quận công tác tồ chức các phiên họp, cuộc họp, hội 
nghị (gọi chung là cuộc họp) cùa 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: trinh Chủ 
tịch ủy ban nhân dân quận- và các Phó Chú tịch ủy ban nhân dân quận cho ý 
kiến về to chức cuộc họp; chủ trì, phối hựp với các cơ quan liên quan chuẩn 
bị chưcmg trình, nội dung; đôn đốc các cơ quan gửi tàí liệu; ghi bỉên bản; ban 
tiàrih thông báo ý kicn kết luận, chi đạo của Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và 
các Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận; tồ chức họp bảo, thông cảo báo chí về 
nội dung các cuộc họp, tham mưu vãn bàn trả ỉời báo chí theo chỉ đạo cùa Chú 
tịch Uy ban nhân dân quận và các Phó Chủ tịch ủy ban nhân dần 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 ke hoạch, nội đung tiếp 
xúc, giải quyết, trả lời kiển nghị của cử tri; 

c) Tham mưu, giúp Chú 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 phỏng chuyên môn, đơn vị sự nghiệp công lập trực 
thuộc, ủy ban nhân dân quận, theo quy định cùa pháp luật; tổng hợp, báo cáo Chủ 
tịch ủy ban nhân dân quận và cảc Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận xừ ỉý. 
những vướng mkc, phảt. siiìh để kịp thời điều chỉnh cho phù hợp; 

d) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận vả các Phó Chủ tịch 
ủy ban nhân dân quận trong việc cải ứển lể lối, phương thức làm việc, chuyển đổi 
số, ứng dựng công nghệ thông tin trong công tác chì đạo, điều hành; duy trì kỷ 
cương, kỷ luật hành, chính nhà nước ờ địa phương: 

đ) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và các Ptiỏ Chủ tịch 
ủy ban nhân dân quện phoi hợp xây dựng Quy chế phối hợp công tác của ủy 
ban nhân dân quận với các cơ quan, tổ chức liên quan ở địa phưưnỵ,; 
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e) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và các Phó Chủ 
lịch ủy ban Iihân dân qnậíi thực hiện chế độ thông tin, báo cáa dịnh kỳ, dột xuất 
theo quy đỉnh của pháp luật và yêu cầu củá- cơ quan: cỏ thẩm quyền; 

g) Phối hợp với các cơ quan liên quan giúp Chù tịch ửy ban nhân dẫn quận 
và các Phó Chủ tịch ủy ban nhân dần quận tiếp công dân theo quy định của 
pháp luật và Quy che tảm việc của ủy ban nhãn dân quận; 

h) Chuần bị chương trình, nội dung các chuyển công lác, tiáp khách cửa 
Chủ tịch ủy ban BÌiần dân quận và các Phó Chủ tịch ủy bán nhân dân quận theo 
quy định; 

i) Tiếp nhận, tham mưu, phối hợp xử lý các vấn đề báo chí nêu thẹo quy 
định và chỉ đạo của Chủ tịch ủy ban nhân dân quận vả các Phó Chủ tịch Uy 
ban nhân dân quậii; 

7. Tiếp nhận, xử lý, phát hành, quân lỷ văn bàn trinh ủy ban nhân dân 
quận, Chù tịch ẼỊy bas nhãn dân quận; theo dõi, đôn dốc, kiểm tra tình hìiìh, kết 
quả thực hiện; 

a) Đối với đề ỔCỊ dự án? dự (hảo văn bản do các cơ quan trình 

Các dề nghị xây dụng vấn bàn quy phạm pháp luật, dự thảo vãn bản quỹ 
phạm pháp luật: Thực hiện theo quy địiứi của pháp luật về xây dựng vả ban 
bánh vồn bản quy phạin pháp luật; 

Các đề áiỊ, dự án, dự thảo văn bản không phải là vàn bản. quy phạm pháp luật: 
Rà soát hồ sơ; tliầm tra về thủ tục, hình ihức, thể thức, nội đung. tính thống nhất 
ýầ hợp pháp của đự thào vãn bản; xây dựng phiếu trinh, dè xuất phương án xử lý; 

Trong quá trình xử lý, nếu còn ỷ Mên khác nhau, chỉi trì họp vói cơ 
quan, tỏ chức liên quan để 'trao đồi, thống nhất trước khi trinh; 

b) Đối vớỉ dự thào báo cáo do Văn phòng ủy ban ìihân dân quận phụ trách: 
Phổi hợp với các đơn vị liên quan bicn tập, hoàn chinh theo chi đao của Chủ tịch 
Uy ban nhân dần quận; 

c) Đối với các vãn bản khác: Kiến nghị với Chủ tịch ủy ban nhân dân 
quận, Phó Chủ tích ủy ban nhản dân quận phụ trách giao đơn vị liên quan ừiển 
khai thưc hiện hoặc tỗ chức các điều kiện cần thiểt để ủy ban nhân dân quận, 
Chủ tịch ừy bcin nhân dân quận xủ lý theo quy đinh của pháp luật; 

