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S8: 04/2019/QD-UBND Long Khdnh, ngay 06 théng 11 nim 2019
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Cén ctr Ludt To chire Chinh quyén dia phiwong sé 7?’/Z(H37Q1?1"371’i1‘f:ﬂ':7~
Québc hdi théng qua ngay 19 thdang 6 nam 2015;

Can cir Lud@t Ban hanh van ban quy pham phdp ludt sé6 80/2015/QH]I3
dugc Quoc hoi théng qua ngay 22 thang 6 nam 2015;

Céin cik Ludt Tiép cong dén sé 42/2013/QHI3 dwogc Quéc hji théng qua
ngay 25 thang 11 nam 2013,

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thing 05 nam 2014 cua

Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co' quan chuyén mon thuge Uy ban nhan dan
huyén, qudn, thi xa, thanh pho thugc tinh;

Can cw Nghi dinh so 64/20]4/ND-CP ngay 26 thcmg 6 nam 2014 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Cdn cir Nghi dinh 56 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua

Chinh phii sira doi, bé sung mét s6 diéu ciia cde Nghx dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thdang 4 nam 2018 cia Chmh

phit vé thue hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh;

Cén cie Quyét dinh s6 45/2018/0P- -TTg ngay 09 thang 11 ndm 2018 cua
Thu mg Chinh phii vé viéc quy dinh ché d¢ hop trong hoat dgng quan Iy, diéu
hanh cua co quan thugc hé thong hanh chinh nha nuoc;

Can cir Thong tu S(; 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia
Van phong Chinh phi vé viéc Hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phi vé thiee hién co ché mét
cira, mét cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé ' nghi cua Chdnh Vin phong Hji déng nhan dan va Uy ban nhdn
dan thanh pho Long Khdnh tai To trinh 56 370/TTr-VP ngay 05/11/2019 vé du
thdo Quyét dinh ban hanh Quy ché vé 16 chirc va hoat déng ciia Vin phong Hoi
dong nhan dén va Uy ban nhan dén thanh phé Long Khdnh.




QUYLET PINH:

- Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché vé t6 chirc va hoat
déng ctia Vin phong Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhén dan thanh phd Long
Khénh. |

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 h.wu h,rc thi hé.nh ké tir ngay 15 thdng 11 ndm
2019. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 04/201 7/QD-UBND n ay
20/01/2017 ctia Uy ban nhan dén thj xa Long Khénh vé v1¢c ban hanh Quy ché vé
t6 chitc va hoat déng ciia Vin phong Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhan dan thi xa
Long Khénh.

" Piéu 3. Chanh Van phong HDND va UBND thanh pho Truéng Phong
N¢i vu thanh phd, Thi trudng céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhin dan
thanh pho Chi tich UBND céc phm‘mg, x4, c4c co quan, dcm vi va cd nhén cé
lién quan chiju trach nhiém thi hinh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; "
- Uy ban nhan dén tinh Ddng Nai;
- Vin phong Uy ban nhin dén tinh Dong Nai;
- Viin phong Héi dong nhan dén tinh Dong Nai;
- S& Tu phép tinh Béng Nai;
- S& Néi vu tinh P
- S& Ngoai vy tinh BgngNal

- Céng Théng tin Dién tir tinh Ddng Nai;
- Thudng trire Thanh ty; :
- Thudmg trye HDND thanh phd; HO Vin Nam
- Chil tich, cac Phé Chil tich UBND thanh phd; _

- Chénh, Phé Vin phong HDND va UBND thanh phd; (e
- Luu: VT, TH (céc khéi). =
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QUY CHE
Vé to chitc va hoat ddng ciia
Van phong Hoi dong nhian dan va Uy ban nhan dan thanh pho Long Khanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s604/2019/0P-UBND
ngay Uothdng 11 nim 2019 ciia UBND thanh phé Long Khénh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Vi tri

Vén phong Hoi ddng nhan din va Uy ban nhén din thanh phd Long
Khénh (sau day viét tat 1a Vin phdng HOND va UBND) la co quan chuyén mén
thuge Uy ban nhan dén thanh ph6 Long Khanh; chiu sy chi dao, quén ly tryc
tiép, toan dién ciia Uy ban nhan dan thanh pho Long Khanh vé to chtre, bién ché
va hoat dong; ddng thoi chiu su chi dao, kiém tra, hucmg dan vé chuyén mén
nghiép vu cua Van phong Hoi ddng nhin dan tinh Pdng Nai, Vin phong Uy ban
nhén dan tinh Pdng Nai, S Ngoai vu tinh Pdng Nai.

Vin phong HDND va UBND thanh phé ¢6 tu céch phép nhan, c6 con ddu
va tai khoan riéng duge md tai Ngéan hang va Kho bac Nha nudc theo ding quy
dinh cta phap luat.

Piéu 2. Chire niing

Vin phong HDND va UBND thanh phé ¢6 chire néng tham muu tong hop
cho Héi dong nhéan dan thanh pho va Uy ban nhan dén thanh pho vé: Hoat dong
cua Hoi dong nhan din thanh phd, Uy ban nhan dén thanh phd; tham muu cho
Chu tich Uy ban nhén dén thanh phd vé chi dao, diéu hanh cua Chu tich Uy ban
nhén dan thanh pho; kiém soét thii tuc hanh chinh; cung cap thong tin phyuc vu
quan ly va hoat dong cua Hoi dong nhan déan thanh phd, Uy ban nhén dén thanh
phd va céc co quan nha nuée & dia phuong; bao dam co s vat chét, ky thujt cho
hoat dong ctia Hoi ddng nhén dan thanh phd va Uy ban nhén dan thanh pho to
chirc trién khai thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong glal quyet
thi tuc hanh chinh thuge tham quyen giai quyet cua thanh pho: hudng dan t1ep
nha.n hd so clia ca nhén, td chirc trén tat ca cac linh vie thuq)c thdm quyén giai
quyét cia Uy ban nhan dén thanh phd, chuyén hd so dén cic co quan chuyén
mén thuéc Uy ban nhan dén thanh phé giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca
nhén, t chirc.

Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 3. Nhiém vu cia Vin phong HDND va UBND thanh pho

1. Nghién ctru, tdng hop, x@y dung chuong trinh cong tac: tudn, théng,
quy, 6 thang, nim, cac nghi quyét, ké hoach hoat dong ciia Thudng tryc Hoi
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déng nhan dan, Uy ban nhan dan va nhimg vén dé thudc thim quyén ctia Chi
tich, Phé Chit tich Uy ban nhan dan thanh phé.

