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QUYET DPINH ‘ ]
Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va to chirc
cia Vin phong Uy ban nhan dian Quan 12

UY BAN NHAN DAN QUAN 12

Cén cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thdang 6 ndm 2015;
Lugt Srra a’oz b6 sung mét sé diéu cia Ludt To chite Chinh phii va Ludt T6 chike
chinh quyén dia phirong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cw Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thdng 6 ndm
2015 va Lugt Sira d6i, bé sung mét sé diéu cia Ludt Ban hanh van ban quy
pham phdp ludt ngay 18 thdng 6 nam 2020;

Cén ci Ludt Tiép céng din ngay 25 thang 11 ndm 2013;
Can cwr Ludt Bdo chi ngay 05 thdng 4 ndm 2024,

Cdn cu Nghi quyét sé 131/2020/QH 14 ngay 16 thang 11 ndm 2020 cua
Quéc i vé t6 chire chinh quyén dé thi tai Thanh phdé H6 Chi Minh,

Can cur Nghi dinh so 33/2021/ND-CP ngay 29 thdng 3 nam 2021 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Nghi quyét s6 131/2020/QH 14
ngay 16 thang 11 ndm 2020 cua Québc héi vé té chire chinh quyén dé thi tai
Thanh phé H6 Chi Minh;

Cdn ci Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thdng 5 ndm 2014 cua
Chinh phii quy dinh té chitc cdc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhdn dan
huyén, qudn, thi xd thanh phé thudc tinh; Nghi dinh 56 108/2020/ND-CP ngay
14 thang 9 ndm 2020 cua Chinh phu sira doi, bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh
56 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Chinh phu;

Cén ci Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé dzeu va bién phap thi hanh Ludt Ban hanh vin
bdn quy pham phdp ludt; Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam
2020 ctia Chinh phi siza déi, b6 sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 34/2016/ND-
CP ngay 14 thdng 5 ndm 2016 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va
bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludit;

Can cit Nghz dinh 56 59/2024/ND-CP ngay 25 thdng 5 ndm 2024 cila
Chinh phi vé sira d6i, b6 sung mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP

ngay 14 thang S ndm 2016 cia Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu va bi¢n
phdp thi hanh Ludt Ban hanh vin ban quy pham phép ludt di duwoc sia déi, bé
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sung mot s6 diéu theo Nghi dinh sé 154/2020/ND-CP ngay 31 thdng 12 nim
2020 cua Chinh phu;

Can cw Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26 thdng 6 nam 2014 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cuia Ludt Tiép cong ddn;

Can cvr Nghi dinh s'o 09/2017/ND-CP ngay 09 thang 02 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét phdt ngén va cung cdp thong tin bdo chi cua cdc co
quan hanh chinh Nha nucce,

Can ci Nghz dinh 56 92/201 7/ND-CP ngay 07 thdng 8 ndm 2017 cua
Chinh phii vé sita d6i, b6 sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh lién quan dén kiém
soadt thu tuc hanh chinh,

Cdn cur Nghi dinh so 6]/2018/ND CP ngay 23 thdng 4 ndm 2018 cua
Chinh phii vé thue hién co che mét cira, mot civa lién thong trong gidi quyét thil
tuc hanh chinh; Nghi dinh 56 1 07/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cia
Chinh phu vé stra doi, b6 sung mét sé diéu cua Nghi dinh 56 61/2018/ND-
CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét civa, mét
ciea lién théng trong giai quyét thii tuc hanh chinh,

Can cit Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thdng 11 ndm 2018 cua
Van phong Chinh phu hucng dén thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh
s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 ndm 2018 cua Chinh phi vé thie hién co
ché mét ciea, mot ciea lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh,

Cdn cit Théng t s6 01/2021/TT-UBDT ngay 01 thang 11 ndm 2021 cua
Uy ban Ddn tbc hudng dén chirc ndng, nhiém vy, quyén han cua co quan
chuyén mén vé cong tdc dan tée thuge Uy ban nhdn dén cdp tinh, cap huyén,

Can cik Quyét dinh 56 1 1/2022/QD-UBND ngay 15 thang 4 ndm 2022 cia
Uy ban nhén dén Thanh phé Hé Chi Minh ban hanh Quy dinh Vé quy trinh xdy
dung van ban quy pham phap ludt trén dia ban Thanh phd H6é Chi Minh,

Can cte Quyét dinh sé 03/2024/QD UBND ngay 11 thang 01 nam 2024
cia Uy ban nhdn ddn thann phd vé ban héih quy dink vé hudng dén chitc nang,
nhiém vy, quyén han va 16 chite (quy ché mau) cua Vian phong Uy ban nhdn dén
thudc Uy ban nhin dan qudn;

Theo dé nghi ciia Chénh Vin phong Uy ban nhdn dén Qudn 12 tai To
trinh s6 884/TTr-VP ngay 01 thang 10 ndm 2024 va y kién tham dinh ciia phong
Tw phdp tai Bdo cdo s6 786/BC-TP ngay 12 thdang 9 ndm 2024.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh vin ban

- Ban hanh kém theo Quyéﬁt dinh nay Quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén
han va to chire ciia Van phong Uy ban nhén dédn Quén 12.



