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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI

I i Poc lap - Tu do - Hanh phuc
VAN PHONG

S6:316 /QD-VP Ha N¢i, ngay 48 thang 8 nam 2016
______ — ‘ QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc
ciia Van phong UBND Thanh pho Ha Noi

CHANH VAN PHONG UBND THANH PHO HA NOI

Cén cir Nghi dinh sé 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 04 nam 2014 cua
Chinh pht quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh
ph truc thude Trung uong;

Can cir Thong tur lién tich sb 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23/10/2015
ciia Van phong Chinh phua va B Néi vy vé viéc hudng din vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cdu t6 chic cia Vin phong UBND tinh, thanh phé truc
thudc Trung vong;

Can cir Thong tu sb 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia Bé Noi vu vé
viéc hudéng din x4y dung Quy ché cong tic vin thu, luu trit clia cic co quan, td
chuc;

Cin cir Quyét dinh sb 21/2016/QD-UBND ngay 28/6/2016 ciia UBND
thanh phé Ha Néi vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND thanh phé Ha
Noi nhiém ky 2016-2021;

Cén cu Quyet dinh s 09/2016/QD UBND ngay 31/3/2016 cia UBND
thanh pho Ha Nai veé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyen han va co cdu td
chirc ciia Vin phong UBND thanh phé Ha Noi;

Xét dé nghi cua Truéng phong Hanh chinh — T6 chic,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Van
phong UBND thanh ph6 Ha Noi.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hi¢u lyc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc day
trai voi Quyét dinh nay déu bi bo.

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh - Tf) chirc, Truéng céc Phong, ban, don
vi truc thude chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. K

Noi nhin VAN PHONG
- VP Chinh phu; dé SO

- B/c Chu tich UBND TP; | bao

- Cac d/c PCT UBND TP; | céo

- VP: Thanh ay, Poan PBQH TP, HDND TP, MTTQ TP;
- Céc s@, ban, nganh, UBND cac quén, huyén, thi x3;

- CVP/PCVP UBND Thanh phd;
- Cac phong, ban, don vi truc thudc;
-Lua VT. 130




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Déc lap - Tu do - Hanh phic
VAN PHONG

QUY CHE LAM VIEC
CUA VAN PHONG UBND THANH PHO HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinhs6 36 /OP-VP ngay 18 thing 8 ndm 2016
ciia Chénh Véin phong UBND thanh phé Ha Néi)

Chwong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va aoi tu’(mg ap dung
1. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, trach nhiém, mbi quan hé cdng tac va
trinh tyr giai quyét céc cong viéc ctia Vin phong UBND thanh phé Ha Nbi (sau day
goi tat 1a Vin phong).

2. Toan thé cén by, cong chic, vién chitc va nguoi lao dong hop ddng lam
viée (sau day goi tit 1a CBCCVC) tai Vin phong chiu su diéu chinh cuia Quy ché
nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc cia Van phong

1. Vén phong va céc don vj tryc thuge lam viée theo ché do tha trudng, bao
dam nguyén tac tdp trung dan chuy, cap dudi phai tuan tha sy l&nh dao, chi dao,
diéu hanh cta cip trén; néu cao tinh than trach nhiém, chu déng phdi hop, trao dbi
théng tin, ky cuong, doan két va thong nhét trong thuc thi céng vu. Vin phong chiu
trach nhiém trusc UBND Thanh phé, Chi tich UBND Thanh phé dbi véi nhimg
véin dé tham muu, dé xuét thuéc pham vi nhiém vy, quyén han theo quy dinh.

2. Giai quyét cong viéc ding thim quyén, pham vi trich nhiém; mdi cong viéc
chi giao cho mét don vi, mdt ngudi chu tri, phy trach va chiu trach nhiém chinh;
Truéng don vi pha1 chiu trach nhiém vé cdng viéc don vi dugc giao; cdp trén
khong lam thay cong viéc cua cap dudi; tap thé khong lam thay cong viéc cua ca
nhéan da dugc phén cong va nguoc lai.

3. Chanh Vin phong, Ph6é Chanh Vian phong chi giai quyét d& xuét vé xur ly
cdng viéc chuyén moén cia CBCCVC khi dd cé y kién cta Truong phong, ban, don
vi thudc Vin phong.

4. Tuén tha trinh tu, thu tuc, thoi gian giai quyet cong viéc theo quy dinh cua
phap luat, chuong trinh, ké hoach céng tac da dé ra; theo Quy ché lam viéc ctia
UBND Thanh phé va Quy ché nay. Khong ngimg thuc hién cai cach hanh chinh,
ung dung cong nghé théng tin phuc vu cho cong tac diéu hanh, hoat dong nghiép
vu dam bao cong khai, minh bach va hiéu qua.

5. Pam bao yéu ciu phdi hop cong tac, trao déi thong tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat ddng theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao.
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6. Lanh dao Van phong thao luan tap thé nhimg van & sau day:

- Phuong 4n sip xép, kién toan t6 chirc bé may co quan Vin phong.

- Cong téc tiép nhén, bd nhiém, bd nhiém lai, lun chuyén, diéu chuyén can bo
thudc thdm quyén ctia Vin phong.

- Chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nim.

- Céc vén d& lién quan chu truong, chinh sach di véi CBCCVC co quan.

- Cac nhiém vu trong tdm do Lanh dao Thanh phé giao va m6t s6 nhiém vu
khac do Chanh Vin phong quyét dinh (néu cén).

7. Truéng cac phong, ban, don vi thuoc Van phong UBND Thanh phé (sau
day goi chung la Trudng cac don vi) chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phong va
Ph6 Chanh Vin phong phu trach linh vuc vé toan bo hoat dong ciia don vi minh.

8. CBCCVC chiu sy lanh dao, chi dao, diéu hanh va phan cong cong viéc cua
Lanh dao Vén phong va Léanh dao don vj; chiu trach nhiém ve y kién tham muru, dé
xuét ctia minh; thuc hién ché d6 béo cio theo quy dinh.

9. Chuyén vién cac phong chuyén mén trong qua trinh tham muu xir ly cong
viéc phai tuan thi quy dinh vé tiép nhan, xir ly, ban hanh vin ban va bao vé bi mat
Nha nudc tai Van phong theo quy dinh.

Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
VA MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia Vin phong

Van phong giai quyét cdng vigc theo chirc nang, nhiém vy va quyén han dugc
quy dinh tai Diéu 1, Quyet dinh s 09/2016/QD-UBND ngay 3 1/3/2016 cua
UBND thanh phé Ha Noi vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co
c4u té chirc ciia Vian phong UBND thanh phb Ha Nai.

Piéu 4. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia Chanh Vin
phong

1. Chanh Vin phong la ngudi dimg du co quan, ldnh dao va diéu hanh moi
hoat ddng ctia co quan Vian phong; chiu trach nhiém truée Chu tich UBND Thanh
phé va trude phap ludt vé toan b hoat dong ctia Viin phong theo chirc ning, nhiém
vu, quyén han duoc giao; 14 chit tai khoan co quan Vin phong.