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

d) Phát hanh vãn bản của úy ban nhân ỎBTi quận, CỈIỦ tịch ủy ban nhân dân 
quận, Phỏ Chủ tịch úy ban nhân dân quận (dối vơỉ các van bàn được ữhân 
công ký ban hành); • 
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e) L"U11 trữ văn bân, hồ sơ, tải liệu của ừv ban nhân dân quận, Chủ tịch 
Uy ban nbân dẩn quận, Phó Chú tịch ủy bím nhân dân quận (đối vái các văn bản 
được phân công); 

g) Theo dõi, đôn đốCj kỉểm. tra tỉnh hìnhj kết quả thực hiện vãn bân của 
Uy ban nhản đân quận, Chủ tịch ừy bao nhân dân quậni, Phó Chủ tịch Ùy ban 
nhân dân quận; định kỳ rà soát, bảo cảo Chủ tích Uy ban nhản dân quận, 
Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận dể báo đấm sự đồng bộ, thống Iiỉiẩt tru.ng 
chì đạo, diềi_t hành; 

li) Rà soát, tồng hợp những vưóng mẳc, phải sinh về thẩm quyền, hồ 
sơ, trinh tự, thử tục vả nghiệp vụ hành chính văn phàng trang qúá trình thì 
đạo, điềụ hành của ủy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận; kịp' 
thòi báo cáo ủy ban nhân dân quận sửa đồi. bả sưng;' hàng nărri, báo cáo Văn 
phòng ủy ban nbân dân Thành phố Hồ Chí Minh-

8. Tliực hiện chế độ thông tin 

a) Tồ chức, quảti lý, cập nhật thông tin phục vụ sự chi đạof điều hảiih của 
ửy ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận; phối hợp cung cấp 
thông tin pliục vụ công tác chì đạo. diều hành của ủy ban nhân dân Thành phật 
Chử tịch Uy ban .nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh; 

b) Tố chức, quàn lý và oông bố các thông tin chinh thức về hoạt động cùa 
ủy ban nhân dân quận-Ị Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và cung cấp thông 
tín theo quy định; 

c) Xây dựng, tồ chức quản lý, vận hành cổng Thông tin điẹõ tử quận; kết 
nối với hệ thống cổng Thông tin diện tử Thảnh phố Hồ Chí Minh; 

d) Tham mưu tề chức xây dựEg, vận hành Hệ thống thông tín báo cãữ của 
qtiận và phối hợp ữiực hiện tích hợp, kết I1DỈ, chỉa sẻ dữ liệii vói Hệ thống thông 
lin báo cáo Thành phố; kết nổi hệ thống thông tin hành chính điện từ phục 
vụ công tác lãnh đạo, chì đạo, điền hành của ủy ban nhãn dãn quận, Chủ tịch ủy 
ban nhân dân quậrt; 

đ) Curtg cấp thông tin do ủy ban nhân dân, Chủ tịch ủy ban nhân dân quận 
tạo ra và thông tin cỉo minh, tạo ra cho công dân theo quy định của Luật Tĩêp cận 
thông tin. 

9. Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quặn về kiểm soát thủ tục hảnh chính 
và tô chức thực biện cơ chc một cửa, một cửa ĩìên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính: 

a) Hướng dẫn: theo dõi, ỔÔIỊ đốc, kiểm tra việc thục hiện cộng tác kiếm 
soát thù tục hành chinh, cải cách thủ tục hânh chính, thựe hiện thủ tực hành 
chính, trên môi trưqag điện tử của các cơ quan, tồ chức thuộc phạm vi quảiì lý 
của ủy ban nhân dân quận; tổng hợp tình bình, kết quắ thực hiện, báo cáo theo 
quy định, đem giản hỏa che âộ báo cáo; 
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b) Tổ chức tiẳễn khai thực hiận nliiậm vụ cải cách thủ tục hành chính và 
cư chẽ một iửa, một CiYa liên lliông Ixong giải quyet thủ. tục hành chính tại Uy 
ban nhân dân quận; côrỉg tác truyền thong vể cải cách thủ rục hành chính; 

c) Kiểm soát việc công khai íliủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải 
quyet của ửy ban nhân dân quận; kiểm soát việc cung cấp thủ tục hành 
chính trên môi trường điện tử đối vớí thủ tục hành chính thuỘG phạm vi 
giải auyểt của địa phương; 

