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ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

- Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban Nhân dân hành 

chánh các cấp ngày 27 tháng 10 năm 1962; 

- Xét yêu cầu kiện toàn tổ chức các phòng, ban chuyên môn thuộc Ủy ban 

nhân dân quận, huyện để bảo đảm thực hiện tốt chủ trương phân công, phân cấp 

cho quận, huyện;  

-Xét đề nghị của các đồng chí Trưởng Ban  Tổ chức chính quyền thành 

phố và Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, huyện. 

QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1. – Nay chuyển Tổ tổ chức cán bộ thành phòng Tổ chức chính quyền 

quận, huyện trực thuộc Ủy ban nhân dân quận, huyện. 

Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện là cơ quan chuyên môn của Ủy 

ban nhân dân quận, huyện, giúp Ủy ban nhân dân quận, huyện quản lý công tác 

tổ chức khối cơ quan chính quyền quận, huyện về các mặt công tác: tổ chức, cán 

bộ, biên chế lao động và quỹ tiền lương khu vực không sản xuất vật chất theo 

đúng đường lối, chủ trương chính sách và các quy định của Đảng, Nhà nước và 

của Ủy ban nhân dân thành phố, nhằm xây dựng, kiện toàn nâng cao hiệu lực 

của các cơ quan chính quyền và hiệu quả kinh tế của các tổ chức kinh tế thuộc 

quận, huyện quản lý. 

Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện chịu sự lãnh đạo chỉ đạo trực tiếp 

và toàn diện của Ủy ban nhân dân quận, huyện, đồng thời chịu sự chỉ đạo về 
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chuyên môn nghiệp vụ của Ban Tổ chức chính quyền thành phố. Phòng Tổ chức 

chính quyền quận, huyện được phép sử dụng con dấu riêng để hoạt động, về 

mặt quản trị, phục vụ đời sống do Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, huyện 

đảm nhận. 

Điều 2. – Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện có nhiệm vụ và quyền 

hạn: 

1) Giúp Ủy ban nhân dân quận, huyện tổ chức việc bầu cử Quốc hội, Hội 

đồng nhân dân các cấp và bầu Ủy ban nhân dân quận, huyện, phường, xã theo 

chủ trương của Đảng, Chính phủ và pháp luật Nhà nước. 

2) Hướng dẫn và theo dõi sự hoạt động của Hội đồng nhân dân quận, 

huyện, phường, xã, thị trấn, giúp Ủy ban nhân dân quận, huyện kiện toàn Ủy 

ban nhân dân phường, xã, thị trấn, xác định địa giới hành chính phường, xã, thị 

trấn để đề nghị lên Ủy ban nhân dân thành phố xét và trình Chính phủ quyết 

định. 

3) Cùng với Ban chuyên môn hữu quan nghiên cứu đề xuất với Ủy ban 

nhân dân quận, huyện đề nghị lên Ủy ban nhân dân thành phố quyết định việc 

thành lập, sát nhập, bãi bỏ các cơ quan chuyên môn, các đơn vị sản xuất, kinh 

doanh, sự nghiệp của quận, huyện. Nghiên cứu đề xuất cải tiến tổ chức bộ máy 

cấp quận, huyện một cách hợp lý để Ủy ban nhân dân quận, huyện trình cấp trên 

quyết định. 

4) Căn cứ vào chỉ tiêu kế hoạch biên chế và quỹ tiền lương khu vực không 

sản xuất vật chất do Ủy ban nhân dân thành phố phân bổ về cho quận, huyện 

giúp Ủy ban nhân dân quận, huyện phân bổ chỉ tiêu cho các ban, ngành và quản 

lý sự thực hiện. Hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện các chế độ, chánh sách 

trợ cấp định suất đối với cán bộ phường, xã, thị trấn và chính sách, chế độ đối 

với cán bộ, công nhân viên Nhà nước của quận, huyện. 