2. Trinh Uy ban nhan dén thanh phd ban hanh céc quyét dinh, chi thi, ké
hoach dai han, 05 ndm va hang nam.

3. Xay dung, trinh Uy ban nhén dan thanh phé théng qua va gitp Uy ban
nhan dan thanh phd kiém tra, d6n dbc, tng két vidc thuc hién Quy ché 1am viéc
ctia Uy ban nhén dan thanh phd.

4. Tb chirc thim tra, kiém tra ra sot vé quy trinh, ndi dung, hinh thirc, thé
thire, k¥ thuat trinh bay céc & 4n, phuong 4n, cic vin ban do céc phong, ban,
don vi tham muu cho Uy ban nhan dén thanh phd hodc céc van ban xin y kién,
chu truong cua ny ban nhan dan thanh ph6 trude khi trinh Thudng tn,rc Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé quyét
dinh, dam bao yéu ciu vé ndi dung, thdi gian va thdm quyén ban hanh.

5. Thu thép, xir ly théng tin, nghién ctru 8 xuét y kién dé phuc vu viée
ban hanh cac vén ban va sy chi dao, dleu hanh cta Thuong truc Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhén din va Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd trong céc hoat
dong ctia Nha nuée theo thdm quyén da duogc phan cép.

6. T6 chitc phd bién va theo dbi, d6n ddc vide chdp hanh cac ké hoach,
chu'o'ng trinh, cadc vdn ban quy pham phap luét ctia co quan Nha nudce cap trén
c6 lién quan dox vdi cac co quan, don vi, phudng, xa trén pham vi dja ban theo
diing tham quyeén.

7. Pé xuit cic van dé thudc chi truong, chinh sach, bién phap giai quyét
cong viéc dé Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan thanh pho giao céc co
quan lién quan tham muu hozc giao Vin phong truc tiép tham muu trinh Uy ban
nhan dén thanh phd quyét dinh.

8. Kiém tra, theo ddi, dén dc céc co quan chuyén mén, co quan thudc Uy
ban nhan dan thanh phd, Uy ban nhan dan cdc phuong, xa thuc hién cdc chuong
trinh cdng tac, nghi quyét, ké hoach hoat déng cia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan thanh phd; céc ¥ kién chi dao ciia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd.

9. Téng hop, xdy dung bao céo cua Thuong tryc Héi ddng nhan dan, Uy
ban nhén dén thanh phé theo dinh ky va dot xuét theo quy dinh; xay dung béo
céo so két, tong két hoat dong, béo cdo kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh
ctia Uy ban nhén dan thanh phd. Tham gia gép 7 kién d6i véi cac bao céo dinh
ky (thang, quy, 6 thang, ndm), bdo céo chuyén @, bao cao dot xuét clia céc co
quan, don vi xdy dyng theo quy dinh hoic theo yéu cdu cia Uy ban nhan dan,
Chi tich Uy ban nhan d4n thanh phé.

10. Gitip Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan thanh pho thuc hién Quy
ché phéi hop cong tac v6i Thanh uy, Uy ban Mit trin T quéc, céc doan thé
thanh phd, cac t& chuc x4 hdi, Tda 4n nhan dan, Vién Kiém sat nhéin dan thanh
pho va cdc co quan, t6 chirc clia Trung wong, cia tinh dong trén dia ban thanh
phé.



3

11. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh ctia Vin phong theo quy dinh
cua phap luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan thanh phé; quan ly tai san, bao
dam céc dleu kién cho moi hoat ddng ctia Thudng truc Hoi dong nhén dén, cic
Ban Hdi ddng nhén dén, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd
theo quy dinh. T6 chirc va phuc vu cdc cude hop, hi nghi do Thucmg tryc HO1
ddng nhan dén, cic Ban Hoi dong nhin dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy
ban nhan dén thanh phd triéu tap.

12. Bédo dam cong tac hanh chinh, van thu, huu trit theo quy dinh chung dé
kip thm phyc vu cong tdc chi dao, didu hanh cua Thucrng truc Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho Quén ly théng nhét
viéc ban hanh, cong b6 vin bén ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan, Chii
tich Uy ban nhan dan thanh phd. Té chic img dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, Iuu trir phuc vu cong tac quan ly nha nudc
ctia thanh phé.

13. Quan 1y td chirc bd mdy, vi tri viéc lam, bién ché cong chire, co cu
ngach cong chirc, thyuc hién che 6 tién luong, chinh sach, ché d¢ dai ngo khen
thuong, ky luét, dao tao va bdi dudng vé chuyén moén nghiép vu ddi véi cong
chirc thude pham vi quan 1y theo quy dinh ciia phap luit va phan céng cia Uy
ban nhan dan thanh phd.

14. Thuc hién cdc nhiém vu ciia Ban Tiép cong dan thanh phd theo quy

~dinh cta Luat Tiép cong dan.

15. Céng tac kiém so4t thu tuc hanh chinh:

a) T6 chirc trién khai thyc hién nhiém vu kiém soat thii tuc hanh chinh
theo chi dao ctia Uy ban nhan dén tinh, huéng din cta Vin phong Uy ban nhin
dén tinh va theo quy dinh cta phép luét vé kiém so4t tha tuc hanh chinh.

b) Tham muu gitp Uy ban nhéin dan thanh phd chi dao, t6 chitc thirc hién
ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh thyc hién trén dja ban thanh phé dé kién
nghi, d8 xuét viéc stra ddi, bd sung, hily bd, bai bo.

c) Huéng dén, d6n ddc, kiém tra viée thye hién niém yét cong khai thi tuc
hanh chinh, béo co tinh hinh, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va tiép
nhén, xir 1y phan 4nh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh cta co quan chuyén
mén thanh phé, Uy ban nhan déan cdc phuong, x4.

16. T6 chirc trién khai thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
glal quyét thid tuc hanh chinh thugc tham quyén g1a1 quyet ctia thanh phé; huéng
dan, tiép nhan ho so clia ¢4 nhan, t6 chirc trén tat ca cac linh vuc thudc thim
quyén glal quyét cia Uy ban nhén dén thanh pho chuyen hd so dén cac co quan
chuyen mdn thuge Uy ban nhan dén thanh pho giai quyét va nhéan két qua dé tra
cho cé nhan, t chirc. Quéan 1y va chi dao diéu hanh hoat déng ciia B phan Tiép
nhan va Tra Két qua cta Uy ban nhan dan thanh phé.