đ) Nghiên cứu, đề xuất các chủ trương, chính sách, giải pháp, sáng kiến cái 
cách l.hủ tục hảũh chính và quy đìrth có liên quan; nhân rộng những mô hình 
inới, cách làm hay trong cả ì cách thủ tục hành chính trình cấp cọ thẩm quyền 
quyết định; dánh giá và xử lý kết quả rả soát về thủ tục hành chính ílieo quy 
dinh của pháp luậl; 

đ) Tiếp nhận, xử lý Ị)faản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhẫn yề quy định, 
thử tục [lành chính thuộc phạm vi quàn lý của ửy ban nhẩn dân quận, Chủ tich 
Ưy ban nhân dân quận; 

e) Khai thác Cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hảiih chính, cổng Dịch vụ công 
quốc gia; vận hành và khai thác Hệ thống thông lia giải quyết thủ tục hành chính 
Thành pho; kết nẻỉ, liên thông, tích hơp, chia sè dữ liệu vè gíảí 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 ủv ban nhân dân quận, Chủ 
tịch ủy ban nhân dâri quận. 

10. Công tác đốì ngoại 

a) Tham mưu, giúp ửy ban nhân dân quận trũng công tác ký kết và thực 
hiện thỏa thuậtl quốc tá của ủy ban nhàn dân quận iheo quy đinh, bửa pháp 
luật về thỏa thuận quốc tế; 

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

c) Tham rniruJ giúp ủy ban nhân dân quận thực hiện chức nãng quản 
lý nhà nước về ngành, lĩnh vực đối ngoại theo hướng dẫn của ủy ban nhân 
dân Thảnh, phỗ và các Cữ qụarL, dan vị có thẩm quyèn; 

1L Tham mưu, giup ủy ban nhân dân quận tổ chức triển khai thực hiệĩi 
việc gửi, nhận vằn bán điện tử và xu lý văn bản? hố sơ công việc trên môi 
tiưàng điện tử; đầu mổi triển khai kết. nối, li en thông các hệ thống quản, lý vãn 
bản và diều hành giữa Gấc cơ quan trong hệ thống hành chính nhả nước tại địa 
phương, 

12- Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật, hậu cần cho hoạt động của 
ủy ban nhân dâo quận, Chủ tịch ủy ban nhãĩi dãn quận; hạ tầELg kỹ thuật 
công nghệ íhông tin cho cồng Thông tin điện tử quận và các hệ thố ne thông tin 
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phục vụ cổng tác chi đạo, điều hành được ủy baxi nhân dân quặn, Chủ tịch ữy 
ban nhân dân quận pbârs công* 

13. Công tác quàn ỉỹ về dân tộc: 

a) Trình ủy ban nhân dân quận: Ban hànỉt các quyết dinh thuộc thẩm quyền 
của Uy ban nhân dân quận: quy hoạch, kế hoạch phát, triển và chương Irinh, 
biện pháp tồ chức tíiựe hiện cảc nhiệm vụ về lmh vực công tác dân tộc trên địa bàn; 
phân cấp, ủy CỊuyềrL nhiệm vụ quân lỷ nhà mrớe về lĩnh vực côag tác dan tộc cho 
Văn phòng Uy ban nhân dân quậii và ủy ban ĩứiẫọ, đân phường; ban hành vãn 
bàn chi dạ.Q, hirớng đln vồ lĩnh vực công tảc dân tộc dổi với cơ quan, tồ chức, 
dơn vị í.rền địa bàn theo quy định của Đảng, của pháp luật vả chỉ đạo cua Ban 
Dân tộc Thành phố-

b) Trình Chủ tịch ùy ban nhân dân quậii các văn bảri về lĩnh vực công tác 
đân tộc thuộc thầm quyền han hành cua Chủ tịch ửy ban nhân dân quận; 

. c) Tổ chức ữiựu- hiện các văh bản quy phạm phảp luật, quy hoạch, kế 
hoạch, đề án. chương trình, đã dược cấp cố thẩm quyền phế duyệt; bư^PỔ dẫn, 
thông tin tuyên truyền, pho biến, giáo dục pháp ìuật về công tác dâá tộọị 

d) Tồ chức thực hiện các chính sáchr chương trình, dự ánt đè áiĩ, mô 
hình thí điểm đàu tu phát triển kỉnh tế - xã hội, hỗ trợ ồn định cuộc sống đổi 
với dồng bảo dân tộc thiểu 50 do cơ quan auản lv nhả nước về công lác dân 
tộc chủ trĩ. quản lý, chỉ đạỡ; theo dõi, tổng hợp, sơ kểt, tồng kết và đánh giả 
việc thực hiện các chương trinh, dự án, chính sách dân tộc; tham mưu, đề 
xuất các chủ tiương, biện pháp thi ch họp đề giải quyết các vấn đề xóa đói, giảm 
nghèOj định canh, dịnh cư, di cư đối với đồng bào dân tộc thiểu số và các 
vẩn đề dãn tộc khác trên dia bắn quận Ị 