Piéu 2. Hiéu lyc thi hanh

Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 09. thang 40.nam 2024 va
thay thé Quyét dinh s§ 02/2017/QD-UBND ngay 28 thang 6 nim 2017 cia Uy
ban nhén dan Quéin 12 ban hanh Quy ché té chic va hoat déng ctia Vin phong
Hoi ddng nhan déan va Uy ban nhan dan Quéan 12.

Piéu 3. Trach nhiém thi hanh

Chanh Vin phong Uy ban nhén dén quén, Trudng phong Noi vu, Thu
trudng cac co quan, don vi ¢ lién quan va Chu tich Uy ban nhén dan 11
phuong, cac t6 chirc, don vi va ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
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QUY BINH
Vé chirc nang, ﬁhIEm v, quygn han va tb chirc
cia Van phong Uy ban nhan dan Quan 12
(Ban hanh kém theo Quyérdinfisé 05 /2024/0D-UBND
ngay 02 thdng A0 ndm 2024 cua Uy ban nhén din Qudn 12)

..’fl "‘

Dicu 1. Pham vi va d6i twgng didu chinh
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay hudéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va t5 chirc clia
Vian phong Uy ban nhan dén quén.

2. Béi trong ap dung

Quy dinh nay ap dung ddi voi cong chic dang cbng tac tai Van phong Uy
ban nhan din quan cac c¢a nhan, td chirc ¢b lién quan dén chuc nang, nhiém vu,
quyén han va té chirc ciia Van phong Uy ban nhan dén quén.

Piéu 2. Vi tri va chitc ning

1. Van phong Uy ban nhan dan quén 1a co quan chuyén mén thude Uy
ban nhdn dan Quén 12, thuc hién chitc ning tham muu téng hop cho Uy ban
nhan dan quan vé hoat dong cua Uy ban nhan dan quén; tham muu Chu tich Uy
ban nhén dén quéin vé cong tac chi dao, dleu hanh ciia Chi tich Uy ban nhan dén
quan; kiém soat tht tuc hanh chinh; cung cép théng tin phuc vu quan 1y va hoat
dong cua Uy ban nhén dén quan va céc co quan Nha nuéc ¢ dia phuong; bao
dam co s& vt chét, k¥ thuat cho hoat d6ng ctia Uy ban nhan dén quén; tb chuc
trién khai thuc hién co ché mét cira, mot ctra lién thdng trong giai quyét thi tuc
hanh chinh thu6c pham vi, chirc nang quén ly cia Uy ban nhan dén quén; hudng
dan, tlep nhén ho 50 clia ca nhan, td chirc trén tat ca cac linh vuc thudc thdm
quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dan quan chuyen hé so dén cic co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan quén giai quyét va nhan két qua dé tra cho
c4 nhén, t& chic; tham muu gitp Uy ban nhdn dén quén quan ly Nha nudc vé
dén tdc va thuc hién céc nhiém vu, quyén han theo phén cdp, Gy quyén cta Uy
ban nhén d4n quén, Chu tich Uy ban nhén dén quéan.

2. Van phong Uy ban nhén dan quén co tu cach phép nhén, cé con ﬂdéu va
tai khoan riéng theo quy dinh cia phdp luét; chiu sy chi dao, quan ly vé to chire,
vi trf viée lam, bién ché va cong tac cua Uy ban nhén dan quén, déng thoi chiu

sy chi dao, hudéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu va céc quy dinh khéc
ctia Van phong Uy ban nhan dén Thanh phé Hb Chi Minh.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Uy ban nhén dan quén ban hanh
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a) Quy ché [am viéc cla O’y ban nhan dén quén;

b) Quyét dinh lién quan dén nganh, linh vyc thuc pham vi quan Iy cla
Vin phong Uy ban nhén dén quén;

¢) Quyét c‘;inh quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co ciu td chie
ctia Vén phong Uy ban nhin din quén;

d) Chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh vuc chuyén mon, nghiép vu
cia Van phong Uy ban nhan dén quén;

@) Quyét dinh phén cép, iy quyén nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh,
linh vuc thudc thdm quyén cho co quan chuyén mén thude Uy ban nhin dén
quén theo quy dinh ctia phap luét;

e) Van ban khéc theo phén céng ctia Uy ban nhan dén quén.

2. Trinh Chit tich Uy ban nhén dén quén ban hanh vén ban thuc tham
quyén ctia Chui tich Uy ban nhén dén quén theo phan cong.