5) Cùng với các ban chuyên môn hữu quan nghiên cứu đề xuất với Ủy ban 

nhân dân quận, huyện việc quyết định đào tạo, bồi dưỡng, điều động, đề bạc, 

xếp lương khen thưởng, kỷ luật cán bộ, nhân viên theo sự phân cấp quản lý cán 

bộ của Thành ủy và của cấp ủy quận, huyện. 

6) Thường xuyên báo cáo định kỳ về báo cáo tổ chức, biên chế và các mặt 

công tác khác thuộc phạm vi chức năng cho Ủy ban nhân dân quận, huyện và 

Ban Tổ chức chính quyền thành phố (quý, 6 tháng, cả năm).   
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Điều 3.-Nhiệm vụ cụ thể của Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện:  

A.- Về công tác xây dựng chính quyền: 

1) Tổ chức thực hiện và hướng dẫn phường, xã thực hiện công tác bầu cử 

Quốc hội, Hội đồng nhân dân các cấp theo chủ trương của Đảng và pháp luật 

của Nhà nước. Cụ thể là thực hiện thể lệ bầu cử, lên phương án cấu tạo thành 

phần Hội đồng nhân dân phường, xã, quận, huyện (theo sự hướng dẫn chung 

của thành phố), tổng kết công tác bầu cử. 

Về nhân sự Hội đồng nhân dân quận, huyện, phường, xã thì Phòng Tổ chức 

chính quyền tham gia ý kiến với Ban Tổ chức quận, huyện ủy. 

2) Sau khi bầu cử Hội đồng nhân dân, Phòng Tổ chức chính quyền quận, 

huyện theo dõi Hội đồng nhân dân quận, huyện, phường, xã, rút kinh nghiệm 

bồi dưỡng cho Hội đồng nhân dân phường, xã làm đúng chức năng nhiệm vụ. 

Qua đó có cơ sở để đề xuất ý kiến về cấu tạo thành phần chuẩn bị cho bầu cử 

Hội đồng nhân dân khoá tới. 

3) Giúp Ủy ban nhân dân quận, huyện tổ chức phiên họp đầu tiên của Hội 

đồng nhân dân và bầu cử Ủy ban nhân dân quận, huyện, Ủy ban nhân dân 

phường, xã. 

4) Nắm danh sách Hội đồng nhân dân, làm thống kê thực hiện việc quản lý 

đội ngũ cán bộ thuộc hệ dân cử của quận, huyện, phường, xã. 

5) Tham gia chuẩn bị các cuộc hội nghị Hội đồng nhân dân quận, huyện có 

bàn đến những vấn đề về tổ chức cán bộ. Theo dõi việc triển khai các nghị 

quyết của Hội đồng nhân dân. 

Hướng dẫn Ủy ban nhân dân phường, xã tổ chức cuộc hội nghị Hội đồng 

nhân dân đầu tiên để bầu Ủy ban nhân dân mới. 

Nắm danh sách Ủy ban nhân dân quận, huyện, phường, xã làm thống kê. 

Hướng dẫn ban ngành cấp quận, huyện và Ủy ban nhân dân phường, xã cải 

tiến lề lối làm việc cho sát dân, tránh quan liêu, hống hách cửa quyền, hướng 

dẫn sự phân cấp trách nhiệm về lề lối, chế độ công tác đối với Ủy ban nhân dân 

phường, xã. 

6) Nghiên cứu giải quyết các đơn khiếu tố đối với cán bộ trong hệ dân cử, 

trong Ủy ban nhân dân và cán bộ, nhân viên các cấp quận, huyện, phường, xã. 

B.- Về công tác địa giới hành chính: 
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- Nghiên cứu giúp Ủy ban nhân dân xác định ranh giới phường, xã, ấp 

trong quận, huyện, giúp Ủy ban nhân dân làm đề nghị phân định ranh giới giữa 

quận, huyệnvới các quận, huyện kế cận. 