d) Tổ chức tiểp đòn, thăm hòij giải quyết các nguyện vọng của đồng 
bảo dân tộc thiêu số thẹặ chế độ chính sách vả quy định của pháp luật; định 
kỳ tham mưu tổ chức Đại hội đại biểu các dân tộc th iổu số của quận theo hưởng 
dẫn cùa ủy ban nhân dân Thảnh phố; khen thưởng vả đà nghị cấp có thầm 
quyền khen thường các tập thể vả cả nhân tiêu biểu xuất sằc: Lrong công tấc? dân 
tộc, thực hiện chính sách dân tộc; trong lao động sàn xuất, xóa đóií giảm 
nghèo; bảo tồn, phát huy bản sắc vàn hóa dân tộc; giữ gìn an Kinh, trật tự góp 
phần phát triển kinh, tể - xã hội trên địa bàn Thành phố; 

re) Tham mưu giúp ủy ban nhân dân quận xác địĩứi plurờng, khu phố có 
đồng bào dân tộc thiểu sổ theo trình độ phát triển và các dâiì tộc còn gặp nhiều 
khó khăn, có khó khẩn đặc thù trinh cấp thẩm quyền phê duyệt; rả soát, kiểm tra, 
lập hồ 3ợ về việc công nhận, bẻ sung hoặc dưa ra khòi danh sách người có uy tín-
trong đồng bào dân tộc thiểu so đủng trình tự, thử tục theo các quỵ đìĩủi hiện 
hành, gửi cỡ quan chuyên mòn về cồim lác Jân LỘC để tong hợp, trình Uy ban 
nhân dận Thảnh phố XC1Ĩ1 XỂỊ, quyểt định và tổ chức thực hiện chính .sách đối với 
người cỏ uv tín; 
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g) Tham mưu ủy ban nhân dân quận triền khai ựĩig dụng tíển bộ khoa bọc, 
công nghệ; xây dưng hệ thơng thông tin, 1 LÍU Lrữ phục vụ quản í ý nhà nước về 
Ế ông tác dân tộc trên địa bàn quặn; 

h) Kiểm tra việc thực hiện chính sách, chương trình* dự án và các quy đinh 
của pháp luật.; giải quyết khiếu nại. tố cáo; phòng, chống thaịạ nhũng, lâng phí 
trong lĩnh vục công tác dần tộc theo quy đình của pháp luật và phân cồng của 
ửv baii nhân dân quận; 

ỉ) Thực hiện công lác tìẾống kê, thông tin, báo cáo ủy ban nhân dân quận, 
Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và Ban Dân tộc về tình hình, kểt quả triển khaỉ 
công lác dân tộc írên địa bàn; . 

k) Tham mưu,; giúp ủy ban nhâji dân quận thực Ịầệtl chức nặng quản lý 
nhà nước về ngành, lĩnh vực dân lộc theo hướng dẫn của Bím Dân tộc Thành 
phổ. 

14. Huớìig đẫrt và kiểm tra chuyên môrtị nghĩệp vụ: 

a) Chủ trì tổng ket, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ vãn phòng đổi vớỉ 
pỈLỒng chuyên môn, đơn vỊ sự nghiệp trực thuộc ủy bíui nhân dân quận, câng chức 
Vãn phòng - Thống kê phường; ' 

b) Hướng dẫn nghiệp vụ cho công chức làm đẩu mối thực hiện nhiệm vụ 
kiểm soái thủ tục hàíih chỉnh tại các đơn vị; 

c) Hướng dẫn chuyêtL môn nghiệp vụ. về cống tác dân tộc đối với chức danh 
công chức được giao phụ trách \£ lĩnh vực dân tộc thuộc ủy ban ĩihân dân 
phường.; 

d) Kiếm tra T.heo ngành, lĩnh vực dược phân cỏng phụ ừáđi đối vói tổ chức, 
cá nhân trong việc thực hiện cẩc quy định cửa pháp luật; gỉài quyết kbiễụ nạỉj 
to cáo; phòng, chống tham những, lãng phí theo, quy dinh của pháp lụật và phân 
cong của ủy bari nhân dân quận. 