3. Tham muu, xay dung, quan ly, theo d6i va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, k& hoach c6ng tac ctia Uy ban nhan déan quan

a) Tdng hop dé nghj clia céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén

quén, Uy ban nhan dén phudng, co quan, tb chirc lién quan vé viéc xdy dung
chuong trinh, ké hoach cong tac clia quan; -

b) Kién nghj voi Chu tich Uy ban nhan dan quén dua vao chuong trinh, ké
hoach céng tac nhimg van dé cin tép trung chi dao, diéu hanh hojc giac co quan
lién quan nghién ciru, xay dung ¢ 4n, du 4n, du thio vin ban;

¢) X4y dung, trinh Uy ban nhan dan quén, Cha tich Uy ban nhan dan quén
ban hanh hodc phé duyét chuong trinh, ké hoach cong téc;

d) Theo d&i, d6n dbe cac co quan chuyén moén, don vi sy nghiép cong lap

trrc thuée Uy ban nhén dan quén, céc co quan, t6 chirc lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach céng tac, bao dam diing tién d6, chét luong;

@) Pinh ky hoac dot xuit, bao cdo két qua thyre hién; kién nghj giai phap;
kip thoi bao cdo, diéu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap ung yéu cau
quan ly, chi dao, diéu hanh cla Uy ban nhén dan quin, Cht tich Uy ban nhén

dén quén.
4. Té chirc thuc hién c4c vén bén luét, quy hoach, ké hoach sau khi duoc

phé duyét; thong tin tuyén truyén, phé bién, gido duc phap luat, theo doi thi hanh
phép ludt vé cdc linh vire thudc pham vi quan ly duoc giao.

5. Phuc vu hoat dong chung ctia Uy ban nhén dén quén

a) Chu tri, phbi hop véi cac co quan lién quan chudn bi chuong trinh, ndi
dung, phuc vu céc phién hop cua Uy ban nhan dan quén;

b) Phbi hop vé6i céc don vi lién quan thuc hién céng tac tdng hop, bao
cao;
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c) Theo dbi, d6n dbc, danh gid két qua thuc hién Quy ché 1am viéc ctia Uy
ban nhén dén quan;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhan dén quén td chirc cong téc tiép cong dan,
tiép nhan va xtr Iy don khiéu nai, t5 cdo, don kién nghi, phan 4nh theo quy dinh
ctia phép ludt hién hanh cho dén khi c6 cic quy dinh méi cia phap ludt vé vén
dé nay.

6. Tham muu, gitip Cha tich Uy ban nhén dén quén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan quén thuc hién nhiém vy, quyén han theo thim quyén

a) Tham muu, gitp Cha tich Uy ban nhén ddn quén va cac Phé Chu tich
Uy ban nhén dan quan céng tac td chirc cac phién hop, cudc hop, hdi nghi (goi
chung 14 cudc hop) ctia Uy ban nhan din quén, Cha tich Uy ban nhan dén quén
va cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan quan triéu tap, chu tri: trinh Chu tich Uy
ban nhén dan quén va cic Phé Chu tich Uy ban nhan dan quén cho y kién vé 16
chirc cudc hop; chil tri, phdi hop véi céc co quan lién quan chudn bi chuong
trinh, ndi dung; don déc cdc co quan gui tai liéu; ghi bién ban; ban hanh théng
bao y kién két luén, chi dao ctia Chu tich Uy ban nhén dan quan va cac Pho Chu
tich Uy ban nhén dan quén; t& chirc hop béo, théng céo béo chi v& ndi dung céac
cudc hop, tham muu vin ban tra 161 bdo chi theo chi dao ciia Chu tich Uy ban
nhan dan quén va cac Phé Chu tich ij ban nhén dén quén,;

b) Phéi hop véi cac co quan lién quan giup Chu tich Uy ban nhén dan
quén va cac Phé Chu tich Uy ban nhén dan quén xay dung ké hoach, néi dung
tiép xtic, giai quyét, tra 11 kién nghi cta ct tri;

¢) Tham muru, gitip Cha tich Uy ban nhan dén quén va cac Pho Cha tich
Uy ban nhan dan quén: Phén cong cong tac cua Chu tich Uy ban nhén din quén
va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan quén; theo d&i, dén ddc, kiém tra céng tac
phéi hop gitta cdc co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cdng lap truc thude Uy
ban nhan dan quén theo quy dinh ctia phap luat; tdng hop, béo cdo Chu tich Uy
ban nhin din quin va céc Phé Chi tich Uy ban nhan dén quan x ly nhimg
vréng mic, phat sinh dé kip thei didu chinh cho phi hop;

d) Tham mu, gitp Chu tich Uy ban nhén dén quén va cac Pho Chu tich
Uy ban nhén dén quén trong viéc céi tién 18 161, phwrong thic lam viée, chuyén
d6i s6, ung dung céng nghé thong tin trong céng tdc chi dao, didu hanh; duy tri
ky cuong, ky luét hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

d) Tham muu, gittp Chu tich Uy ban nhén dan qudn va céc Pho Chu tich
Uy ban nhan dan quéan phbi hop xéy dung Quy ché phdi hop cong téc ctia Uy
ban nhan din quin véi céc ca quan, t6 chirc lién quan & dia phuong;

e) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhén dén quan va cac Pho Chu tich
Uy ban nhén dan quén thuc hién ché d6 théng tin, bdo cao dinh ky, dot xuét theo
quy dinh ctia phap luat va yéu cu cla co quan c6 tham quyén;
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g) Phdi hop vé&i céc co quan lién quan gitp Chu tich Uy ban nhan dén
quén va céc Phé Chu tich Uy ban nhan dan quéan tiép cong dan theo quy dinh
ctia phép lut va Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dén quén;

h) Qhuan bi chuong trinh, néi dung céac chuyep cong téc, tiép khach cia
Chu tich Uy ban nhén dén quén va cadc Phé Chu tich Uy ban nhén dan quén theo
quy dinh;

i) Tiép nhan, tham muu, phdi hop xir ly céc vén dé bio chi néu theo quy
dinh va chi dao ctia Chu tich Uy ban nhén dan quén va cdc Phé Chd tich Uy ban
nhan din quén;