- Nghiên cứu, đề xuất hoặc thực hiện chỉ thị của cấp trên về việc sát nhập, 

chia cắt, bãi bỏ đơn vị hành chính. 

C.- Về tổ chức bộ máy 

1) Giúp Ủy ban nhân dân nghiên cứu hướng dẫn thực hiện sự phân công, 

phân cấp quản lý giữa các phòng, ban của quận, huyện; giữa các phòng, ban của 

quận, huyện với sở, ngành thành phố. Giúp Ủy ban theo dõi việc thực hiện 

những quy định về phân công, phân cấp. 

2) Giúp Ủy ban thi hành những quyết định của cấp trên về việc thành lập, 

giải thể, sáp nhập các phòng, ban cấp quận, huyện và các đơn vị sản xuất kinh 

doanh, sự nghiệp của quận, huyện. Nghiên cứu đề xuất cải tiến tổ chức bộ máy 

quản lý cấp quận, huyện một cách hợp lý để Ủy ban trình lên Ủy ban nhân dân 

thành phố xét quyết định. 

3) Hướng dẫn các phòng, ban và các đơn vị sản xuất kinh doanh, sự nghiệp 

của quận, huyện xây dựng điều lệ nội quy về tổ chức và hoạt động trình Ủy ban 

nhân dân quận, huyện quyết định thi hành. 

4) Nghiên cứu hướng dẫn tổ chức các ban, ngành cấp phường, xã. 

D- Công tác biên chế: 

 - Giúp Ủy ban nhân dân quận, huyện tổng hợp kế hoạch biên chế và quỹ 

tiền lương hành chính sự nghiệp của quận, huyện và biên chế định suất, quỹ tiền 

lương của phường, xã (phân bổ, kiểm tra, phát hiện những điều không hợp lý). 

- Làm báo cáo thống kê tình hình thực hiện kế hoạch biên chế và quỹ tiền 

lương hành chính sự nghiệp của quận, huyện, phường, xã gởi Ủy ban nhân dân 

quận, huyện và Ban Tổ chức chính quyền thành phố. 

E- Công tác cán bộ : 

- Giúp Ủy ban hợp thức hoá (làm thủ tục) về mặt chính quyền các quyết 

định về điều động, thuyên chuyển, tiếp nhận, tuyển dụng, cho thôi việc, đề bạt, 

khen thưởng, kỷ luật, nâng bật lương… 

- Giúp Ủy ban thi hành chính sách tiền lương đối với cán bộ nhân viên 

trong quận, huyện. 
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- Giúp Ủy ban theo dõi việc thi hành các chính sách, chế độ đối với cán bộ 

công nhân viên chức trong biên chế Nhà nước, đối với cán bộ dân cử và cán bộ 

phường, xã. 

- Quản lý đội ngũ cán bộ công nhân viên chức trong biên chế Nhà nước, 

cán bộ dân cử và cán bộ phường, xã. 

- Giúp Ủy ban tuyển học viên đi học bổ túc văn hoá, nghiệp vụ, chuyên 

môn kỹ thuật theo chỉ tiêu phân bổ cho quận, huyện. 

- Bồi dưỡng nghiệp vụ cho Hội đồng nhân dân phường, xã, Ban nhân dân 

ấp, tổ dân phố. 

Bồi dưỡng về nghiệp vụ chuyên môn cho cán bộ làm công tác tổ chức, biên 

chế của các cơ quan quận, huyện. 

Điều 4.-Quyền hạn của Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện. 

Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện có quyền hạn như sau: 

- Được liên hệ trực tiếp với Ủy ban nhân dân, các phòng, ban cấp quận, 

huyện và Ủy ban nhân dân phường, xã để nắm tính hình, góp ý kiến về việc thi 

hành những công tác thuộc chức trách của Phòng. 