17. Tham muu, gitip Uy ban nhan dan thyc hién chiic ning quan ly nha
nudce v& cdng tac ngoai vu.
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a) Phéi hop céc phong, ban, don vi lién quan quan ly tét cac doan ra, doan
vao thue dia ban thanh pho theo ding quy dinh ctia Chinh phi va Uy ban nhan
dan tinh Pong Nai;

b) Theo ddi, téng hop tinh hinh hoat dong d6i ngoai cia thanh pho dé bao
cdo dinh ky hodc ddt xuit cho S& Ngoai vu va Uy ban nhén dan tinh Dong Nai;

c) Phéi hgp céac phong, ban, dqn vi lién quan dé thuc hién cac thu tuc cho
cac doan dai dién lanh dao thanh pho di cong tac tai nudc ngoai theo ding quy
dinh cua phap luat.

18. Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc do Uy ban nhan din thanh phé giao
hodc theo quy dinh cta phép luit.

Diéu 4. Quyén han ciia Viin phong HPND va UBND thanh pho

1. Van phong HPND va UBND thanh ph dugc cir can bd, cdng chire cia
co quan tham du céc cude hop, hoi nghl cta Thuong truc Hoi dong nhan dén,
Uy ban nhan dén va cac co quan, don vi, phudng, x4 trén dia ban thanh phé.

2. Phbi hop véi céc co quan, don vi va phudng, xa trong viéc cung cdp
nim théng tin, tu liéu, tai lidu, so liu can thlet thudce cdc linh vuc cong tac theo
yéu cau cua Thuong truc Hoi dong nhén dén, Uy ban nhan dan, Chu tich va c4c
Phé Chu tich Uy ban nhan déan thanh pho.

3. Tham gla y kién véi cac co quan, don vi va phuong, xa trén dia ban
thanh phé trong viée chudn bi x4y dung dé 4n, du 4n kinh té - x4 hoi phu hop
vdi chuong trinh hoat dong cua Thudng tryc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén
dan, Chu tich Uy ban nhéan dan thanh pho.

4. Thyc hién céc quyén han ctia Ban Tiép cong dan thanh phd theo quy
dinh cua Luat Tiép cong dan.

... . S
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE
Piéu 5. T6 chirc by may ciia Vin phong HPND va UBND thanh phé

1. Van phong HDND va UBND thanh phd ¢6 01 Chénh Vin phong va
khong qué 02 Phé Chéanh Vin phong.

.a) Chanh Vian phong: Chju trach nhiém trude Thuong true Hoi ddng nhén
dén, Uy ban nhén dan, Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd va truéc phép luat
vé toan bd hoat déng clia Vin phong.

b) Cac Phé Chanh Vin phong: Giap vi¢e cho Chanh Vian phong, chiju
trach nhiém trudc Chanh Van phong va truée phap luét vé céc nhiém vu duoc
phan cong. Khi Chanh Vian phong vang mat, 01 Phé Chanh Van phong dugc
Chénh Vin phong iy nhiém diéu hanh cac hoat déng ciia Vin phong.

Céac Pho Chanh Vin phong dugce phan cong phu trich céc khéi nhu sau:
Tong hop chung va Khéi van héa - xa hoi; Khdi kinh té - tai chinh, quan 1y do
thi; tong hop hoat déng ctia Hi ddng nhan dén; kiém soat thu tuc hanh chinh; td
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chirc trién khai thuc hién co ché mdt cira, mdt cira lién thdng trong giai quyét
thu tuc hanh chinh thugc thdm quyen giai quyét cia thanh pho phu trach Bo
phén T1ep nhén va Tra két qua cia Uy ban nhan dan thanh phd; Truéng Ban
Tiép céng dan thanh phd.

c) Vige b6 nhiém dbi véi Chanh Vén phong, Ph6é Chanh Vian phong do
Chu tich Uy ban nhan dén thanh phd quyét dinh theo tiéu chuén chirc danh dugc
Uy ban nhén dén tinh ban hanh va theo quy dinh cta phép ludt; viée b4 nhiém
doi véi Trudng BO phén Tiép nhan va Tra két qua thanh phd va Truéng Ban
Tlep cong dan thanh phd do Chu tich Uy ban nhan dén thanh phé quyet dinh;
viéc mién nhiém, cach chirc, khen thudng, ky luét va thuc hién cac che dg, chinh
séch d6i v&i Chanh Vin phong, Phé Chénh Vin phong thuc hién theo quy dinh
cua phép luét.

2. Van phong HDND va UBND thanh phd dugc to chirc thanh cac bd
phén sau: Ban Tiép cong din; B phan Tiép nhén va Tra két qua; Té Tdng hop
HDPND-UBND; T Vin thu; Té Hanh chinh - Quan tri.

Piéu 6. Bién ché cia Vin phong HPND va UBND thanh phé

Bién ché hanh chinh ciia Vin phong HDND va UBND thanh phé do Uy
ban nhan dén thanh phd quyét dinh trong tong bién ché hanh chinh cta thanh
phé dugc Uy ban nhan dan tinh Pdng Nai giao.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Chanh Vin phong HDND va UBND
thanh phd

1. Chénh Vin phong HDND va UBND thanh phé 1am viée theo ché d6
Thu truong, 13 ngudi dimg dau, diéu hanh toan bd hoat déng déi ndi, doi ngoal
cua by may Van phong; Chénh Vian phong chiu trach nhiém truée Hoi dong
nhén dén, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé trong viéc t&
chirc, thyc hién nhiém vu ciia Van phong.

- 2. Chanh Van phong duge ky sao y, sao luc cac van ban cla cép trén.
Pugc thira 1énh Chi tich Uy ban nhan dén thanh phd ky vin bin thong bo ket
luén ctia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dén trong céc phién hop cia Uy
ban nhén dan thanh phd, céc vin ban gidy to khac khi Chi tich Uy ban nhén dén
thanh phé giao.

3. Chénh Vén phong lién h¢ 1am viéc véi Van phong Thanh uy, Uy ban
Mit trén To quéc thanh phd va céc co quan, don vi khac @ dam bao phuc vu tdt
cho yéu cau xdy dung cdc chuong trinh 1am viée, céc d8 4n trinh Ho6i dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Hoi ddng nhén dén, Chu tich Uy ban nhan dén
thanh phd.