7. Tiép nhan, xur 1y, phéat hanh, quan 1y vin ban trinh Uy ban nhan dan
quén, Chi tich Uy ban nhan dan quin; theo d&i, d6n dbc, kiém tra tinh hinh, két
qua thuc hién

a) D1 véi dé 4n, du 4n, dy thao vin ban do céc co quan trinh

Céc d& nghi x4y dung vin ban quy pham phap lugt, du thao van ban quy
pham phép luét: Thuc hién theo quy dinh clia phép ludt vé xay dung va ban hanh
van ban quy pham phap luét;

Céac dé an, du an, du thdo vén ban khong phai la van ban quy pham phép

ludt: Ra soat hd so; thim tra vé thil tuc, hinh thirc, thé thitc, ndi (dung, tinh théng
nhét va hop phép ctia du thao van ban; xdy dung phiéu trinh, d& xudt phuong an

xu ly;

Trong qué trinh x{ 1y, néu con y kién khac nhau, chd tri hop véi co quan,
t6 chirc lién quan dé trao dcn théng nhét trirde khi trinh;

b) §901 v6i du thao bdo céo do Vian phong Uy ban nhén dén quén phu
trach: Phoi hop véi cac co quan lién quan bién tép, hoan chinh theo chi dao cua
Chu tich Uy ban nhan dan quén;

c) Péi voi cac van ban khéc: Kién nghi véi Cha tich Uy ban nhén dan

quén, Ph6 Chu tich Uy ban nhén dén quén phu trach giao co quan lién quan trién
khai thuc hién hodc td chirc cac didu kién cAn thiét dé Uy ban nhén dan quan,

Chu tich Uy ban nhan dan quén xi Iy theo quy dinh clia phép luét;

d) Quén ly, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan theo
quy dinh cua phap luat;

d) Phat hanh van ban cta Uy ban nhan dan quén, Chu tich Uy ban nhan
dan quan, Pho Chu tich Uy ban nhan dan quéan (d61 véi cac van ban duge phén
cong ky ban hanh);

e) Luu trit van ban, hd so, tai Tliéu cua ﬁy ban nhén dan quén, Chu tich Uy
ban nhén dan quan, Ph6 Chu tich Uy ban nhéan dén quéan (d6i véi cac vén ban
duogc phén céng);
 g) Theo di, d6n doc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cua
Uy ban nhan dén quéan, Chu tich Uy ban nhén dan quén, Phé Chu tich Uy ban
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nhan dan quén; dinh ky ra sodt, bdo cdo Chu tich ‘Uy ban nhan dan quén, Phé
Chu tich Uy ban nhén dén quén d€ bao dam su dong b0, thong nhat trong chi
dao, diéu hanh;

h) Ra so4t, tdng hop nhiing vudng méc, phét sinh vé tham quyén, hd so,
trinh ty, thi tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, diéu
hanh cta Uy ban nhan dan quin, Chu tich Uy ban nhan dan quén; kip th&i béo

c4o Uy ban nhan dén quén stra doi, bd sung; hang ndm, bao cdo Van phong Uy
ban nhan dan Thanh phd Hb Chi Minh.

8. Thuc hién ché d6 thong tin

a) T chirc, quén 1y, cdp nhat thdng tin phuc vu sur chi dao, diéu hanh cla
Uy ban nhin dan quén, Cht tich Uy ban nhén din quén; phdi hop cung cap
théng tin phuc vu c¢ong tac chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan din Thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh;

b) Tb chiic, quan ly va cong bb céc thong tin chinh thirc vé hoat dong cua
Uy ban nhén dan quén, Chu tich Uy ban nhan dén quan va cung cip thong tin
theo quy dinh;

c) Xay dyng, t6 chirc quan 1y, van hanh Trang thong tin dién tr quén; két
ndi véi hé théng Cbng théng tin dién tir Thanh phd Hb Chi Minh;

d) Tham muu t8 chic x4y dung, van hanh Hé théng thong tin bdo céo cua
dia phuong va phéi hop thuc hién tich hop, két ndi, chia sé dit lidu véi Hé thong
thong tin béo cdo Thanh phé; két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tir phuc
vu c¢dng tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan quén, Chi tich Uy
ban nhan dan quan;

&) Cung cép théng tin do Uy ban nhan dan quan, Cha tich Uy ban nhéan
dan quén tao ra va thong tin do minh tao ra cho ¢ong din theo quy dinh cua Luét
Tiép can théng tin.