15. Nliìệm vụ và quyền hạn cửa Ban Tiếp công dân quận 

a) 1 Ổ chức vĩệc tiếp cỏng dân đến khiếu nại, tổ cảo, kiến nghị, phản ánh tại 
Trụ sờtiểp cỏugdần quận; 

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

Điều hòa, phổi hợp hoạt động tiếp cõng dân giữa ngườị của Ban Tiếp công 
dân quận với đại diện của cơ quan, tồ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên 
tại Trụ sở tiếp GÔng dỊn quận; 

Chù trì, phối hợp với cơ quan, tồ chức tham gia tiếp công dân thường 
xuyên tại Trụ sở tiep công dân hoặc vói cơ qu.éfflj tộ chức, đơn vị có lĩÊn quan 
tham mưu giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận tiếp cóng ti ân dịnh kỳ hoặc 
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đột xuất. ttgvĩời đứng đầu cơ quan, tổ chức tiếp công dân tại Trụ stV tiếp công 
dân quện hoặc lãiih đạo Đảng vả Nhả nước ở quận tiếp công dân; 

b) Gỉití thích, hướng dẫn công dân thực kiện việc khiếu nại, tồ cáo, kiến 
ngtlii phàn ánh đúng trình tự, thủ tục, đúng cơ quan, tẻ diức, đơÍỊ vị, cá nhân 
có thẩm quyên giải quyết; chấp hành quyết dinh giá i quyết khiếu nại, quy ốt 
định xừ iý tố cio đã được ccr quan, tể chức, đan vị, cá nhân cổ tliẩm quyền giải 
quyết đủng chính sách pháp luật-

c) Phản loại, xử lý đơn khiếu nại, tố cẫo, kiến nghị, pliàũ ánh: 
Phân toại, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiện nghị, phản ảnh dược rỉếp nhận 

trựẹ tiêp tại Trụ sờ tiếp công dân quận hoặc qua đường biru điện hoặc dn 
Gầc cơ quan, tổ chức, người có thảm quyẾn chuyển đếa Uy ban nhân dân 
quậnT Ban T.ìếp công dẩn quậĩi3 cơ quan, Lỗ chức tham '0ậ. nếp Cũng dân tại 
Trụ sở tiẾp công đ£n quận; 

Hướng dẫn, chuyển đan khiếu nại, tổ cáớj kiến nghị, phản ánh dã liếp nhân 
nhưng không thuộc phạm vi, trách ĩihiệrti xử lý của Ban Tiểp công dân quận và cửa 
oơ quan, tỗ chức tham gia tiếp công đân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân 
quân; 

d) Theo dối, đón đốc việc gi à ĩ quyết khiếu nại, té cáOj kiến nghị, phàn ánh: 

Thồô dối, dồn đốc việc giải quyết cửa cơ qoan, tồ chức, ổơn vị, cả nhân co 
thẩm quyển đối vớí rứiữĩig đơn, vụ việc khiếu nại, tố cáo, kìẻn nghị, phân ánh do 
Ban Tiếp công dẵjCi qưậii chuyển đến; 

Chủ tri; phối họp vớí đại điệQ cơ quan, tả chức tham gia Li ép công dân 
thường xuyên tại Trụ sở và Gơ quan thanh tra nha nước cùng cấp kiểm tra việc 
tiếp nhận, giải quyết của cơ quan, tồ chức, dơn vị, cá nhãn có thẩm quyền đối 
vói đem, vụ vỉệc khíểu nại, tổ cáo, kiến nghị, phản ánh mà Ban Tiếp công dân 
qưận chuyển đến khi được Chủ tịch ủy ban nhân dân quận giao; 

đ) Tổng họp tình hỉrih, kết quả tác tiếp công dân thuộc phạm vi 
trách lihiậm cùa Bần tỉếp cône dân quận; của cơ quan, tổ chức tham gia tiếp 
công dân thường xuyên tại Trụ sờ tiếp câng dân quận; báo cảo dịnh kỳ và đột 
xuắt với ủy ban nhân dân quận, cơ quarỊ lổ chức tham gia tiếp công dân thường 
xuyên tại Trụ sờ tiếp công dân quận., Lhaiứi tra quận, cơ quan, Lổ chức thẩm 
quyền; 

e) Tồ chúc tiếp, xử lỷ trường hợp nhiều người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phàn ánh về cùng một nội dung: 