2. Chanh Vin phong diéu hanh hoat déng co quan theo ché d6 thi trudng; chi
dao chung viéc xay dung, d6n ddc, kiém tra va danh gia két qua thyc hién chuong
trinh cong tic va hé théng quan ly chét luong theo TCVN ISO ciia Vin phong.

3. Chanh Van phong phéan cdng cac Phé Chanh Vin phong giip Chanh Vin
phong chi dao, xir Iy thudng xuyén cac cbéng viéc cu thé thuéc thim quyén cua
Chéanh Vén phong trong timg linh vuc cbng tac cua Van phong (trir cac cdng viée
do Chanh Vin phong truc tiép chi dao). Piéu hoa phdi hop cong tac giita cac Pho
Chanh Van phong, gitra cac don vi dé moi hoat dong trong co quan Vén phong
dugc dam bao thdng nhét, hiéu qua.



4. Khi ving mat va néu thdy can thiét, Chanh Vin phong tty nhiém cho mot
Ph6 Chanh Vin phong thay mit Chanh Vin phong diéu hanh céc cong viée clia co
quan.

5. Chanh Vin phong truc tiép phu trach, chi dao, didu hanh nhiing nhiém vu,
linh vuc, cong viéc cu thé nhu sau:

a) Trinh UBND Thanh phé théng qua va ban hanh Quy ché lam viéc cia
UBND Thanh phd va gitip UBND Théanh phd theo dai, kiém diém viéc thuc hién
Quy ché lam viéc;

b) Gitip Chi tich UBND Thanh phé chi dao viéc thuc hién quan hé phéi hop
cong tac cia UBND Thanh phé dugc quy dinh tai Piéu 12, Quy ché lam viéc caa
UBND Thanh phé nhiém ky 2016-2021;

_ c) Chi dao xay dung lich cdng tac ndm, 6 thang, quy, hang thang cia UBND
Thanh phé; xdy dung lich cong tac tudn clia Chii tich va cac Phé Chi tich UBND
Thanh phd;

d) Gitp Chu tich va cac Phé Chu tich UBND Thanh phé t6 chic thuc hién
chuong trinh cong tac cia UBND Thanh phd;

d) Dinh ky hang tuln, thang, quy, 6 thang, nim, chi dao tdng hop tinh hinh,
tom tat két qua, bao cao Cha tich UBND Thanh phd, Pho Cha tich UBND Thanh
phd v& nhirng ndi dung sau:

- Két qua lanh dao, chi dao ciia UBND Thanh phé;

- Két qua chi dao, diéu hanh, giai quyét céng viéc ctia Chii tich UBND Thanh
phé, Phé Chii tich UBND Thanh phd.

- K&t qua cong tac theo ddi, don déc, kiém tra cac sd, cac co quan tuong duong
50, cac co quan, don vi thugec UBND Thanh phd, Chi tich UBND quin, huyén, thi
X3, cic co quan, t chirc cé lién quan trong thyc hién cac van ban ciia UBND Thanh
phd, cac chi dao, diéu hanh cta Chu tich UBND Thanh phd, Pho Chi tich UBND
Thanh phé.

e) Truc tlep xir Iy, @ xuét Chu tich UBND Thanh phb giai quyét van ban, hd
so tai liéu giri dén Chu tich UBND Thanh phd;

g) La ngudi phat ngdn cia UBND Thanh pho theo Quy ché nguoi phat ngdn;
trao doi, cung cap thong tin cho b4o chi theo thim quyen uy quyén cac Pho Chanh
Vian phong téng hop hod so, tai ligu va tra 161 nhimg van dé bao chi néu thudc linh
vuc dugce phin céng. Quy dinh vé phat ngdn va cung cAp thong tin cho bao chi va
theo d6i, xtr Iy thong tin bao chi co trong phu luc 1 kém theo Quy ché nay;

h) Té chue thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi, chi dao clia co quan
cap trén; truc tlep tham muu chi dao cong tac xay dung nhiém vu trong tam, trong
diém, chuong trinh, ké hoach cong tac tuén, thang, quy, nam cua Vin phong. Cha
tri cac cudc hop giao ban va t§ chirc danh gia két qua cong tac hang thang, quy,
niam cua Van phong;

i) Chiu trach nhiém vé& cong tac to chirc can bg; cong tac dao tao, bdi dudng
d6i ngii CBCCVC ctia Van phong; cong tic cai cach hanh chinh; cong tac bao vé
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bi mét thong tin tai liéu; thuc hién Quy ché dan chu tai co sd. Quan 1y viée chi tiéu
ngén sach Nha nudc ctia Vian phong theo quy dinh cia phap luat;

k) Chi dao thuc hién quy trinh x{r ly vén ban theo chi dao cia Chu tich UBND
Thanh pho dam bao nhanh chéng, chinh xac, cai cach thi tuc hanh chinh va bao
mat. T chirc viée xdy dung co s& ha tang théng tin tai Van phong UBND Thanh
phd dé phuc vu c6 hiéu qua su chi dao diéu hanh ciia UBND Thanh phé, Chu tich

UBND Thanh phd va céc thanh vién khac cia UBND Thanh phd

1) Chi dao cong tac phdi hop giita Vian phong UBND Thanh phé véi Vin
phong Thanh uy, Van phong Doan Dai bidu qudc hodi va Vin phong Hoi déng nhan
dan Thanh phé; lién hé cong tac véi Vin phong cic co quan Trung uong;

m) Chi dao giai quyét khiéu nai, t6 céo thudc cac linh vuc dugc phan céng va
trong ndi bd co quan Vin phong.

6. Chanh Vin phong UBND Thanh phd truc tiép ky céc loai van ban:

a) Cac van ban ky thira 1énh Chu tich UBND Thanh phé:

- Ky Théng béo két luan cac cude hop do Chi tich chi tri;

- Ky céc vin béan truyén dat y kién chi dao caa Chii tich UBND Thanh phé;

- Ky Gidy gi6i thiéu ciia UBND Thanh phd.

b) Cac van ban cua Vin phong trinh g, bdo cdo Van phong Chinh phu,

Thuong truc Hoi dong nhan dan, UBND Thanh phé, Chu tich UBND Thanh phé; Ban

Can sy Pang UBND Thanh phd, Ban T4 chirc Thanh tty, Uy ban Kiém tra Thanh uy;
¢) Céac van ban dé chi dao hoic huéng din chuyén mén nghiép vu v6i Vin

phong Sé, ban, nganh, Van phong Hoi déng nhén dan va UBND quin, huyé€n, thi x3;

d) Céc vin ban dé quyét dinh, chi dao, giai quyét cong viéc thudc linh vyc Chanh
Vin phong truc tiép phu trach;

d) Céc van ban dé giai quyét cac van dé quan trong khac khi cin thiét.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cdng viéc ciia Phé Chanh Vin
phong