9. Tham muu, gitp Uy ban nhan din quén vé kidm soét thu tuc hanh
chinh va td chic thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
tha tuc hanh chinh

a) Huéng dan, theo d&i, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh, cdi céch tha tuc hanh chinh, thyc hién thu tuc hanh
chinh trén méi trudng dién tlr clia cac co quan, td chirc thudc pham vi quan ly
ctia Uy ban nhan dan quén; tdng hop tinh hinh, két qua thuc hién, béo céo theo
quy dinh, don gian hoéa ché do bao cao;

b) T4 chirc trién khai thuc hién nhiém vu céi cach thu tuc hanh chinh va
co ché mét ctra, mot cira lién thdng trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai Uy
ban nhan dén quén; céng tac truyén théng vé cai cdch thi tuc hanh chinh;

c) Kiém so4t viéc cong khai tht tuc hanh chinh thude thim quyén gia
quyét ciia Uy ban nhan dén quéan; kiém soat viéc cung cip thu tuc hanh chinh
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trén mdi trudmg dién tir dbi vai thi tuc hanh chinh thudc pham vi giai quyét cia
Uy ban nhéan dan quén;

d) Nghién ctru, d& xuét céc chu truong, chinh sich, giai phép, séng kién
céi cch thu tuc hanh chinh va quy dinh c6 lién quan; nhan rong nhiing mo hinh
mai, cach lam hay trong cai cach thu tyc hanh chinh trinh cap ¢6 thdm quyén
quyét dinh; dénh gid va xir Iy két qua ra soat vé thi tuc hanh chinh theo quy dinh -
cta phap luét;

d) Tiép nhén, x{r Iy phan 4nh, kién nghi cta té chirc, c4 nhan vé quy dinh,
thd tuc hanh chinh thudc pham vi quan ly cia Uy ban nhan dén quén, Cha tich
Uy ban nhéan dén quén;

e) Khai thac Co s dif liu qudc gia v& thi tuc hanh chinh, Céng dich vu
cong qubc gia; van hanh va khai thic Hé théng théng tin giai quyet thu tuc hanh
chinh Thanh phd; két ndi, lién théng, tich hop, chia sé dit lidu v& giai quyét thu
tuc hanh chinh; khai thac dit liéu vé giai quyét thii tuc hanh chinh, thuc hién dich
vu cOng phuc vu cdng tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhén dan

quan, Cht tich Uy ban nhén dén quan.
10. Céng tac dbi ngoai

a) Tham muu Uy ban nhan d4n quin trong céng tac ky két va thue hién
thoa thuan quoc té ctia Uy ban nhan dan quén theo quy dinh phép luét vé thao
thuan quéc té;

b) Tham muu cho Uy ban nhin dén quén vé cong tac ngoai vu theo quy
dinh cua phép luét;

¢) Tham muu, giip Uy ban nhén dén quan thuc hién chirc ning quéan ly
nha nude vé nganh, linh vuc dbi ngoai theo hudng din cta Uy ban nhén dan
Thanh phé va cdc co quan, don vi ¢o thdm quyén.

11. Tham muu, gitip Uy ban nhan dén quan t8 chizc trién khai thuc hién
viéc giri, nhan van ban dién tir va xir Iy vén ban, ho so cong vigc trén moi truong
dién t; diu mdi trién khai két nbi, lién thong cac hé théng quan ly vin ban va
diéu hanh gitta céc co quan trong hé théng hanh chinh Nha nuéc tai dia phuong.

7 12. Bao dam céc diéu kién yét chét, k¥ thuét, hdu can qho hoat dong cta
Uy ban nhén dén quén, Chu tich Uy ban nhén dén quan; ha tang ky thuat céng
nghé théng tin cho Trang thong tin dién tir quén va cdc hé thong thdng tin phuc
vu cong tac chi dao, diéu hanh dugc Uy ban nhan dén quan, Chu tich Uy ban
nhén dén quén phén céng.

13. Céng téc quan ly vé dén toc

a) Trinh Uy ban nhén din quén: Ban hanh céc quyét dinh thudc thim
quyén cia Uy ban nhén dén quén: quy hoach, ke hoach phat trién va chuong
trinh, bién phép tb chuc thyce hién cac nhiém vy vé linh vuc cong tac dan toc trén

dia ban quén; phan cap, Uy quyen nhiém vu quéan Iy Nha nuéc vé Iinh vuc cong
tac dén tdc cho Van phong Uy ban nhén din quan va Uy ban nhan dén phuong;
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ban hanh vin ban chi dao, huéng dan vé linh vuc cong tac dan toc ddi véi co
quan, t6 chirc, don vi trén dia ban theo quy dinh cia Pang, cia phép luit va chi
dao cia Ban Dén toc Thanh pho;

b) Trinh Chu tich Uy ban nhén dén quén cac van ban vé linh virc cbng tac
dan tdc thudc tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhén dén quén;

c) T6 chirc thue hién céc van ban quy pham phép luét, quy hoach, ké
hoach, d& an, chuong trinh da dugc cap c6 thim quyen phé duyét; hudng dan,
théng tin tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luit vé cong téc dan toc;

d) T4 chirc thuc hién cac chinh sach, chuong trinh, dy én, dé 4n, m6 hinh
thi diém dau tu phat trién kinh té - x& hoi, ho tro 6n dinh cude sbng dbi voi dong
bao dén téc thiéu sé do co quan quan ly nha nude vé ¢dng tac dén tdc chi tri,
quéan ly, chi dao; theo dai, téng hop, so két, tdng két va danh gid viéc thuc hién
cac chuong trinh, du an, chinh sach dén toc; tham muu, d& xudt cac chi trirong,
bién phdp thich hop dé giai quyét cac van dé x6a doi, gidm ngheo, dinh canh,
dinh cu, di cur dbi véi ddng bao dan tc thidu sb va cac van dé dan toc khac trén
dia ban quén;