Chù trì tổ chức tiểp hnặc phối họp vói cơ quari, tổ chức tham gia tiếp công dân 
thườn ẹ, xuvẽn tại Trụ sờ tiếp công dâíặ quận hoặc cơ quan, tồ chức, đơn vi có 
iìên quan tổ ãhửc tiệp, xử lý trường hợp nhiều người khiếu nạii Í.Ố cảo kiến nghj, 
phân ảnh về cúng một nội dung; 
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Phối hợp với cơ quan cong aíì quận bảo đảm an ninh; trật tự và an toàn chờ 
ngưửí tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân. xử iý ngươi có hành ví 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 
khlẾư nại, lố cáo, Ịđến nghị, phàn ảnh vận động, thuyết phục hoặc cỏ biện pháp 
để công đâu trử về địa phương xem xét, giải quyết; 1 

g) Phổi họp với Thanh tra quận tham mưu giúp Chù tịch ủy ban nhân dân 
quận trong việc: 

Thanh, tra, kiểm tra việc thực hiệà quy định pháp Juật vẾ liếp công dân, xử 
ỉý đơn của các cơ quan chuỳên môn thuộc ủy ban nhân dâÈ quận, ủy ban nhàn 
dân phường; 

Tuyên truyền, phổ biến, uuán triệt pháp luật về tiếp công dân, xử lý đơn 
đối với nhân dân, công chức, viêíi chức cơ quan cỉiuvên môn thuộc Ùy ban 
nhân dân quận, ủy ban nhân dân phuờng; 

Huớng dẫn nghiệp vụ đoi vói công chức, viên chức lảm nliiệm vụ tiếp cồng 
dân của cơ quan chuyên môn thuộc ửy ban nhân dân quận, ủy ban Iiiiân dân 
phường; 

h) TIutc hiện nhiệm vụ khác do Chủ tịch Uy ban nhốn dân quận giao. 

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

a) Tổ chửc tíiực hiện các vãn bản, quy hoạch, chương trình, kể hoạch 
do cớ quan có thẩm quyển ban hành hoặc phê duyệt 1ỈỄH quan'đến hoạt động 
cúa Văn phồng ủy ban ĩihân dân quận; 

b) Tiếp nhận, xử lý. ban hành và quản ỉý vãn bản của Văn phòng ủy ban 
nhân dân quận theo quy định; 

c) Hợp tảc quốc tể theo quy định của pháp luật và sự phân công hoặc 
ủy quyền của ủy bán ạỈỊâù dân quận. Chủ tịch ủy ban nhân dân quận; 

á) Nghiên cứu, ứng dụng kết quá nghiện cứú khoa học vả cài cách hành 
chính phục vụ nhiệm vụ được giao; 

đ) Ban hành Quy chế làm việc của Vãn phòng ùy ban nhân đân quận; 

e) Quản lý tổ chức bộ máv, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu 
ngạch công chưc, thực hiện chể độ-tiền tương, chính sách, chê độ đãì ngộ. khen 
thưởng, kỳ luật, đảo tạo và bồi dưỡng vè chuyên môn nghiệp vụ đoi với công 
chức thuộc phạm vi quản lý theo quy định pháp luật, "theo phân công của ủy ban 
nhân dân quận; 

g) Quàn lýí tồ chức sừ dụng co hiệu quả và chịu trách ồhiệm về tài phình, 
iải sản, các phuơng tiện làm việc và ngân sách được eiao theo quy định của 
pháp lưật vả phân cấp quản lý của ủy ban nhấn dân quận. 
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17, Định kỷ hoặc theo yểu cầu đột xuất> báo cáo ủy ban nhân dàn quận, 
Vẩn phòng ưy ban .nhân dàn Thảnh phổ và cơ quan có thầm quyền LÌnli hình, 
kếi quả thực hiện nhiệm vụ được giao. 

18. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công cùa ủy ban nhàn dận 
quận, Chư tịch Uy ban nhân dân qưận và quy định của pháp luật, 

Diều 4, Tố cliủc bộ máy 

L Vân phòng ủy ban nhân dân quậrt hoạt động theo che độ Thù trường-
Vãn phùng ủy ban Iihân dân quận có Chánh Văn phòng; các lJhó Chánh Vẳb 
phỏng và các công chức thực hiện cõng tác chuyên, môn, nghiệp vụ. Cần cứ vảo 
tỉnh hỉnh thực tể số lượng câng vĩệc, nhiệm vụ được gi&Oj ủy ban Iihân dân qưận 
quyết định. cụ thể số lượng Phó Chánh Vãạ phòng diơ phù hợp vả iđúng quy định. 

2. Ban Tìep công dân quận do úy ban nhân dân quận thảnh Jập, trực thuộc 
Văn phò.ng ủy ban nhân dán quận, do một Phó Chánh Vàn phòng pbụ trắch, 
chịu trách nhiệm trực tiếp quân lý Trụ sở tiếp công dẩn quận. 