1. Ph6 Chanh Vin phong giai quyét cong viée theo nguyén tic sau:

a) Mbi Ph6 Chanh Vin phong dugc Chanh Van phong uy quyén chi dao, xir ly
thudng xuyén cac cong viée thude thdm quyén ciia Chénh Vién phong trong mdt s6
linh vuc cong tac ciia Vin phong; theo ddi, phu trach mét sé co quan, don vi, dia
ban ctia Thanh phd;

b) Trong pham vi, linh vyc cong viéc dugc giao, Phé Chanh Vin phong dugc
sir dung quyén han cia Chanh Vin phong dé giai_ quyét cong viéc va chiu trach
nhiém trudc Chanh Vin phong va trude phap luat vé nhitng quyét dinh ctia minh;

¢) Ph6 Chéanh Van phong chu dong giai quyet cdng viéc duoc Uy quyén bao
dam moi cong viéc trong Vén phong dugc giai quyet nhanh chong, kip thoi, khong
chéng chéo, tring 13p hodc bd sot; néu c6 van dé lién quan d&én linh vuc ciia Phod
Chénh Vin phong khac thi truc tiép phbi hop voi Phé Chanh Vin phong d6 dé giai
quyét va bao cdo Chanh Vin phong. Trudng hop nhimng vin & can c6 y kién cua
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Chéanh Vin phong hoic giita cac Phé Chanh Vin phong con ¢6 vy kién khac nhau
thi Pho Chanh Van phong dang chu tri x{r Iy cong viéc d6 bao cdo Chanh Vin
phong quyét dinh;

2. Trong pham vi cong viéc dugc ay quyén, Phé Chanh Van phong c6 trach
nhiém va quyén han:

a) Chi dao va kiém tra cac don vi thudc Van phong dugc phén céng phu trach
xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac, trién khai thuc hién cac cha truong cong
tdc ctia Lanh dao Vin phong, viéc thuc hién chiic ning, nhiém vu va quy ché lam
viéc ctia Van phong va ctia don vi. Pén dbc, kiém tra va danh gia két qua thuc hién
phan chuong trinh cong tac thugc linh vuc, don vi minh phu trach. Truc tiép giai
quyet cac kién nghi cua tap thé, c4 nhan cac don vi ma minh phu trach theo tham
quyén va bao cdo xin y kién Chanh Vin phong UBND Thanh pho nhimg vin dé
vuot qua thim quyén, quan trong, phirc tap, nhay cam trude khi quyét dinh.

b) Phéi hop véi cac sé, ban, nganh, UBND cac quan, huyén, thi xa thuc hién
chi dao ciia UBND Thanh phé, Chu tich, cac Phé Chii tich UBND Thanh phé dbi
vOi cac van dé quan ly trong linh vuc dugc phan cong; phét hién va bao cao dé
xuét v&i Chi tich, Pho Chu tich va Chanh Vian phong nhimg vén dé cin stra d6i, bb
sung;

¢) Thudng xuyén bao cdo Chu tich, cac Phé Chi tich UBND Thanh phé dé
giai quyét nhitng cdng viée thude linh vuc duoc ty quyén phu trach. Khi duge Chu
tich hodc Pho Chu tich UBND Thanh phd giao, Pho Chanh Vin phong chu tri hop
véi cac S&, ban, nganh, doan thé; UBND céac quédn, huyén, thi xa dé giai quyét

cong viéc cia UBND Thanh pho Chu tich, Pho Chu tich UBND Thanh pho Thuc
hién ché d6 bao cao v6i Chanh Vian phong dé chi dao chung trong Vin phong;

d) Thuong xuyén theo ddi va xur ly cac van d& cu the thuée linh vue, don vi,
dia ban dugc phéan cong theo ddi, phu trach. Giai quyét nhimg van dé phat sinh
hang ngay thudc pham vi minh dugc phén cong;

d) Tham muu gitp Chanh Vin phong xdy dung chuong trinh, ké hoach cong
tac cia UBND Thanh phé va ciia Van phong; quan ly, chi dao, diéu hanh, kiém tra,
danh gia két qua cong tic ctia cic phong, ban, don vi, chuyén vién trong Van
phong duge phan cong phu trach; tham gia viée sdp xép, xay dung né nép lam viéc,
bé tri, danh gia xép loai, khen thuéng, ky luat, cho thoi viée.. . dbi véi CBCCVC
ctia Vian phong theo su phan cong;

e) Can cit vao cac quyét dinh, cac van ban, y kién chi dao cia UBND Thanh
phé cia Chi tich, cac Phé Chi tich UBND Thanh phd, Phé Chanh Vin phong c6
trach nhiém chi dao, don déc, kidm tra viéc trién khai thuc hién ctia cac sd, ban,
nganh, don vi, dia phuong theo nganh, linh vuc dugc phéan coéng phu trach.

g) Trude 16 gio 00 thir Nam hang tuan Phé Chanh Van phong téng hop tinh
hinh cong viéc minh phy trach, nhing van dé cin Xin y kién Lanh dao UBND
Thanh phd, bao cdo Chanh Vin phong bing vin ban dé phuc vu cho cong tac giao
ban Chu tich, Phé Chu tich UBND Thanh phd;



h) Khi Ph6é Chanh Van phong di cong tac, nghi phép, nghi giai quyét viéc
riéng theo quy dinh, phai bao cdo Chanh Van phong phén cong ddng chi Lanh dao
Vin phong khac giai quyét phin cong viéc ma Phé Chanh Vin phong d6 phu trach;

i) Chép hanh va thuc hién nhiing céng viéc khac do Chu tich, Pho Chu tich
UBND Thanh phé va Chanh Vin phong giao.

3. Phé Chanh Vin phong ky thay Chanh Vén phong Thong béo két lusn cac
cudc hop do Phé Chu tich UBND Thanh phé ch tri va céc vin ban cia Van phong
trong pham vi giai quyét cong viéc dugc phan cong hoic khi c6 ty quyén hoic uy
nhiém ctda Chanh Van phong.

Piéu 6. Trach nhiém va quyén han ciia Trwéng don vi thudc Vin phong

Trudng cac don vi truc thudc Vin phong la ngudi chiu trach nhiém trude
Chéanh Vin phong vé hoat dong cuia don vi duoc giao phu trach; diéu hanh céng
viéc trong don vi theo ché d6 Thu truong, thuc hién nhi€ém vy, quyén han sau:

1. Phu trach chung va dam nhiém mét sé cong viéc chuyén mén cia don vi,
chiu trach nhiém phan cong cong tac cho Phé Trudéng phong, ban, don vi thudc
Vian phong (sau day g0i chung 1a Ph6 Trudng don vi) va tung CBCCVC cua don vi
minh; 14 d4u méi gitp Lanh dao Vin phong don dbc, giai quyét cong viée hang
ngay thudc linh vuc chuyén mén ctia don vi minh phu trach.