&) Té chire tiép dén, tham hoi, giai quyét cac nguyén vong clia ddng bao
dén toc thiéu s6 theo ché d6 chinh sach va quy dinh cla phdp luét; dinh ky tham
muu t6 chirc Pai héi dai biéu céc dén toc thiéu sb cla quén theo hudng dan clua
Uy ban nhan dan Thanh phd; khen thudng va de nghi cdp c6 tham quyén khen
thudng céc tip thé va c4 nhan tiéu biu xuét sac trong cong tac dan tdc, thuc
hién chinh sach dan tdc; trong lao dong san xuit, xéa doi, giam ngheo; bao ton
phat huy ban sac van héa dén toc; gilr gin an ninh, trat tu gop phin phat trién
kinh té - x& hoi trén dia ban Thanh phé;

e) Tham muu gitip Uy ban nhén dan quén ra so4t, kiém tra, 1ap hé so vé
viéc cong nhin, bd sung hodc dua ra khéi danh sach ngudi c6 uy tin trong ddng
bao din téc thiéu s6 dung trinh ty, thu tuc theo céc quy dinh hién hanh, gtti co
quan chuyén mén vé cong tac dan toc Thanh phé dé tong hop, trinh Uy ban nhéan
dén quan xem xét, quyet dinh va t& chirc thuc hién chinh sach ddl vGi ngudi co
uy tin;

g) T6 chirc trién khai trng dung tién bd khoa hoc, cdng nghé; xay dung hé
théng théng tin, lwu trix phuc vu quéan ly nha nude vé cong tac dan toc trén dia
ban;

h) Kiém tra viéc thuc hién chinh séch, chuong trinh, du 4n va cac quy
dinh cia phap luat; giai quyét khiéu nai, td cdo; phong, chbng tham nhiing, lang
phi trong linh vuc cong tac dén tdc theo quy dinh cia phéap luat va phan cong
ctia Uy ban nhén dan quén;

1) Thuc hién cong tc thdng k&, thong tin, béo cédo Uy ban nhan dan quén,
Chu tich Uy ban nhén dén quén va Ban Dan tdc vé tinh hinh, két qua trién khai
cOng tac dan toe trén dia ban;
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k) Tham muu, giap Uy ban nhén dén qudn thyc hién chirc ndng quéan ly
nha nudc vé nganh, linh vyc dan tdc theo hudng dan cia Ban Dan tdc Thanh
pho.

14. Huéng dan va kiém tra chuyén mén, nghiép vu

a) Chu tri tdng két, huéng din chuyén mén, nghiép vu vén phong ddi voi
co quan chuyén mén,r don vi su nghiép truc thuéc Uy ban nhén dan quén, coéng
chirc Van phong - Thong ké phudng;

b) Huéng dan nghiép vu cho céng chirc 1am diu méi thuc hién nhiém vu
kiém sodt tht tuc hanh chinh trén dia ban quén;

¢) Huéng dan chuyén mén nghiép vu vé cong tic dn thc déi véi chirc
danh céng chirc dugc giao phu trach vé linh vuc dén tdc thudc Uy ban nhén dan
phuodng;

d) Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan coéng phu trich déi v6i to
chirc, c4 nhan trong viée thuc hién céc quy dinh cta phép ludt; giai quyét khiéu

nai, td céo; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta phap ludt va
phén cong cua Uy ban nhén dan quén.

15. Nhiém vu va quyén han ctia Ban Tiép cong dédn quin

a) T chire viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
tai Tru sé tiép cong dén quén:

B& tri nguoi tiép cong dén, xr 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh
thudc pham vi trach nhiém ctia Ban Ti€p cong dén;

Diéu hoa, phdi hop hoat dong t1ep cdng déan gitra nguoi cua Ban Tiép

cdng dan quan véi dai dién ciia co quan, t& chirc tham gia tiép céng din thudmg
xuyén tai Tru sé tiép céng dan quén;

Chu tri, ph01 hop véi co quan, td chic tham gia tiép cong dan thudng
xuyén tal Tru s& tlep cong dan hodc véi co quan, td chirc, don vi ¢6 lién quan
tham muu gidp Chi tich Uy ban nhén dén quén tiép cong dan dinh ky hodc dot
xuft, ngudi ding ddu co quan, té chirc tiép cdng dan tai Tru s¢ tiép cong dan
quén hodc lnh dao Pang va Nha nude & quén tiép cong dén;

b) Giai thich, huéng dan cdng dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan énh dung trinh ty, thi tuc, ding co quan, to chire, don vi, ¢4 nhan c6
ham quyén giai quyét; chip hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyet dinh xtr
ly t6 cdo di duoc co quan, t§ chirc, don vi, ca nhan ¢ thidm quyén giai quyét
dung chinh séch phap luét;

c) Phén loai, xtr Iy don khiéu nai, t5 cdo, kién nghi, phan anh:

Phan loai, xr I don khiu nai, t6 c4o, kién nghi, phén énh dugc tiép nhén
truc t1ep tai Tru s& tlep cong dén quan hodc qua dudng buu dién hodc do cac co
quan, t6 chirc, ngudi c6 tham quyén chuyén dén Uy ban nhén dén quin, Ban
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Tiép cong dén quén, co quan, td chirc tham gia tiép cong dan tai Tru s& tiép
cong dan quén;

Huéng dan, chuyén don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh da tiép
nhén nhung khéng thuc")c pham vi, trach nhiém x{r ly cta Ban Tiép cOng déan
quén va cua co quan, td chirc tham gia tiép cong dan thudong xuyén tai Tru s&
tiép cong dan quén;

d) Theo ddi, don déc viée giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh:
Theo dbi, don ddc viée giai quyét clia co quan, t4 chirc, don vi, ca nhéan co

thim quyen d6i véi nhing don, vu viéc khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh do
Ban Tiép cong dan quan chuyén dén;

Chi tri, phéi hop véi dai dién co quan, td chirc tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Try s& va Thanh tra quén kiém tra viéc tlep nhan, giai quyet
cla co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhén c6 thdm quyén ddi véi don, vu viéc khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh ma Ban Tiép cong din quin chuyén dén khi
duoc Cht tich Uy ban rthan dan quén giao;

d) Téng hop tinh hinh, két qua cbng téac tiép cdng dén thudc pham vi trach
nhiém cta Ban tiép cong dan quén; cda co quan, td chirc tham gia tiép cdng dén
thudng xuyén tai Tru sé tiép cong dén quén; béo cdo dinh ky va dot xuét véi Uy
ban nhén dén quén, co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai
Tru s& tiép cong dan quan, thanh tra quén, co quan, t chtc c¢6 thAm quyén;

e) TG o chie tiép, xir ly truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, t céo, kién nghi,
phan anh vé cung mét ndi dung:

Ch tri td chirc tiép hodc ph01 hop véi co quan, té chirc tham gia tiép cong
dan thuong xuyén tai Tru so ti€p cdng dén quén hodc co quan, t6 chtre, don vi
c6 lién quan to chirc tiép, xir Iy trudng hop nhiéu ngudi khiéu nai, t& cdo kién
nghi, phan anh vé cung mdt ndi dung;

Phéi hop v6i co quan Céng an dia phuong bao dim an nirth, trdt ty va an
toan cho ngudi tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dan, xir Iy ngudi ¢ hanh vi vi
pham phép luét tai Tru s& t1ep cdng dan quén;

Phéi hop véi co quan Cong an, Uy ban nhén dan noi phét sinh vu viéc
khiéu nai, té céo, klen nghi, phan anh vén ddng, thuyét phuc hodc c6 bién phap
dé cong dan tro vé dia phuong xem xét, giai quyét;

g) Phéi hop vé6i Thanh tra quan tham muu gitip Chu tich Uy ban nhén dan
quéan trong viéc:

Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh phép ludt vé tiép cong dan, xir
ly don ctia cac co quan chuyén mon thudéc Uy ban nhan dan quin, Uy ban nhén
dan phuong;
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Tuyén truyén, phd bién, quan triét phap ludt vé tiép cong dan, xtt Iy don
dbi véi Nhan dén, céng chirc, vién chitc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan

dén quéan, Uy ban nhan dan phudng;

Huéng dén nghiép vu dbi véi cong chirc, vién chirc 1am nhiém vy tiép
cdng dan cda co quan chuyén moén thudc Uy ban nhén dan quén, Uy ban nhan
dan phudng;

h) Thyc hién nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhén dan quan giao.

16. Thuc hién nhiém vu quan ly céng tac quén tri ndi bd

a) T c}}frc thug hién cac van ban, quy hoach, chuong tr'inh, ké hoach do
co quan cd thdm quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat dong cta
Vin phong Uy ban nhan dan quén;

b) Tiép nhan, xtt 1y, ban hanh va quan Iy vin ban ctia Van phong Uy ban
nhén dén quén theo quy dinh;

c) Hop tac qudc té theo quy dinh clia phap luat va sy phan cong hoic ty
quyén ctia Uy ban nhén dan quin, Cht tich Uy ban nhan dén quén;

d) Nghién ctu, tmg dung két qua nghién ctru khoa hoc va céi cach hanh
chinh phuc vu nhiém vu duogc giao;

d) Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Vian phong Uy ban nthan dan quan;

e) Quan ly to chic bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co cau
ngach cdng chir, thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen
thudmg, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé& chuyén mén nghiép vu do6i véi cong
chitc thudc pham vi quén 1y theo quy dinh phap luét, theo phén c6ng cta Uy ban
nhan dén quin;

g) Quan ly, t& chirc sir dung c6 hiéu quéa va chiu trach nhiém vé tai chinh,
tai sén, cdc phuong tién lam viéc va ngén sach dugce giao theo quy dinh cta phap
luét va phén cap quan ly cta Uy ban nhan dan quén.

17. Dinh ky hoac theo yéu cau dot xuat, bao cao Uy ban nhén dan quan,
Vén phong Uy ban nhdn dan Thanh pho va co quan ¢6 thdm quyén tinh hinh, két
qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

18. Thyc hién cdc nhiém vy khac theo su phén cong cua Uy ban nhan dan
quén, Chu tich Uy ban nhan dan quén va quy dinh ctia phéap luét.