3. ủy bajì nhân dãn quận quyết đmh thành iập Bộ phận Tiếp nhận và Trà kểí. 
quả thuộc Văn phòng ủy ban nhân dân quận- Vãn phòng Uy ban nhân dẫn quận 
bảo đảm và quản lý trụ sở; trang íhiết bị, máy móc, phần mềm ứng dụng, hệ thống 
mạng. Người đúng đầu Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quâ quận là lãnh đạo Văn 
phòng ủy bao nhân dân auận vả lả dầu mối theo dõi công lác kiềm soát thù 
tục hành chính. 

4. Chánh Vân phòng ủy bạn nhân dân quận: 

a) Chiu trách. nhiệm truớc ủy ban nhân dân quận, Chù tịch ủy ban nhân dân 
quậHp pháp luật về việc thực hiện đầy đù chức năng, nhiệm VỤL> qúyềix hạn cùa 
Văn phòng ủy ban nhân dằn quận, Ban Tiếp cổng dSạ, Bộ phận TiỂp nhận và 
Trả kết quả và các công việc đưực ửỵ ban nhân dân quận, Chủ tịch ủy ban 
rthân dân quận phân công hoặc ủy quyền; thực bành tiết ki ậm, chống lặng phí và 
chiu trách nhiệm khi để xày ra tình trạng tham nhũng,, lãng phí; gây thiệt hại 
trong tồ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý của mình; 

b) Bảo cáo với ủv ban nhân dân quận, Chủ tích ủy ban nhản dân quận, 
Vần phòng Uy ban nhân dân Thành phố về tổ chức, hoạt dộng của Vãn phỏng 
ủy ban nhân dân guặhị báo cáo công tác trước ủy ban nhàn dân quận khi được 
yêu cầu; phổi hợp với người đứng đầu các phòng chuyên mởn, các tả chức chính 
trị - xã hội quận giải quyết những vấĩi đề liên quan đền chức năng, nhiệm 
vụ, truyền hạn của Vãn phòĩig ủy ban nhẫn dân quận, 

5. P"hó Chánh Vãn phỏng ĩà người giúp Chánh Vãn phòng chì đạo một số 
mặt công lác và Èhịu trách nhiệm Inỉức Chảĩih Vãn phòng về nhiệm vụ dược 
phân cồng. Khi Chánh Vân phỏng vang mặt, mệt Phó Chánh Vãn phòng được 
Chánh Văn phòạg ủy nhiệm điều hành các hoại dộng cũa Vãn phòng. 
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6. Việc bổ nhiệm, điều động; luân chuyển, biệt phái, khen íhưởng, ký luật, 
đinh CÌÌỈ công lác, miễn nhiệm, cho từ chức, thực hiện cliẹ đặ, chính sách đồi với 
Chánh Văn phòng, Phó Chánh Vãn phòng đo Chủ tịch ủy ban nhản dân quận 
ouyểt định tháã quy định của pháp luật. 

ĐÌÊit 5. Bièiì chế công Ịchức 
1. Biên chế công chửc của Vàn phòng 'ủy ban nhân dân quận do Chủ tịch 

ủy baii nhân dân quận quyết dịnh trợỊẸLg tông biên chế công chức đã dược cấp có 
thẩm quyền giao theo quy định. 

2. Việc bổ trí công tác đối với công chức cùa Vãn phồng ủy ban nhầu dân 
quận phải cân cử vảo vị trí việc lảm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, 
trình độ, nãng lực của công chức; gan tirth giản biên chế với việc cơ cấu lại và 
nâng cao chật Lượng đội ngũ công chức tại Vãn phòng ủỵ ban Ììhân đẫn quận. 

3. Phòng, baii chuyên môn quận xây dựng phưong án lìhân sự gửi Vãn 
phòng ủy ban iửìân dân quận, tỏng hợp ttanh sách nhân sự cử đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả trinh Chù tịch ửý ban nhân đân quận phê duyệt. 

Ĩ>ÌẺU 6. Che đô làm việc 

1. Chánh Vẩn phòng phụ írảclì, điều hành các hoạt động của Văn phòng và 
phụ trách những công tác trọng tâm. Các Phó Ghánh Văn phỏng phụ -trách lĩnh 
vực công tác được Chảnh Văn phòng phân cồng, trực tiếp giải quyết các công 
vjẹc pỉiáí sinh. 

2. Khi giàì quyết công việc thuộc lỉũh vực mình phụ trách có liên quan đến 
nội đung chuyên môn của Phó Cháiib Văn phòng khác, Phó Chánh Vãn phùng 
chủ dộng bổQ bạc thổng nhất hướng giải quyết, chỉ trình Chánh Vãn phỏng 
quyẻt dịĩtb các vẩn để chưa rủiất trí với các Phó Chánh Vãii phòng khác hoậữ 
những van đề mới phật sình mà chưa cố chủ tạrcmg, kế hoạch và biậĩì pháp giải 
quy á. - - .. 