2. Xay dung, ding ky va tb chic thuc hién c6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach
cong tac tudn, thang, quy, 6 thang, ca nim cia don vi minh sau khi da bao céo
thoéng qua Lanh dao Van phong phu trach don vi; thuc hién cac quyét dinh, yéu ciu
cac nhiém vy dot xuét khac do Lanh dao Vian phong phan céng; tdng hop va
thudng xuyén ndm chéc tinh hinh thuc hién nhiém vu céng tac don vi minh d& bao
cdo Lanh dao Van phong.

3. Piéu ph01 cong viéc cua don vi minh khi ¢c6 CBCCVC, lao dong hop ddng
trong don vi di ving dé dam bao tién do cong viéc theo ding thoi glan quy dinh.

4. Cha dong ph01 hgp véi céc don vi khac trong Van phong vé viéc cung cip
thong tin va trao d6i chuyén mén, nghiép vu dé giai quyet cong viéc theo chirc
ning, nhiém vu ciia don vi. Nhig vén dé khéng thudc thim quyén, Trudng don vi
phai bao céo lai Linh dao Vin phong xem xét, giai quyét.

5. Theo dbi, quan ly ngay cong lao dong, ky xac nhén lam thém gio, thuong
xuyén kiém tra, don dbc tién do6 va chat luong coéng viéc cia CBCCVC, lao dong
hop déng thudc don vi minh quan ly; t5 chirc dang ky thi dua, nhén xét, danh gia,
phé binh, xép loai thi dua c4c ca nhan trong phong, don vi minh vao cudi nam hoic
nhiém vu dot xuit; dé nghi Lanh dao Van phong tuyén duong, khen thuéng nhing
CBCCVC, lao dong hop ddng trong don vi c6 thanh tich xut sic va dé nghi xir ly
hinh thic ky luédt néu ¢6 vi pham.

6. Duy tri nén nép sinh hoat, h6i hop, d6n dbc, nhic nhé cac ndi dung cdng tac
cua don vi minh.

7. Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky hoic theo yéu ciu ctia Chi tich, Phé Cha
tich UBND Thanh phé va ctia Lanh dao Vin phong.



8. Trong qua trinh diéu hanh cong viéc, néu gip van dé vudng méc, nhitng khé
khin d6t xuat, phai bao cdo kip thoi v6i Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Van
phong phu trach d c6 bién phap giai quyét, xtr 1y kip thoi.

9. Co quyén kién nghi, dé xuit cac van dé lién quan dén cdng viéc don vi
minh.

10. Khi ving mit khoi co quan phai uy nhiém cho mét Phé Truong don vi
diéu hanh cong viéc, bdo cdo Chanh Vin phong va Ph6 Chanh Van phong phu
trach biét.

11. Thuc hién nhiing nhiém vy khac do Chanh Vin phong hodc Phé Chanh
Van phong phong giao.

Piéu 7. Trach nhiém va quyén han cia cip Phé Truéng don vi

1. Phé Trudng don vi la nguoi truc tiép giup Truong don vi chi dao, thuc hién
mdt sb cong vi€c cia don vi; chiu trach nhiém truéc Trudng don vi, Lanh dao Vian
phong vé nhiém vu duoc phan cong theo quy dinh va lién d6i trach nhiém trude cap
trén vé linh vuc c6ng tac cta don vi minh dugc giao.

2. Thyc hién nhi€m vu, quyén han theo su phin cong cta Trudng don vi; tham
gia xay dung chuong trinh, ké hoach, ndi dung cong tac ctia don vi va té chirc quan
ly don vi; diéu hanh va giai quyét cong viéc thudc linh vuc céng tac dugc phan
cong phu trach; phan cong, huéng din, kiém tra, don déc can b, cong chirc truc
thudc thuc hién nhiém vu thudc linh vuc duge phan cong phu trach; bao cao Kkét
qua cong tac véi Trudéng don vi.

3. Tham gia phéi hop cdng téc véi cac don vi khac trong Van phong UBND
Thanh phd, cac co quan, tb chirc lién quan; du va phuc vu cac cuc hop hodc tham
gia cac doan cong tac vé cac ndi dung cé lién quan dén nhiém vu duoc phan cong
phu trach.

4. C6 quyén kién nghi, 4 xuit voi Lanh dao Vin phong UBND Thanh phé va

Truéng don vi céac van dé lién quan dén cong viéc don vi minh va linh vuc duge
phén cong.

Piéu 8. Truwéng phong Hanh chinh - Té chirc

Ngoai trach nhiém va quyén han quy dinh tai Diéu 6 Quy ché nay, Trudng
phong Hanh chinh - T4 chirc ¢6 trach nhiém thyuc hién nhiing nhiém vu cu thé sau
day:

1. Téng hop va trinh Lanh dao Vin phong UBND Thanh phé thong qua cac
Chuong trinh, k& hoach, bdo cao cong tac hang quy, 6 thang, hang ndm va bao céo
khac cta Véan phong.

2. Tham du, ghi bién ban va du thao vin ban, két luan tai cic cudc hop cta
Lanh dao Van phong va Hoi nghi can b chu chét ctia co quan Vin phong.

3. Gitip Chanh Vin phong gidm sat, kiém tra viéc thuc hién noi quy, quy ché
lam viéc ctia Van phong.

4. Pugc thira 1énh cia Chanh Van phong ky moét sb loai van ban khi dugc
Chénh Van phong uy quyén:
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a) Tra lai cac van ban cua cac t8 chuc, ca nhan giri vuot cép, khong ding quy
dinh dén Vin phong;

b) X4c nhén hé so ly lich CBCCVC dang cong tac tai Vin phong;

¢) Gidy gi6i thiéu, gidy di duong va mét sé vin ban khac.

Diéu 9. Trach nhi¢m ciia CBCCVC thugc Vin phong

. Nghién ciru, thuc hién nghiém tuc cac chu truong, chinh sach chung cua
Dang, Nha nuéc va cia Thanh phd. Chip hanh va té chirc thuc hién nghiém tic
cac quy dinh ctia Ludt can bd, cong chuc; Luét vién chic; cac quy dinh khac cua
phap lut, Quy ché lam viéc ctia Vian phong va chitc ning, nhiém vu cta don vi
dang cong tac.

2. Giit gin sr doan két, thdng nhét va phdi hop gitp d& nhau trong cbng tac,
thue hién ky cuong, ky ludt trong co quan. Chip hanh nghiém chinh sy phan cong,
quén 1y, diéu hanh cia lanh dao. Khéng dugc néi, viét va lam trai véi cac quy dinh
cia Pang, Nha nudc; tuyét d6i gitt bi mat theo quy dinh vé bao vé bi mét nha
nuée; chap hanh thuc hién nghiém tac ky luat _phat ngdn va y thirc td chirc ky luat
trong co quan, khong ngimg tu hoan thlen dé g6p phin xdy dung co quan vimg
manh vé moi mit.