4. Chanh Vin phong truc tiép phu trach khéi ndi chinh, cong tac té chirc
bd may cia co quan Vian phong, chu tai khoan.

5. Chanh Van phong c6 trach nhiém td chirc thuc hién Quy che dén chu
trong hoat dong co quan; quan ly can bj, cong chuc thuge co quan vé céc mit
pha.m chit dao dirc, chuyén mén nghiép vy, thuc hién cac ché do chinh sach,
bdi dudng, dio tao dé xiy dung ddi ngfi can bd cong chirc c6 phAm chat, ning
luc.
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6. Chénh Vin phong cé trach nhiém té chirc cic cubc hop @& Chu tich,
céc Pho Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé lam viéc true tiép véi cac co quan,
don vi cua thanh phé, Chi tich Uy ban nhén dan cac phuong, xa dé giai qu:,fet
cdc van dé thugc tham quyén. Trong viéc t6 chirc cude hop cua Chu tich Uy
ban nhan dén thanh pho, Chéanh Van phong c6 trach nhiém:

a) Tong hop va long ghép viée td chirc cic cudc hop hang nam, hang
thang, hang tudn ctia Chu tich Uy ban nhan dén, cac Phé Chi tich Uy ban nhan
dén thanh phé trong ké hoach thuc hién chuong trinh cong téc, trinh Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd quyét dinh.

b) Tham muu cho Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé
trong viéc b tri, sap xép céc cude hop mét cach hop ly.

¢) Tham tra vé sy can thiét va nfi dung cude hop giai quyét cong vige do
Thu truéng co quan chuyén mén dé nghi Chu tich Uy ban nhén dan thanh pho to
chirc d¢ dicu phdi giai quyét nhitng van dé quan trong lién nganh vugt qua tham
quyen cua co quan chuyén mon.

d) Moi hop dén c4c co quan va c4 nhan dang thanh phéan theo chi dao cta
lanh dao Uy ban nhén dan thanh pho. :

e) Bon doc huéng din co quan chuyén mén dugc phan cong chuén bj diy
du, ding yéu cau quy dinh cac tai liéu, van ban thudc ndi dung ctia cude hop va
gtri trude ngady hop theo quy dinh.

f) Chi dao chuén bj dia didm, co s& vat chat va céc didu kién phuc vu hop,
bado dém an ninh, an toan cho cudc hop (néu cudc hop duge té chirc tai Tru s
ciia Uy ban nhan dan thanh pho), phoi hop v6i cac co quan lién quan va Uy
ban nhin dan céc phuong, xd dé thuc hién cac nhiém vu nay néu cudc hop td
chure tai co quan, don vi, phudng, xa.

g) Tham tra cac d& 4n, dy 4n hodc van d&, cong viéc thude ndi dung cudc
hop, tom tat cac van de thudc ndi dung cude hop, xédc dinh nhing van @ con c6
y kién khéc nhau va d& xuét huéng xir 1y.

h) Tham du hodc cir cap dudi tham dy cude hop.

i) TS chirc ghi bién ban, ghi 4m ndi dung cudc hop theo chi dao ciia ngudi
chi tri cude hop.

k) Thong bao bang vin ban y kién két luan chi dao clia ngudi chi tri cude
hop (néu co).

1) Kiém tra, d6n dbc cac co quan, don vi, Uy ban nhén déan céc phudng, xa

thuc hién y kién két luan, chi dao ciia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
thanh ph tai cude hop

m) La dau m01 cung cap, dang tai thong tin trén Trang Théng tin di¢n tir
thanh phd va cung cép thong tin vé hop cho co quan théng tan, bio chi theo chi
dao ctia Chii tich Uy ban nhan dan thanh phé.

n) D& xudt giai phap ndng cao chat lugng, giam s6 luong céc cude hop
trong nim trinh Chii tich Uy ban nhan déan thanh phd.
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6. Giai quyét mét s0 cong viéc cu thé khéc do Chu tich, Phé Chu tich Uy
ban nhan dan thanh pho giao.
Diéu 8. Nhlem vu, quyen han cia cac Phé Chanh Vian phong HDND
va UBND thanh ph6

1. Cac Phé Chanh Vin phong gitip Chanh Vin phong diéu hanh nhitng
cong viéc, nhimg linh vyc cdng tac do Chanh Van phong phan cong trir nhitng
cong viée cu thé do Ho1 ddng nhén dan, Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd tryc tiép giao.

2. Ngoai nhing khdi nghiép vu chinh duogc phan céng, cic Phé Chanh
Vin phong con kiém nhiém mét sd cong tic khac do Chénh Vin phong phan
cdng cu thé; déng thdi cac Pho Chanh Van phong cé trach nhiém thuc hién theo
chirc trach, nhiém vu khi dugc Chénh Vin phong iy quyén.

3. Céc Phé Chénh Vin phong duge dy céc hdi nghi do Thudng trye Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén thanh phé chi tri
theo quy ché lam viéc ciia Thuong tryc Hoi dong nhan dén, Uy ban nhan dan,

duge Thudng tryc Hoi dong nhén dan, Chu tich Uy ban nhén din thanh phé cho
phép va dugc Chanh Van phong uy quyén.

4. Bién tép, chinh ly dy théo bdo cdo va céc vin ban cla Thuong truc Héi
dong nhan dan, Uy ban nhan dén thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dan thanh
ph6 (khong phai 14 vin ban quy pham phép luét) do chuyén vién hodc céc co
quan thudc khéi phu trach chuin bj. Xir Iy thong tin va co s& dit lidu trén mang
thong tin ndi bo.

5. Pugce dy céc cude hop va thay mat Chanh Vén phong ky cac cong van
ctia Vin phong c6 lién quan dn cic linh vuc cong tic dugc giao, gidy gidi
thiéu, cong 1énh...

6. Quan 1y tai khoan khi Chanh Van phong di ving, duyét cac chimg tir
thu, chi ciia Van phong theo sy phan céng cia Chanh Van phong; quan ly tai
sén, co s& vat chit ciia co quan.

7. Tb chire thuc hién cac ché d9, chinh sach ciia Dang, Nha nudc, cic quy
dinh cua Thuong truc Hox dong nhan dan, Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban
nhén dan thanh phb d6i v6i can bd, cong chic lam viée trong Vién phong khi
dugc Chanh Vin phong phan cong.