- Được cử đại diện dự những cuộc hội nghị Hội đồng nhân dân, Ủy ban 

nhân dân, các phòng, ban cấp quận, huyện và Ủy ban nhân dân phường, xã. 

- Được ký những văn bản hướng dẫn về nghiệp vụ, ký sao những công văn, 

chỉ thị, quyết định của Ủy ban nhân dân quận, huyện và của cấp trên về công tác 

tổ chức biên chế và cán bộ. 

- Được đề xuất với Ủy ban những đề án, kế hoạch hay cách giải quyết 

những vấn đề thuộc chức trách của Phòng Tổ chức chính quyền. 

Điều 5.- Tổ chức bộ máy. 

Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện do 1 Trưởng phòng phụ trách và 

có từ 1-2 Phó Trưởng phòng giúp việc Trưởng phòng. Trưởng phòng do Ủy ban 

nhân dân quận, huyện sau khi thoả thuận với Trưởng Ban Tổ chức chính quyền 

thành phố, đề nghị và Ủy ban nhân dân thành phố ra quyết định bổ nhiệm. Các 

Phó Trưởng phòng do Ủy ban nhân dân quận, huyện bổ nhiệm sau khi đã trao 

đổi nhất trí với Trưởng Ban Tổ chức chính quyền thành phố. 

Cán bộ phụ trách Trưởng, Phó phòng, cán bộ nghiệp vụ của Phòng cần 

được bố trí ổn định công tác lâu dài để tạo điều kiện cho cán bộ làm tổ chức 
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nắm tình hình một cách liên tục, tích lũy được kinh nghiệm, nâng cao trình độ 

chuyên môn nghiệp vụ. 

Phòng có 2 Tổ công tác sau: 

- Phòng Tổ chức, xây dựng chính quyền phường, xã, địa giới hành chính. 

- Tổ cán bộ, biên chế, lao động tiền lương và đào tạo. 

Biên chế lao động của Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện, do Ủy ban 

nhân dân quận, huyện quyết định trên nguyên tắc tổ chức tinh, gọn, có hiệu lực 

và trong phạm vi chỉ tiêu biên chế lao động và quỹ tiền lương chung do Ủy ban 

nhân dân quận, huyện duyệt hàng năm.   

Điều 6.- Quan hệ công tác và lề lối làm việc 

1) Phòng làm việc theo chế độ Thủ trưởng kết hợp với bàn bạc tập thể khi 

giải quyết các vấn đề quan trọng. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Ủy ban 

nhân dân quận, huyện về toàn bộ công tác của Phòng, Phó Trưởng phòng là 

người giúp việc được phân công phụ trách một số mặt công tác của phòng, 1 

trong các Phó phòng được Trưởng phòng ủy quyền thay mặt Trưởng phòng giải 

quyết công việc khi Trưởng phòng đi vắng. 

Phòng làm việc có chương trình công tác hàng tuần, tháng, 3 tháng, 6 

tháng và cả năm. Hàng thàng hay sau mỗi công tác lớn có tổ chức sơ kết, tổng 

kết, qua đó mà nâng dần trình độ, năng lực công tác của cán bộ phòng. 

2) Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện chịu sự chỉ đạo về chuyên môn 

nghiệp vụ về các mặt công tác tổ chức, biên chế lao động, quỹ tiền lương khu 

vực không sản xuất vật chất, cán bộ của ban Tổ chức chính quyền thành phố 

quản lý. 

3) Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện nghiêm chỉnh chấp hành các 

quyết định, chỉ thị của Ủy ban nhân dân quận, huyện, thường xuyên báo cáo 

công tác với Ủy ban nhân dân theo chế độ qui định. Các chủ trương công tác 

của Ban Tổ chức chính quyền thành phố và các ngành thành phố có chương 

trình kế hoạch công tác chung của quận, huyện, trước khi tổ chức thực hiện 

phòng phải báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân quận, huyện. 