3. Thuc hién nghiém tic thoi gian lam viéc theo Luat Lao dong va theo quy
dinh ctia Van phong; c6 trach nhiém phong gian, bao mat; gilt gin vé€ sinh noi lam
viéc; bdo quan tai san chung cuia Vin phong va tai san dugc giao sir dung.

4. Khi den co quan lam viéc phai tép trung nghién ciru, thuc hién day du, kip
thdi cac yéu ciu cong viéc v6i ning sudt, chat luong tot nhit; trong gidr hanh chinh
khi roi khdi co quan phai bao cdo véi Lanh dao don vi.

5. Khi thi hanh c6ng vu phai mang thé céng chirc, vién chirc bao dam cong
khai danh tinh ca nhan; c6 tac phong lich sy, giit gin uy tin cho co quan, t6 chuc,
don vi va ddng nghiép. Truong hop vi pham phap luat va dao dirc nghé nghiép thi
bi xtr ly theo quy dinh hién hanh.

6. Thuc hién nhi€m vu theo su phéin cong cia Truong don vi; chju trach
nhiém trong v1ec thuc hién nhi€ém vu dugc g1a0 lap Phiéu trinh giai quyét cong
viéc (theo mau thong nhit) dé dé xuat y kién trong pham vi giai quyét cong viéc
cia minh bao cao cap Truong va cap Pho don vi trudc khi trinh Lanh dao Vin
phong phu trach truc tiép.

7. Chu dong cip nhat cac vin ban chi dao cia cép trén; theo ddi théng ké cac
s lidu, luu trir c4c tai liéu, tu liéu c6 lién quan dén cong viéc dang phuy trach nhim
dam bao viéc quan ly chit ché, chinh xac dé tham muwu, dé xuét, giai quyet cong
viéc ¢6 co s& ding theo phap luat va phi hgp véi tinh hinh thuc tién; ddng thoi,
thuc hién viéc giao ndp ho so, tai liéu cho Luru trit co quan theo dung quy dinh.

8. Trong truong hop can thiét, d6t xuit Lanh dao Vin phong truc tiép huy
dong, phan cong CBCCVC trong cac don vi dé giai quyét cac vidc dot xuét thi
trong thoi gian s6m nhat, CBCCVC duoc phan cong phai bao cédo cho Trudng don
vi biét @ khéi anh huéng ké hoach chung cia don vi.



9. Tham muu d xuat va t6 chic thuc hién c6 hiéu qua cai cach hanh chinh,
ung dung tin hoc trong xur ly cong viéc hang ngay Khéng ngung hoc tap, nghién
ctru & nang cao dao dirc, van hod va k§ nang céng vu.

10.Mbi CBCCVC co quan Van phong UBND Thanh phé duoc cip 01 hom
thu cong vu dién tir sir dung dé trao ddi, lién hé cdng tac véi cac co quan, td chie,
ca nhén lién quan trong thuc thi nhiém vu.

11. Khi di cong tic ngoai pham vi Thanh phd hodc ving mit & co quan phai
bao céo va dugc sy ddng y cua Chanh Van phong hodc Phé Chanh Vén phong phu
trach; trong thoi gian di vang, phai dé nghi Lanh dao don vi phan cong ngudi giai
quyét thay cong viéc.

12. Truéc khi nghi hiru, chuyén cong tc, di cong tac, hoc tap dai han phai ban
giao ho so tai lidu va tai san ca Vin phong ma minh dang quan 1y cho Trudng don
vi hodc can bd, cong chirc thay thé, dudi su giam sat cua dai dién Phong Hanh
chinh — Té chirc va Phong Quan tri - Tai vu. Déi véi nhing trudng hop ban glao co
thoi han, khi tré lai nhan nhiém vu cé trach nhiém tiép nhan, hé thong lai cac cong
viéc d dugc 1am thay, dam bao cong viéc duge theo dbi lién tuc, ddng bo.

13. Khi di tham quan, hoc tdp & nude ngoai phai bao cao va dugc su déng y
ctia Chanh Vin phong; sau m3i chuyén di, phai bao cdo két qua bing vin ban.

14. Pugc nghi phép ndm theo quy dinh cta B luat Lao dong. CBCCVC (ké
cd Trudng, Pho don vi) cac don vi khi nghi dot xuét, nghi phép, vang mit tai co
quan trong gio lam viéc... phai dugc su dbng ¥ cua Trudng don vi, Lanh dao Vin
phong, dé theo ddi, quan ly:

- Truong hop cén by, cong chirc nghi tir mot ngay trd xudng, phai xin phép
Trudng don vi va dugc su dong ¥ ciia lanh dao Vin phong phu trach khéi ¢ phan
cong ngudi lam thay.

- Truong hop CBCCVC nghi tir 02 ngay trd 1én phai c6 don xin phep Truéng
don vi va dugc su dong y cia Chanh Van phong, phai thuc hién ban giao cong viéc
va tiép nhén cong viéc khi quay trd lai 1am viéc theo quy dinh.

- Truong hop nghi phép dai ngay phai bao trude thoi gian nghi mét tudn va cb
don xin phep dé Truong don vi, Lanh dao Van phong c6 ké hoach b tri can b
thay thé vi tri cong viéc.

15. Giit gin phong lam viéc, noi lam viéc gon gang, sach s€. Thuc hién viéc
bao quan cac trang thiét bi, tai san khac ctia co quan giao; sir dung tiét kiém va co
hiéu qua, tranh lang phi dién, nudc, dién thoai va cac vat dung khac.

16. C6 trach nhiém tham gia tich cuc va ddy du cac hoat dong, phong trao,
sinh hoat doan thé cia co quan theo quy dinh. Thong qua td chirc Pang, Cong
doan, Poan thanh nién, Nir cong, H6i Curu chién binh, cic doan thé khac, hoi nghi
cén b cong chirc.... & kiém tra, giam st viéc thuc hién cha truong, chinh sich
ciia Pang va phéap luat cia Nha nudc, chuong trinh coéng tac, kinh phi hoat dong,
ché d6 quan ly, sir dung tai san clia co quan, don vi; ndi quy, quy ché lam viéc
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trong ndi bd ciia co quan, don vi gép phin ning cao hiéu qua thuc hién nhiém vu
chinh tri, phat huy dan chu trong ni b cia co quan.