Piéu 9. Nhiém vy, quyén han ciia Ban Tiép cong din thanh phd

1. Té chirc viée tiép cong dan dén khiéu nai, 6 céo, kién nghi, phan 4nh
tai Tru s& Tiép cong dén thanh phé:

a) B tri ngudi tiép cong dan, xir Iy kiu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
thude pham vi trach nhiém ctia Ban Tiép cong dén;

b) Piéu hoa, phcn hop hoat déng tiép cong dan giira ngchn cua Ban Tiép
cong dan thanh phd véi dai dién ciia co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan
thudng xuyén tai Tru s& Tiép cong dan thanh pho;
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c¢) Chu tri, phm hop véi co quan, tb chirc tham gia tiép cong dan thudng
xuyén tai Tru s& Tiép cong dan hodc vdi co quan, to chire, don vi c6 lién quan
tham muu gitip Chu 'qch Uy ban nhén dan thanh ph tiép cong dan dinh ky hogc
dot xut, ngum dimg dau co quan, tb chirc t1ep cdng dan tai Tru s& Tiép cong
dan thanh phd hoic lanh dao Pang va Nha nuéc & thanh phé tiép cong dan.

2. Giai thich, huéng din cong dan thyc hién wec khiéu nai, t6 céo, kién
ngl:u phan anh dung trinh tll' thu tuc, dimg co quan, to chirc, don vi, ca nhén c6
tham quyen giai quyét; chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu na, quyet dinh xur
ly t6 cdo di dugc co quan, td chirc, don vi, cd nhan c6 thim quyén giai quyét
ding chinh sach phap luat.

3. Phén loai, xit Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh:

a) Phan loai, xt ly dcm khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dugc tiép
nhan truc tlep tai Truso Tlep cong dan thanh pho hofc qua ducmg buu dién hodc
do céac co quan, to chirc, nguoi ¢6 thim quyén chuyen dén Uy ban nhan dan

thanh phé, Ban Tlep cdng dan thanh pho co quan, té chirc tham gia tiép cong
dan tai Tru s& Tiép cong dan thanh phd;

b) Huéng dén, chuyén don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da tlép
nhén nhung khong thugc pham vi, trach nhiém xir ly cua Ban Tiép cong dén
thanh pho va clia co quan, td chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru
s& Tiép cong dan thanh phd;

4. Theo d&i, d6n dbc vide giai quyét khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh:

a) Theo ddi, don déc viéc giai quy ét cuia co quan, t6 chirc, don vi, c nhén
c6 thim quyen d6i v6i nhimg don, vu vide khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan énh
do Ban Tiép céng dén thanh phd chuyén dén;

b) Chu tri, phéi hqrp voi dai dién co quan, t& chirc tham gxa t1ep cong dan
thudng xuyén tai Try s& va Thanh tra thanh pho kiém tra vige tiép nhén, g,lal
quyet clia ¢ quan, td chirc, don vi, ¢4 nhan cé thim quyen d6i véi don, vu vide
khleu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh ma Ban Tlep cong dan thanh phé chuyén
dén khi duge Chu tich Uy ban nhén dan thanh phé giao.

5. Téng ho‘p tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dén thudc pham vi trich
nhiém ctia Ban Tiép cong dan thanh phd; cia co quan, td chirc tham gia tiép
cong dan thub’ng xuyén tai Tru s& Tiép cong dan tha.nh phé; bao céo dmh ky va
dot xuat v6i Uy ban nhén dén thanh phd, co quan, t chitc tham gia tiép cong
dén thuong xuyén tai Tru s& Tiép cong déan thanh phd, Thanh tra thanh phd, co
quan, t6 chirc ¢6 thim quyén.

6. To chie tiép, xir Iy trudng hop nhiéu nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh vé ciing mot ndi dung:

a) Chu tri td chirc tiép hogic ph01 hqp v6i co quan, t6 chic tham gia tleP
cong dan thucng xuyén tal Tru s& Tlep cong dan thanh pho hodc co quan, to
chire, don vi ¢6 lién quan to chire tiép, xir Iy trudng hop nhiéu ngudi khiéu nai,
t5 céo kién nghi, phan anh ve cung mot ndi dung;
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b) Ph01 hop véi Cong an thanh pho bdo dam an ninh, trdt ty va an toan
cho ngudi tiép cong dén tai Tru sé tiép cong dan, xir 1Y ngudi cé hanh vi vi
pham phdp lut tai Tru s& Tiép cong dan thanh phd;

) Phéi hqp v6i Cong an, Uy ban nhan dan phuong, x& noi phét sinh vu
viéc khiéu nai, t6 céo, k:len nghi, phan anh vén dong, thuyét phuc hodc ¢6 bién
phap dé cong dan tré vé dia phuong xem xét, giai quyét.

7. Phbi hop v6i Thanh tra thanh phé tham muwu gitp Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd trong viéc:
a) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat vé tiép cong dan,

xir Iy don cia céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén thanh phd, Uy
ban nhan dan phudng, xa;

b) Tuyen truyén, phd bién, quan triét phap luat vé tlep cong dan, xtr ly
don d6i v&i nhan dén, cdng chtec, vién chic co quan chuyén mén thuge Uy
ban nhan dan thanh phd, Uy ban nhan dan phudng, x3;

c) Hucmg din nghiép vu déi véi cong chirc, vién chirc 1am nhi¢m vu t1ep
cong dan cia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan danthanh phé, Uy
ban nhan dan phuong, xa.

8. Thyc hién nhiém vu khéc do Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd giao.

Dleu 10. Nhi¢m vy, quyén han ciia B) phin Tiép nhin va Tra két qua
thanh pho

1. Nhiém vu

a) Cong khai diy du, kip thoi bang phuong tién dién tir hoﬁc bang vén ban
danh muc thd tuc hanh chinh dugc thyc hién tai B phan Tlep nhan va Tra két
qua; céc ndi dung thu tuc hanh chinh duge cong khai theo quy dinh cia phap
ludt vé kidm so4t thu tuc hanh chinh va Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 nim 2018 ctia Chinh phu; hé trg nhiing trudng hop khong cé kha ning
tiép can thu tuc hanh chinh dwgc cong khai bang phuong tién dién tir;

b) Huéng dén thyc hién thi tuc hanh chinh; ti€ép nhén ho so thi tuc hanh
chinh; g1m quyét hoic chuyén hd so giai quyét tha tuc hanh chinh; tra ket qua
gxa1 quyet tha I:uc hanh chinh; theo ddi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t chitc, ¢4 nhan; thu phi, 1¢ phi (néu
c6) theo quy dinh;