4) Phòng Tổ chức chính quyền quận, huyện tăng cường mối quan hệ hợp 

tác xã hội chủ nghĩa, cộng đồng trách nhiệm với ban, ngành quận, huyện có liên 

quan phục vụ lẫn nhau theo chức năng của từng ngành để hoàn thành nhiệm vụ 

chính trị chung của quận, huyện và nhiệm vụ của từng ngành, cụ thể là: 
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- Quan hệ chặt chẽ, tranh thủ ý kiến của Ban Tổ chức quận ủy, huyện ủy 

trong công tác kiện toàn tổ chức về công tác cán bộ trong phạm vi được phân 

công, tham gia với ban tổ chức quận, huyện ủy trong công tác kiện toàn đội ngũ 

cán bộ của các ban, ngành theo chủ trương quận, huyện ủy, nắm chủ trương và 

yêu cầu của quận, huyện ủy thật kịp thời và chính xác để có kế hoạch phối hợp 

với Ban Tổ chức quận, huyện ủy thực hiện thống nhất. 

- Quan hệ với Ban kế hoạch quận, huyện để nắm chủ trương nhiệm vụ tình 

hình thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - văn hoá – xã hội của quận, huyện 

trên cơ sở đó lập kế hoạch biên chế và quỹ tiền lương khu vực không sản xuất 

vật chất gởi Ban kế hoạch cân đối và đưa vào kế hoạch chung kinh tế - văn hoá- 

xã hội của quận, huyện. 

- Phòng có mối quan hệ với Ban Tài chánh- giá cả và Ngân hàng quận, 

huyện để cùng nhau giúp Ủy ban nhân dân quận, huyện quản lý chặt chẽ việc 

thực hiện kế hoạch biên chế lao động tiền lương khu vục không sản xuất vật 

chất, bảo đảm thực hiện đúng chỉ tiêu kế hoạch do Ủy ban nhân dân quận, 

huyện giao cho các ban, ngành quận, huyện. 

- Quan hệ với Tổ Lao động (thuộc Ban kế hoạch quận, huyện) để phối hợp 

thực hiện các công tác: điều chỉnh lao động từ khu vực không sản xuất vật chất 

sang khu vực sản xuất vật chất, thực hiện chính sách, chế độ tiền lương đối với 

cán bộ công nhân viên khu vực Nhà nước, kiểm tra việc thực hiện tỉ lệ lao động 

gián tiếp của đơn vị sản xuất, kinh doanh, bảo đảm đúng tỉ lệ qui định của Nhà 

nước. 

- Quan hệ với các ban, ngành, quận, huyện (thông qua các bộ phận chuyên 

trách về tổ chức cán bộ của các ban, ngành quận, huyện) trong công tác tổ chức, 

biên chế và thực hiện chính sách, chế độ đối với cán bộ công nhân viên Nhà 

nước. 

5) Phòng giúp đỡ, hướng dẫn Ủy ban nhân dân phường, xã công tác bầu 

cử, sắp xếp nhân sự, kiện toàn các ban chuyên môn của phường, xã, Ban nhân 

dân ấp, Tổ dân phố; hướng dẫn thực hiện công tác điạ giới hành chính phường, 

xã, việc thực hiện chính sách, chế độ đối với cán bộ phường, xã.  

Điều 7.- Quyết định này có giá trị kể từ ngày ban hành. Việc sửa đổi các 

điều khoản của quyết định do Ủy ban nhân dân thành phố quyết định. Các quy 

định trước đây trái với quyết định này nay bãi bỏ. 

Điều 8.- Các đồng chí Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố, Chủ 
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tịch Ủy ban nhân dân quận, huyện và Trưởng ban Tổ chức chính quyền thành 

phố chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. 

  

 
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

KT.Chủ tịch 

Phó Chủ tịch 

LÊ QUANG CHÁNH 

  

 

    

        

          

 

 