17. Chuyén vién gitp viéc hanh chinh cho Chu tich, cac Phé Chu tich UBND
Thanh phé, ngoai thuc hién nhiing nhiém vu cia CBCCVC néu trén, con co trach
nhiém thuc hién céc cong viéc theo chirc nang nhiém vu dugc giao, cu thé nhu sau:

a) Téng hop, tham muu, d& xuit lich 1am viéc ngay, lich cong tac tuin cia
Chu tich, Pho Cha tich;

b) Theo d&i, téng hop, bio céo vé két qua thuc hién cac y kién chi dao, diéu
hanh ctia Cha tich, Phé Chu tich;

¢) Téap hop, truyén tai cac thong tin chi dao, diéu hanh ctia Chu tich, Phé Chu
tich; theo di, d6n ddc cac co quan, don vi, c4 nhan c6 lién quan trong Thanh phé
t chirc thuc hién va thong tin bao cdo theo quy dinh;

d) Tiép nhan, phén loai, sip xép cac van ban, hd so, tai liéu ctia Chi tich, Phé
Chu tich; théng ké, huu trit cac van ban, tai liéu, cac ¥ kién chi dao, giai quyét cong
viéc ctia Chu tich, Phé Chu tich;

d) Phdi hop kiém tra vé thé thire, k§ thuat soan thao dbi v6i cac viin ban trinh
Cha tich, cac Phé Chu tich ky duyét.

e) Tham dy céc cude hop, budi lam viéc cia Chu tich, Phé Chu tich. Giap Chu
tich, cac Pho Chu tich tip hop, ghi chép cac ndi dung can thiét co lién quan. Phéi
hop v6i cdc phong chuyén moén tap hop két qua, xdy dung bdo céo hodc vin ban
chi dao;

g) Tham muu, gidip viéc cho Chu tich, cac Ph6 Chi tich trong cong tac 1€ tan,
dbi ngoai;

h) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich, Pho Chu tich giao.

Piéu 10. Céng tac phon hop giai quyet cong viéc giirta cac don vi thudc
Vin phong UBND Thanh phb

1. Khi giai quyét cOng viéc co lién quan dén nhiém vu nhiéu don vi thudc Vin
phong UBND Thanh phé, Chanh Vién phong UBND Thanh phd phan céng Truéng
mét don vi chii tri hodc 1am diu mdi thuc hién. Trudng don vi dugc phan cong chu
dong chu tri phéi horp, trao ddi y kién vé cac véin dé c6 lién quan véi Trudng cac
don vi khac. Pon vj lién quan dugc hoi ¥ kién phai ph01 hop tra 16i cham nhit 1a
02 ngay lam viéc ké tir khi nhin duoc duoc yéu ciu; dbi véi cac cong viéc phirc
tap, can c6 thoi gian chuén bj thi don vi phéi hop phai ¢ vin ban théng bao cho
don vi chi tri biét thoi gian tra 16i, nhung khong qua 03 ngay lam viéc. Néu don vi
nao dé cham tré, anh huéng dén cong viéc thi Trudng don vi va CBCCVC truc tlep
thu 1y phai chju trach nhiém truéc Chanh Van phong UBND Thanh phd vé su
cham tré do.

2. Truéng don vi duge phan céng chii tri cac cong viéce 16n ¢6 trach nhiém du
thao Théng bao phén cong cac don vi cb lién quan dé trién khai nhiém vu dugc
giao trinh Chanh Vin phong UBND Thanh phé ky dé cac don vi ¢6 lién quan thyc
hién.
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3. Céc don vi phai bao dam su phdi hop chit ché, dong bo trong qua trinh giai
quyet cong viéc theo chitc ning, nhiém vu dugc giao dé dat dugc hiéu qua cao
nhat.

Diéu 11. Mbi quan hé véi td chire dang, doan thé trong Vin ph(‘)ng
1. Trong qua trinh cong tac, Chanh Van phong thuong xuyén gitr mdi lién hé

v&i Dang Uy va céc té chitc doan thé: Céng doan, Poan thanh nién, Hoi curu chién
binh co quan trong viée phdi hop thue hién chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Chéanh Van phong tao didu kién cho cac td chuc doan thé phat huy vai tro,
thuc hién tét cac dot phat dong phong trao thi dua yéu nuoc, xay dung phong trao
van hoéa, van nghé, xay dung co quan van héa, gidm sat viéc thuc hién quy ché,
quy dinh cua co quan.

Chuong II1
THAM MUU GIUP UBND THANH PHO THUC HIEN
QUY CHE LAM VIEC CUA UBND THANH PHO
Diéu 12. Xay dung Chu’O'ng trinh cong tac cia UBND Thanh phé

Cin cir Chi thi, Nghi quyét ciia Trung uong, Thanh Gy, Hoi ddng nhan dan
Thanh pho Quy ché 1am viéc ciia UBND Thanh pho chi dao cia Chu tich UBND
Thanh phé, cac Phé Cha tich UBND Thanh phé va tinh hinh thuc t& cua Thanh
phd, Van phong UBND Théanh phé tham muu giip UBND Thanh phé xay dung
chuong trinh cong tic ndm, 6 thang, quy, thang, tun.

Pinh ky hang tuin, thang, quy, 6 thang va nim, Vin phong tong hop két qua
thuc hién chuong trinh céng tac cha UBND Thanh phd bao cao Uy ban nhan dén
Thanh phé va Cha tich UBND Thanh phé.

Trinh tu xay dyung, ban hanh chuong trinh cong tac va tdng hop két qua thuc
hién chuong trinh cdng tac cia UBND Thanh phé duoc quy dinh chi tiét trong phu
luc 2 kém theo Quy ché nay.

Piéu 13. Tiép nhén, theo doi cac dé an, dy an, chuyén d& va hd so cong
viéc do cac co quan trinh bao cao UBND Thanh phé, Cha tich UBND Thanh
phé

Vin phong tiép nhan, xir Iy nhitng dé an, du an, chuyén dé cdng viéc theo
chuong trinh céng tic ndm ciia UBND Thanh phé do ngudi dimg dau cac sd, cac
co quan tuong duong s6, don vi thuoc UBND Thanh phé giri trinh theo dung quy
dinh dugc ban hanh trong Quy ché 1am viéc cia UBND Thanh phd nhiém ky 2016-
2021; tiép nhén, hoan chinh hd so cdng viéc dé trinh Chii tich UBND Thanh pho
Phé Chu tich UBND Thanh pho nhing dé 4n, du an, cong viéc thuéc pham vi,
trach nhiém va thdm quyén giai quyét cia UBND Thanh phé, Cha tich UBND
Thanh phé theo quy dinh tai Piéu 30, Quy ché 1am viéc cia UBND Thanh phb
nhiém ky 2016-2021.