c) Phéi hop v6i cac co quan, don vi lién quan a8 giai quyet, tra két qua
glal quyet cho td chirc, ca nhan @i véi trudng hop thi tuc hanh chinh yéu cau
giai_ quyét ngay trong ngay hodic céc thu tyc hanh chinh duge giao hodc uy
quyen cho cong chue, vién chirc tai B phén Tlep nhan va Tra két qua giai
quyét; hd trg t6 chirc, c4 nhan sir dung dich vu cng truc tuyén murc d6 3, mic
do 4;

d) Phéi hop véi céc co quan c6 thim quyén va cic co quan khac c6 lién
quan t5 chirc tip huén, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén mén, nghiép vu cho
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cén bd, cdéng chirc, vién chirc duge giao nhiém vu huéng dan, tiép nhén va tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mt cira lién thong;

d) Tlep nhén, xir ly hodc bdo céo co quan c6 thdm quyén xit Iy phan 4nh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cao cua td chirc, ¢4 nhan ddi véi can b, cdng chire, vién
chirc, co quan c6 thim quyen lién quan dén vige huong dan, tiép nhan, giai
quyet chuyen hd so giai quyét va tra két qua g1a1 uyet thi tuc hanh chinh;
chuyen y leIl giai tnnh cia co quan co thim quyén vé céc phan 4nh, kién nghi,
khiéu nai, t5 cdo dén té chirc, c4 nhén;

€) B tri trang thlet bi tai B6 phan Tiép nhén va Tra két qua theo quy dinh
tai Piém b Khoan 2 Piéu 13 Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim
2018 cua Chinh phu va cung cép céc dich vu hd trg can tluet vé phép ly, thanh
toan phi, 1¢ phi ndp thué, phién dich tleng nudc ngoai, t1eng dan toc (néu can),
sao chup, in An tai liéu va céc dich vu can thiét khac khi td chirc, c4 nhan ¢6 nhu
cau theo mirc gid dich vu duoc cép c6 thim quyén phé duyét;

g) Thuc hién céc nhiém vu khac dugc giao theo quy dinh cta phap Iuat

2. Quyén han
a) P& nghi céc co quan cé thim quyen va co quan, don vi c6 11en quan
cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan, giai quyét thi tuc
hanh chinh;

b) Tr chéi tiép nhén cac ho so chua ding quy dinh; cha tri theo d&i, gidm
sét, don déc céc co quan, don vj lién quan trong viéc giai quyet thu tl,lc hanh
chinh theo diing quy trinh d& dugc cdp cb tham quyén phé duyét; yéu cau cac co
quan c6 thim quyén thong tin vé viée nep nhén va tién d6 giai quyét tha tuc
hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan; dén doc céc co quan, don vi tham gla B¢ phan
Tiép nhén va Tra két qua xir Iy hd so dén hodc qua thdi han giai quyét;

c¢) Theo do6i, don doc nhén xét, danh gia can b9, cong chirc, vién chirc do
cac co quan c6 thdm quyén cir dén cong tac tai Bo phan Tiép nhan va Tra két
quéa vé viéc chap hanh thoéi gian lam viée, cac quy dinh ctia phép luat vé ché do
c6ng vu, quy ché vin héa cbng sé, nol quy cua co quan;

d) Dé xuit viéc ddi méi, cai tlen, nang cao chit lugng phuc vy, thuc meﬁ
cong vu ding thoi han, thuan tién cho td chire, c4 nhan; td chirc hodc phéi hop td
chirc thong tin, tuyen truyén v& viéc thuc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Quan ly, @& xuét cap co thim quyen nang clp co s& vét chat, ha tAng
cong nghé thong tin va phin mém mg dung ctia cac Hé théng thong tin mot cira
dién tir; tham gia bdo dam an toan théng tin trong qua trinh khai thac, sir dung
céc Hé théng nay;

e) Thuc hién céac quyéh han khac duge giao theo quy dinh ctia phép luit.
Diéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia TH Téng hgp HDND-UBND
1. Dam béo phuc vu cbng téc cho Hoi ddng nhéan dén thanh pho T Téng

hop co céac chuyen vién theo d&i, phuc vu céc hoat dong ciia Hoi dong nhan dan
va cac Ban ciia H6i dong nhan dan, véi nhiém vu:
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a) Nam tinh hinh hoat dong trén cac linh vyc dé nghién ciy, dé xuit, xay
dung ndi dung chuong trinh hoat dong ctia Hoi dong nhén dén, tdng hop ¥ kién
clr tri va ¥ kién tra 1&i ciia cdc co quan dé trinh Uy ban nhén dan giai dép trong
cac ky hoi nghi Hoi dong nhén dan thanh pho va gifra 02 ky hop.

b) Tham tra, ra soat v& mit nghiép vy, phdp ly d6i véi céc chuyén de, @&
xuét y kién cho Thuong truc Héi ddng nhéan dan, gitip Thuong tryc Hoi ddng
nhin dén thanh phd theo d&i viéc thuc hién nghi quyét cia Hji dong nhan dan
thanh pho va cac phuong, xa. Truc t1ep soan thdo cac vin ban theo sy chi dao
ctia Thuong truc HOi dong nhan din thanh phd va dur thao nghi quyét theo timg
linh vurc cu thé.

¢) Lam thu ky cho Thucmg truc Hoi dong nhan dén thanh phd trong céc
ky hop, cuge hop chuyén mén, gidm sét céc lan tiép xtc cir tri ciia dai biéu Hgi
dong nhan dan. Chdm nhit sau khi hop 03 ngay phai c6 vin ban két luan cia
Thuong trec Hoi ddng nhan dan va tong hopy kién cuia cir tri.

2. Dam bao phyc vu cong téc chi dao, didu hanh cia Uy ban nhan dén,
Chi tich, cac Phé Chi tich Uy ban nhén dén thanh phd, Té Tong hcrp c6 céc
chuyén vién theo déi timg linh vuc chuyén mén véi nhiém vu:

a) Phéi hop cac co quan chuyén mén va cdc nganh lién quan ném tinh
hinh hoat déng doi v6i timg linh vuc cu thé dé thu thap va xir ly théng tin tong
hop phyc vu cdng tic chi dao, diu hanh cia Uy ban nhén dan, Chu tich, cac
Phé Chii tich Uy ban nhan dén thanh phé

b) Thim tra, ra soét ndi dung vé mit phép 1y va hiéu qua cua cac dy thao,
d2 4n, van ban do cic co quan, don vi trinh Uy ban nhan dén, Chi tich, cc Phé
Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd xir Iy ban hanh ding chd truong, chinh
sach, ché do hién hanh cia Pang va phap luat cia Nha nude.