Pidu 4. T chirc bd may

1. Van phong Uy ban nhan dan quén hoat ddng theo ché do Thi trudng.
Vén phong Uy ban nhan dan quan cé Chanh Van phong, cac Phé Chanh Van
phong va céc cong chirc thuc hién cong tac chuyén mén, nghi€p vu. Cén cir vao
tinh ’hinh thue té s0 luong cbng viéc, nhiém vu dugc giao, Uy ban nhéan dan quén
quyeét dinh cu thé sé lugng Pho Chénh Van phong cho phu hop va dung quy
dinh.
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2. Ban’Tiép cong dan quin do Uy ban nhan dén quén thanh l4p, truc thude
Véan phong Uy ban nhén dén quén, do mét Pho Chanh Van phong phu tréch,
chju trach nhiém truc ti€p quan ly Tru sé tiép céng din quan.

3. Uy ban nhén dan quan quyét dinh thanh 14p B phan Tlep nhan va Tra
két qua thudc Van phong Uy ban nhén dén quén. Vin phong Uy ban nhén dan
quén bdo dam va quan ly tru sd, trang thiét bi, may moc, phan mém (mg dung,
hé théng mang. Nguoi dimg dAu BS phan Tiép nhan va Tra két qua quan la Phé
Chénh Vin phong Uy ban nhan ddn quan va la diu méi theo ddi cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh.

4. Chénh Vian phong Uy ban nhan dén quén

a) Chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dén quén, Chu tich Uy ban nhén
din quan, phap luat v& viéc thuc hién diy du chirc néng, nhiém vy, quyen han
cua Vin phong Uy ban nhén din quén, Ban Tlep cong dan, B& phén Tlep nhén
va Tra két qua va cic cdng viée duge Uy ban nhén dan quén, Chu tich Uy ban
nhdn dén quén phén cong hoic dy quyén; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi va
chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi; gy thiét hai
trong t6 chirc, don vi thude quyén quan 1y ctia minh;

b) Béo céo v6i Uy ban nhan dén quén, Chu tich Uy ban nhén dan quan,
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd vé t& chitc, hoat dong ctia Vin phong
Uy ban nhén dan quan bao cao cdng tac trude Uy ban nhan dén quén khi duge
yéu cau; phéi hop véi ngudi dimg dau co quan chuyén mén, cac t6 chire chinh
tri - x& hoi quin gidi quyét nhimg véin d& lién quan dén chirc nang, nhiém vu,
quyen han ctia Vin phong Uy ban nhan dan quén.

5. Pho Chanh Vin phong 14 nguoi gitp Chanh Vién phong chi dao mét sb
mit ¢ong tac va chiu trach nhiém trude Chanh Van phong vé nhiém vu duoc
phén c¢dng. Khi Chanh Vin phong véng mit, mét Phé Chéanh Vin phong dugc
Chénh Vin phong ty nhiém diéu hanh céc hoat ddng clia Vin phong.

6. Viéc b nhiém, diéu dong, luén chuyén, biét phai, khen thudng, ky Iuit,
dinh chi céng tac, mién nhiém, cho tir chirc, thuc hién ché d6, chinh sach dbéi véi
Chéanh Vén phong, Pho Chanh Vian phong do Chi tich Uy ban nhan dan quén
quyét dinh theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 5. Bién ché cong chirc

1. Bién ché cong chirc cla Van phong Uy ban nhan dan quén do Chu tich
Uy ban nhén dén quén quyét dinh trong tong bién ché céng chirc da duoc cép co
thdm quyén giao theo quy dinh.

2. Viéc bb tri cong téc dbi voi cbng chirc clia Vian phong Uy ban nhan dén
quan phai cin cir vao vi tri viéc lam, tiéu chudn ngach cong chirc va pham chit,
trinh d9, néng lyc cta cong chirc; gén tinh gian bién ché véi viée co cdu lai va
néng cao chit lwong ddi ngil cong chirc tai Van phong Uy ban nhan dan quén.
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3. Phong, ban chuyén mén quén x&y dyng phuong én nhén sy gui Vin
phong Uy ban nhan din quin téng hop danh sach nhén sy cir dén B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua trinh Chu tich Uy ban nhan dan quan phé duyét.

Diéu 6. T6 chirc thye hién

1. Can ctr Quy dinh nay, Chanh Vian phong Uy ban nhan dan quén va Thu
trudng cdc co quan, don vi lién quan cd trach nhiém thyc hién quy dinh vé chirc
nang, nhiém vy, quyen han va to chirc cia Van phong Uy ban nhan dén quin sau
khi dugc Uy ban nhén din quén ban hanh.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu phét sinh cac vén dé vuot qué thim
quyén, Chanh Vin phong Uy ban nhén dan quén va Tha trudng céc co quan,
don vi lién quan nghién ciru dé xuét, kién nghi voi Uy ban nhan déan quén trinh
Uy ban nhan d4n Thanh phd xem xét, giai quyét hodc bd sung, sira d6i cho phi

hop./.