Quy trinh Tiép nhan, theo ddi cac dé 4n, du 4n, chuyén dé, hd so cong viée do
cac co quan trinh bao cao UBND Thanh phé, Chii tich UBND Thanh phé dugc quy
dinh chi tiét trong phu luc 3 kém theo Quy ché nay.
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Diéu 14. Chuan bi va phuc vu cic cuc hop, hdi nghi, phién hop cia
UBND Thanh pho, Chi tich UBND Thanh pho, Phé Cha tich UBND Thanh
phd va cia tap thé lanh dao UBND Thanh phé

Vin phong chiu trach nhiém chuan bi, phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, phién
hop ctia UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh phé, Pho Cha tich UBND
Thanh phé dugc quy dinh tai Piéu 17, Pidu 23, Diéu 24, Piéu 25, Quy ché 1am
viéc cia UBND thanh phé Ha N6i nhiém ky 7016 2021. Trinh tu viéc phan cong
Léanh dao Van phong va cac don vi chuyén mén chuén bi, phuc vu cac cudc hop,
hoi nghi, phién hop trén duoc quy dinh chi tiét trong phu luc 4, 5, 6, 7, 8 kém theo
Quy ché nay. :

Piéu 15. Quy dinh vé viéc trinh ky va phat hanh, cong bé vin ban

1. Van ban do Vén phong trinh UBND Thanh phd, chuyén vién xur ly phai
kiém tra, néu da dang, da thu tuc trinh thi ky tit vao vao cudi ndi dung van ban
(sau diu ./.) , Trudng don vi ky tit vao vao vi tri cudi cing & “Noi nhin” vin ban;
Chéanh Vin phong, Phoé Chanh Vin phong ky tit vao goéc phai phan thdm quyén
cuia nguoi ky van ban, sau d6 méi trinh Cha tich, Phé Chu tich duyét ky.

2. Sau khi vin ban @3 dugc Chu tich, Pho Chu tich UBND Thanh phé, Chanh
Vin phong ky (ké ca cac vin ban do cic s&, ban, nganh soan thao va trinh truc
tiép), chuyén vién gitp viéc hanh chinh Chu tich, Ph Chu tich UBND Thanh phé
(hodic chuyén vién dugc giao nhiém vu xir 1y) c6 trich nhiém chuyén cho phong
Hanh chinh - Té chic 1am thu tuc phat hanh dén dung dia chi theo quy dinh tai
Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B6 N6i vu.

3. Phong Hanh chinh - T4 chitc khong phét hanh nhimg vin ban khi chua thuc
hién ding quy trinh, tht tuc quy dinh, chua ¢6 dy di dia chi ctia noi nhén véan ban
(d6i v&i cac ca nhan, don vi khong thudc khéi cac co quan hanh chinh nha nudc).
Céc du thao, bao cdo, d& an cAn déng diu treo cia UBND Thanh phé (dong diu tai
goc trén, bén trai), vin thu chi dugc dong dau khi co ¥ kién dbng y cua Chu tich,
Ph6 Chu tich UBND Thanh phd hoic Chanh Vin phong.

4. Trung tam Tin hoc - Céng béo c6 trach nhi€ém cép nhat kip thoi vao mang tin
hoc dién rong ciia UBND Thanh phé va déng Cong bao Thanh phé: Cac vin ban
quy pham phép luat cia UBND Thanh phd, van ban ciia Chi tich UBND Thanh
phd, van ban hudng din cia céc s0, cac co quan tuong duong s¢ va cac van ban
dugc quy dinh tai Piéu 52 Quy ché 1am viéc cia UBND Thanh phé nhiém ky 2016-
2021 (trir véin ban ¢6 ndi dung thudc danh muc bi mat Nha nudc),

Piéu 16. Theo doi, don doc cac co quan, don vi trong viéc thwe hién cac
vin ban ciia UBND Thanh pho
1. Cac phong chuyén mén c6 trach nhiém thudng xuyén tdng hop viée thuc
hién cac van ban va cong viéc dugc UBND Thanh phd giao céc co quan, don vi
theo pham vi, linh vuc cong tac d3 dugc phan cong.
2. Can ctr y kién chi dao caa Chu tich, Phé Chu tich UBND Thanh pho cac
T4 cong tac cta Vian phong phdi hop voi cac phong chuyén mén lién quan dé xuét
lanh dao Vin phong chuong trinh, ké hoach, thoi gian tién hanh kiém tra dinh ky
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va dot xudt viéc thuc hién cac van ban, cong viéc do UBND Thanh phé giao cac
s@, ban, nganh, UBND cac quén, huyén, thi xa va cac co quan, t6 chuc lién quan;
dic biét 13 cic van ban c6 thoi han thuc hién va theo dinh ky, dam bao thuc hién
nghiém ky cuong hanh chinh va hiéu luc quan ly nha nudc.

3. Qua qua trinh tong hop va kiém tra, kip thoi phat hién cac vudng méc, ton
tai; kién nghi bién phap xur ly, dam bao chinh xéac, khéng trung lap, chdng chéo.

Piéu 17. Phuc vu Chii tich UBND Thanh phd, Phé Chii tich UBND Thanh
pho di tham, lam viéc tai co sé hoac tiép khach

1. Khi Chu tich, Phé Chu tich UBND Thanh phé di tham va lam viéc tai cac
don vi, co s& trong Thanh phé, cin cit ndi dung, muc dich cua chuyén thim hodc
lam viéc, Lanh daoVan phong phu trach linh vuc phan cong cac phong chuyén mén

clr ngudi xay dung chuong trinh, k& hoach, tham gia phuc vu theo quy dinh tai
Diéu 44, Quy ché lam viéc cia UBND Thanh phé nhiém ky 2016-2021.

2. Vian phong c6 trach nhiém phuc vu Chu tich UBND Thanh pho Phé Chu
tich UBND Thanh pho tiép khach trong nuéc hodc khach nudc ngoai dén tham, lam
viéc tai Thanh phé. Trinh tu phan céng Lanh dao Vian phong, cac don vi chuyén
mon thudc Van phong phuc vu Cha tich UBND Thanh pho Pho Chu tich UBND
Théanh phé tiép khach c6 trong phu luc 9 kém theo Quy ché nay.

Chwong IV

CHE PO GIAO BAN, HOI NGHI, TIEP CONG DAN
VA THONG TIN, BAO CAO

Diéu 18. Ché d9 giao ban, sinh hoat, hdi nghi

1. Lanh dao Vin phong, Pho Truéng Ban Tiép cong dan, _Trudng cac don vi
chuyén moén, Giam d6c Trung tam Tin hoc — Cong béo toan thé can bd, cong chirc
phong Tdng hop, phong Thu ky — Bién tép du giao ban cia Chu tich, cac Ph6 Chu

tich UBND Thanh phé hang tuan.

2. Séng thir Hai hang tuin, toan thé CBCCVC co quan Van phong du nghi 1é
chao co Td qudc va sinh hoat dudi cd. Phong Hanh chinh — T chirc chiu trach
nhiém t8 chirc cir hanh nghi 1.

3. Pinh ky hodc dot xuat, Chanh Van phong quyet dinh t6 chirc hop Linh dao
Vin phong véi Trudng cac don vi truc thude dé trao ddi cong tac theo linh vuc
dugc phan cong.