¢) Theo di, dén déc viée thuc hién céc vin ban cia cép trén va cia Uy
ban nhén dan, Chi tich, c4c Phé Chi tich Uy ban nhén dén thanh phd ban hanh;
tong hop két qua thuc hién cac van ban do, d& xut y kién va bién phap dé giai
quyét kip thoi nhung vuéng méc trong qua trinh thyre hién.

d) Truc tiép soan théo cic van ban cén thiét theo sy chi dao cia Uy ban
nhéan dén thanh phd hodc Chanh Vin phong. Lam thu ky cho Chu tich, Ph6 Chu
tich Uy ban nhén dén thanh pho trong cac cudc hop, hdi nghi, tong hop va cé
vén ban théng béo 'Eruyen dat cacy kién ctia Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan
dan thanh pho da keét luén trong hdi nghi.

e) Céc chuyén vién chiu trach nhiém vé lmh vuc chuyén mén ctia minh
trudc Chanh, Phé Chanh Vin phong phu trach khéi.

Piéu 12. Nhlt;m vu, quyén han ciia T Vin thwr

1. T6 chirc tt cong téc vin thu, tiép nhan, phan loai cong van dén; phat
hanh cong vin di; quan 1y con dau, gidy gidi thiéu; ddnh may, in an, sao chup tai
liéu.

2. Td chire I trit va bao quan céc logi vén ban, hé so ctia Hoi dong nhén
dan, Uy ban nhédn déan thanh pho theo quy dinh ctia phap luat.
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3. Truy xuét kip thdi cac loai vin béan, hd so theo yéu cdu cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhén déan, Chu tich, c4c Pho Chu tich Uy ban nhan dan thanh
phé va Chanh, Ph6 Chanh Vin phong.

Piéu 13. Nhiém vu, quyén han ciia T6 Hanh chinh - Quén tri

1. Quan ly str dung t6t tai san, tru s, phuorng tién co quan Vin phong
Kip thoi mua sim vt tu, trang thiét bi dap tmg yéu cau phuc vu cdng tac cua
Hoi ddng nhan dén, Uy ban nhan dén thanh phé theo diing quy dinh Nha nudc.

2. Gitp Chéanh Vién phong quan ly tai chinh, dam bao kinh phi hoat dong
theo yéu cau cia Thudng tryc Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhan dén, Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phé va kinh ph1 hoat dong ctia Vin phong theo ké hoach
dugc phan bd, sir dung va thanh quyét toan diing ché d, chinh sach hién hanh.

3. Phan céng, b tri phuong tién di lai an toan, kip thoi phuc vu yéu ciu
cong tic ctia Thudng truc Hoi dong nhan din, Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd, lanh dao Vin phong va cc nhu cdu khac khi c¢6 ¥ kién
ctia Thudng truc Hoi dong nhan dén, Chu tich, Phé Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd hoic ldnh dao Vian phong.

4. Phuc vu tot cac cude hop, hdi nghi do Thudng true Hoi df’ing nhan dan,
Uy ban nhan dan, Cha tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd va
Chénh Vin phong triéu tap; td chirc dén tiép, phuc vu khach dén lam viéc, tham
quan theo chi dao ctia Chanh Vin phong.

5. Van dong cén bd, cong chirc co quan thuc hién tét ch truong tiét kiém
dién, nuée, dién thoai, bao chi, van phong phim,.. Theo ddi, don dbc viée thue
hién ndi quy cua Vian phong. Bao dam vé sinh, canh quan, an ninh trat ty, tai
san, phuong tién trong khu vuc tru s& lam viéc theo chirc ning nhiém vu dugc
giao.

ChwonglIV

MOI QUAN HE CONG TAC, LE LOI LAM VIEC VA THUC HIEN
QUY CHE DAN CHU TRONG HOAT PONG CG QUAN

Dleu 14. Mobi quan hé cong tic cia Van phong HPND va UBND
thanh pho

1. Quan hé véi Van phong Thanh ty

Vin phong HDND va UBND thanh phé chii déng quan hé véi Vin phong
Thanh Uy trong viéc xdy dung chuong trinh lam vi¢c cua Hoi dong nhén déan va
Uy ban nhéan dan thanh pho vai Thuong truc Thanh ty trong timg thoi glan cu
thé dé phm hop cbng tic va giai quyét cic cong viéc theo tham quyén va trach
nhiém cua tirng co quan.

2. Déi véi céc co quan, don vi thue thanh phd va Héi dong nhén dan, Uy
ban nhan dan cac phuodng, xa

Vin phong HDND va UBND thanh phé quan hé céng tic véi céc co
quan, don vi thudc thanh phd va Hoi ddng nhan din, Uy ban nhén dan cac
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phudng, x3 d& ndm tmh hinh, don dbc viée kidm tra, thye hién cdc chuong trinh,
nhiém vy, nghi quyet ctia Hoi ddng nhén dén, quyet dinh, chi thi cta Uy ban
nhan dén, Chu tich Uy ban nhan dén thanh phé. Pong thoi cung cap cho céc co
quan néu trén c4c vin ban cia Trung vong, cta tinh va thanh phé theo chi dao
ctia Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhan dan thanh phd.

3. Dbi véi cac co quan chuyén mén cAp trén

Vin phong HDND va UBND thanh pho thue hién s huéng dan cia Vin
phong Hoi dong nhan dan tinh, Vin phong Uy ban nhén déan tinh vé céng tac
van phong va phdi hop véi Vin phong Hoi ddng nhan dén tinh, Vin phong Uy
ban nhin dan tinh trong thue hién ché dd théng tin, bdo céo cong tac cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhén dén thanh phd 1én Héi
ddng nhén dén tinh va Uy ban nhan dan tinh.

4. D6i véi S& Ngoai vu

Chiu sy huéng din, chi dao vé chuyén mén nghiép vu ciia S& Ngoai vu
tinh Dong Nai, co trach nhiém bao cao cong tdc chuyén moén cho S& Ngoai vy
tinh Pong Nai theo ché do dinh k¥ va yéu cau dot xuét.