3. Trong trưòng họp Chẩnh VãjQ phòng trực tiếp yêu cầu công chửc giải 
quyet công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của phổ Chánh Văn phồng, ýẽu cầu 
đó được thực hiậiì nhung cộng chức đó phải bát) cảo Phó Chánh Vân phòng trực 
tiếp phụ trách. 

Điều 7, Chế lĩộ hội họp 
1. Chánh Văn phỏng, cát. Phó Chánh VãỊỊ phòng dự hội V và giao ban với 

Thường trực ủy ban nliân dân quận. 
2. Hẳtig tuần, lãiih đạo Vàn phòng hội ý để đánh giá hiệu quả tlìực hiện 

nhiệm vụ côĩi.g tác vá phổ biến ké hoạch công tác cho tuần sau. 
3. Hằĩỉg tháng họp cơ quan mặt lẩn và đột xdỄt (khi eầĩi). 
4. Lịch làm việc, với cảc tả chức vâ cá nhân có liên quan; thể hiện ữữiig lịch 

công tác hàiỉg tuân, tháng eủa đưii vị; nội dung làm việc được chuẩn bi chu đáo 
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để giải quyết cớ hiệu quả các yêu cầu phát sừih liên quan đấn hoạt động cùa Vãn 
phòng. 

Điều 8. Mối quan hệ công tác 

1Ể Đối với Vãn phòng ủy ban nhân dân thành phổ: 

Vãn phòng chịu sự hưomg dẫn, kiêm 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 theo yêu cầu của Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố. 

2. Đối với Văn phòng Quận ủy: 

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

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

Thực hiện mối quan hệ hợp tác vả phối hợp trên cơ sờ bình đẳng, theo chức 
nàng, nhiệm vụ, dưới sự điều hãnh chung của ủy ban nhân dân quận, nhằm đảm 
bảo hoàn thànb nhiệm vụ chính trị, kể hoạch kinh tế - xã hội của quận, Trcmg 
trường hợp Văn phòng chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa nhất trí 
với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Chảnh Văn phòng tập 
hợp các ý kiến và trình Chủ tịch Uy ban nhân dân quận xem xét, quyết định. 

4. Dối vói ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các ban ngành., các tồ chức 
- chính trị xã hội của quận: -

Vãn phòng có trách nhiệm phổi hợp thường xuyên với các tổ chức chính trị -
- xã hội, các Hội quần chúng để nắm bắt và cung cấp các thông tin có liên quan 
đển chi đạo điều hành hoạt động của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch ủy ban nhân 
dân quận. Giúp Chủ tịch và các Phó Chủ tịch ủy ban nhâjt dần quận íbực hiện 
Quy cho phổi hợp theo quy định của pháp luật. 

5. Đối với ủy ban nhân dân phường: 

a) Văn phòng có quan hệ chặt chẽ với ửy ban nhân dân phường; đôn đốc 
việc thực hiện các quyết định, chi thị vả các chù trương của ủy ban nhân dân 
quận; thực hiện chế độ báo cáo theo quy định. 

b) Hướng dẫn ủy ban nhân dân phường về nghiệp vụ hành chính, công tác 
tiếp công đản đảm. bảo sự thống nhất trên địa bản quận theo quy định của Cỉúnh 
phủ vả ửy ban nhân dân Thành phố. 

Điều 9. Căn cứ Quy chế này, Chánh Văn phòng cò ừách nhiệm cụ Ihề hóa 
chức nẫng^ nhiệm vụ của Văn phòng, quyền hạn, trách nhiệm, chức danh, tiêu 
chuẩn công chức cùa Van phỏng phù hợp với đặc điểm của quận, trình Chủ tịch 
ủy ban nhân dân quận quyết định để thi hành. 
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Điếu 10. Chánh Vin phòng ủy bân nhân dân quận, Thủ trưởng các cơ 
quan, đơn vị licn quan thuộc ủy ban nhân dân quận và Chủ tịch ủy ban nhân 
dân 1.0 phuờttê có trách nhiệm thực hiện Quy chể tồ chức vả hoạt độrig của Van 
phỏng sau khi duyc Uy ban nhân dán quận ký quyết định ban hành. Trong quá 
trình. Llìực hiện, nếu phát sinh các vân đề vượt auá thâm quỵền thì dề xuất, \dến 
nghị với Uy ban nhân dân quận xem xét} giải quyẾt hoặc bo sung và sửa đồi Quy 
chế cho pliíi hợp,ỉjm~ 