5. Dbi v6i Chi by Van phong HDND va UBND

Vin phong HDND ye‘l UBND thanh phé dam béo va tao diéu kién dé Ban
Chi uy Chi bé thye hién t6t chirc nang nhiém vy cua Chi bg. Chanh Van phong
dinh ky bdo cdo véi Chi bg vé tmh hinh va phuong huéng nhiém vy ctia co quan

dé Chi b xem xét, ra Nghi quyét vé nhing vAn d& 16n va quan trong d& lanh dao
Péng vién trong co quan thye hién.

6. D6i v6i Cong doan co s&

Chanh Vin phong c6 tréch nhiém tao diéu kién dé Céng doan co s& co
quan hoat dgng theo Luat Cong doan va Pieu 1§ Cong doan Vi¢t Nam.

Piéu 15. L& 16i 1am viée ciia Vin phong HDND va UBND thanh phé

1. Hang tuadn Chanh Vin phong va cac Phé Chanh Vin phong phy trach
khéi hop céc chuyén vién dé kiém diém céng téc tun qua, d& xuét véi Thuon
truc Hoi dong nhan dan, Chu tich, cac Phé Chu tlch Uy ban nhén dén thanh phd
giai quyét cac cong viée ton tai, vide tudn t6i can giai quyet ddng thoi trao ddi
nhimg théng tin c6 lién quan dén trach nhiém phdi hgp cla timg bd phén, timg
can b, cdng chirc.

2. Hang tun, thang, quy, 6 thang, 9 thang va ndm, cdc can bj, cong chirc
cua Van phong phu trach timg cong viéc dugc phan cong phai bao céo két qua
cong tac cho ngudi phy trach by phén tong hop chung cua Vin phong dé tong
hop béo cdo véi Thudng trye Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén va Chu tich,

Phé Chu tich Uy ban nhén dén thanh phd, Chanh, Phé Vin phong HPND va
UBND thanh pho (vé thoi gian c6 quy dinh riéng).

3. Tét ca céc van ban do chuyén vién Vin phong du thio déu pha'ii thoéng
qua Chénh, Ph6 Chanh Van phong theo pham vi duge phan cdng. Khi ¢6 chit ky
tat cia Chanh, Phé Chénh Vin phong méi dugc trinh Chu tich, cac Phé Chu tich
Uy ban nhin dan thanh phé ky, phét hanh va trién khai thyc hién.
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4. Cac chuyén vién nghién ciru dugc phan cong theo déi linh vuc nao thi
lam vi¢c véi Chénh, Phé Chanh Van phong, Chu tich, Phé Chu tich phy trach
khdi d6. Céc chuyén vién phai trinh va xin y kién xtr 1y cia Chanh, Phé Chanh
Vin phong, Chi tich hodc cic Phé Chi tich theo diing linh vyre phu trach. Néu
Chénh, Phé Chénh Vin phong, Chi tich, Phé Chii tich phu trach khéi d6 di ving
ma cdng viéc cin xir Iy gép cho kip thoi gian thi trinh Phé Chanh Vin phong hodc
Ph6 Chu tich khéc xir Iy nhung phai béo céo lai két qua d3 giai quyet cho Chanh,
Phé Chanh Vin phong, Phé Ch tich Uy ban nhan dén phu trach khéi do6 biét.

TAt ca cac chi dao truc nep cua Chu tich, Plho Chu tich dén cac chuyén
vién nghién ctru, khi thyc hién cac chuyén vién déu phai bdo cao Chéanh, Phé
Chénh Vian phong phu trach khoi dé biét.

5. Chuyén vién phai trinh y kién d& xuét bang phiéu nghién ciru d& xuét ¢é
Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé xur ly, sau do co trach
nhiém cu thé héa ¥ kién chi dao thanh cac loai vin ban thich hop, bdo céo
Chéanh, Ph6 Chanh Van phong thdng qua méi dugc trinh Cha tich, Phé Chi tich
Uy ban nhan dan thanh phé ky d& phat hanh.

6. Chuyén vién theo ddi mot hay nhiu linh virc khi gip van dé c6 lién
quan dén khéi khéc thi phai chii dong c6 sy phéi hop, trao déi théng nhat gitra
cac chuyén vién véi nhau trude khi trinh Chénh, Phé Chanh Van phong, Chu
tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhédn dén thanh phd quyét dinh. Néu chua théng nhét
y kién thi phai trinh tat ca céc y kién do.

7. Chuyén vién Vén phong ph01 hop céc co quan chuyén mén nghiép vu
thanh pho va Chu tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan phudng, xa théng nhat du
thao cac chuong trinh, d& 4n, quyét dinh dam bao ding quy ché lam viéc cia Uy
ban nhin dén thanh phd truée khi trinh Chanh, Phé Chanh Vin phong dé trinh
Cht tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhan dén thanh phé

8. Chuyén vién phai 1ap hd so theo [inh virc minh phy trach va chuyén hd
so &én B phéan Van thu ciia Vin phong dé td chire luu trix va bao quan theo quy
dinh.

9 Tt ca cac cude hop ciia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan thanh
phd thuge linh vuc nao, chuyén vién phu trach linh vyc d6 soan tho gidy moi
va lam thu ky cufjg hop; sau d§3 du thdo théng bao két lgan cua nguoi cha tri
cudc hop, cham nhat 03 ngay ke tir ngay hop, thong bao két luan phai duge phat
hanh.

Riéng cac phién hop gitta Chu tich, cdc Ph6 Chu tich Uy ban nhan dén va
thanh vién Uy ban nhan dan thanh pho do Chanh Vin phong lam thu ky.
Diéu 16. Thuc hién quy ché din chii trong hoat déng co quan

Chanh Vin phong HDND va UBND thanh phd chiu trdch nhiém tnen
khai dén can b, céng chirc, vién chirc cua co quan va xdy dung ké hoach tb
chirc thuc hién nghiém cic ndi dung, yéu cau da dugc cu thé trong Quy ché thuc
hién dan chu trong hoat dong co quan.
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. ChwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Td chirc thue hién

Chénh Vin phong HDND va UBND thanh phd chiu trich nhiém trién
khai va to chic thyc hién Quy ché v& t chirc va hoat ddng ciia Vin phong
HDND va UBND thanh phd.

Piéu 18. Sira ddi, bd sung Quy ché

Viéc stra dm b sung Quy ché nay do Chu tich Uy ban nhan dén thanh

phb xem xét quyet dinh trén co s& dé nghi cia Chanh Van phong HPND va
UBND thanh phé va Trudng Phong Néi vu./.