4. Dinh ky 6 thang, lanh dao Vian phong sinh hoat v6i cac td chirc doan thé
clia co quan dé danh gia két qua phdi hop cong tac.

5. Vao tudn cubi thang 12 hang nam, Vén phong phdi hop véi Céng doan co
quan td chirc hoi nghi cong chirc, vién chirc, tdng két cong tac nam clia co quan va

trién khai nhiém vu nim t6i.

6. Dinh ky hang thang, Trudng cac don vi t6 chirc sinh hoat don vi dé kiém
didm, danh gia két qua cong tac va trién khai nhiém vu cta thang tiép theo; Lanh
dao Van phong tham du cudc hop ciia cac don vi duge phan cong theo doi néu thy
can thiét.
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Piéu 19. Xay dung, t6 chirc thwe hién chwong trinh cdng tac cia Van
phong

1. Dang ky, xay dung chuong trinh cong tac

Cac don vi va ca nhan c6 trach nhiém dang ky, xdy dung chuong trinh cong
tac dé cu thé hoa cac cong viéc can lam trong: tudn, thang, quy, nam. Phong Hanh
chinh — T4 chirc téng hop x4y dung chuong trinh cong tac cta Vin phong.

2. T4 chirc thuc hién chuong trinh cong tic

Sau khi chuong trinh cong tac duoc ban hanh, c4 nhan, don vi ¢6 trach nhiém tb
chirc thuc hién theo diing ndi dung, thoi gian & ra. Két qua thuc hién chuong trinh
cOng tac thé hién trong bao cdo hang thang cua ca nhén, don vi. Phong Hanh chinh -
T6 chitc xay dung Bio cdo két qua thuc hién chuong trinh cong tac cia Vin
phong.

Diéu 20. Ché db tiép cong dan, giai quyét don thw, khiéu nai, té cdo

1. Ban Tiép cong dén c6 trach nhiém xay dyng, bao cao lanh dao Vin phong
trinh UBND Thanh phd phé duyét ké hoach tiép cong dan cia 1anh dao UBND
Thanh phd, 13nh dao Vin phong theo quy dinh;

Céng khai cdc quy dinh vé tiép cong dan; tiép nhan don thu khiéu nai, t6 cdo,
kién ngh1 phan anh cia cong dén va huong dan giai quyét theo quy dinh ctia Luét
Khiéu nai, t6 céo va quy ché 1am viéc ciia Ban Tiép cong dan.

2. Chanh Van phong, Ph6 Chanh Van phong va chuyén vién theo ddi nganh,
linh vuc cong tac phm hop véi Ban tiép cong dan dé tlep cong dan vé nhing vu
viéc c6 lién quan dén cong viéc dugc phan cong. Lap ké hoach, chuin bi néi dung,
tai liéu, bo tri lich dé Chu tich, cac Pho Chu tich UBND Thanh phé tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo cia cong dan thudc thdm quyén cia UBND Thanh phd.

Piéu 21. Ché d6 thong tin, bao cdo ndi by Vin phong

1. Ché d6 thong tin, bdo céo 1a trach nhiém, nghia vu cia CBCCVC trong qua
trinh thuc hi€n cac nhiém vu dugc giao.

2. Phong Hanh chinh - T chirc 1a diu méi téng hop, chu tri xay dung bao cao,
tinh hinh thuc hién nhiém vu ca Vin phong dinh ky hang thang, quy, 6 thang va
ca nam.

3. Trudng don vi ¢6 trach nhiém dén déc, theo ddi viéc thuc hién ché do bao
céo cia CBCCVC trong don vi minh v thyc hién ché d6 bao céo thude trach nhiém
cua trudng don vi; thuc hién ddy du ché d6 bao cao dinh ky va dot xuét theo quy
dinh; c6 trach nhiém tong hop, béo céo vé nganh, linh vue, phin cdng viéc cia don
vi dugc phén cong theo yéu cau ciia Chu tich, Pho Chu tich UBND Thanh phé va
Lanh dao Vian phong.

4. Tuy theo linh vyc, Lanh dao Vin phong sé phan cong cu thé cho ca nhan,
don vi chu tri x8y dung céc bao cdo chuyén dé theo quy dinh.

Chwong V

TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH VAN BAN, LUU TRU HO SO, TAI LIEU
VA BAO VE Bi MAT NHA NUGC

14

N



Piéu 22. Quy dinh chung vé tiép nhin, quan ly vin ban dén, viin ban di

1. TAt ca cac vin ban, tai lidu cda céc co quan, td chitc gii UBND Thanh phd,
Chui tich, Pho Chu tich UBND Thanh phé va Vin phong UBND Thanh phé phai
dwoc dang ky, cap nhat vao Hé théng quan ly van ban va hd so cong viée ctia Vin
phong.

2. Phong Hanh chinh - Té chirc chiu trach nhiém quan 1y théng nhét, toan dién
cac loai van ban, tai liéu, gidy to cia UBND Thanh phé, cia Vin phong UBND
Thanh phé (ké ca van ban dién tir); quan ly viéc tiép nhan xir ly vin ban dén, ban
hanh van ban di va viéc sao in vin ban; chuyen vin ban dén, vin ban di ding dia
chi, ding ngudi c6 trach nhiém xur ly, giai quyet cong viéc theo quy trinh x1r ly van
ban; 14p danh muyc cong van, 1o trinh theo van d&, n6i dung ctia cac co quan, don vi
giri, trinh. Quy trinh tiép nhén, xir ly va ban hanh van ban phai tuan thu theo quy
dinh dugc ban hanh kém theo quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhén dan Thanh
phd.

3. Chuyén vién dugc phén cong xtr Iy cong viéc co trach nhiém nhép y kién dé
xuit, xir Iy van ban ciia minh trén Hé thong quan 1y vin ban va hé so cong viée.
Chu tich, Phé Chu tich UBND Thanh phé va lanh dao Vin phong nhap y kién xir
1y ctia minh hodc thdng qua chuyén vién gitip vi¢c hanh chinh trén hé théng quan
Iy vin ban va hd so cong viéc.

4. Hang tudn, Trudng cac don vi c6 trach nhiém bao cao ket qua xu ly van
ban, hd so cong viéc cua don vi giri Phong Hanh chinh - T chirc tdng hop bao cao
Chénh Vin phong nhitng hé so, vin ban di, dén thuc hién cham theo han dinh.

5. CBCCVC bo phén “Mot cura” trong qua trinh thyc hién cdng viéc phai thyc
hién nghiém tac quy dinh vé quy trinh tiép nhin hd so va tra két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh tai B6 phin mot cira, mot cira lién thong cua cac co quan hanh chinh
Nha nuée trén dia ban Thanh phd.

Diéu 23. Cong tac Viin thw — Luu triv

1. Cong tac van thu — luu trlt duge thyc hién theo Thong tu sb 04/2013/TT-
BNV ngay 16/4/2013 cua B6 Noi vu vé viéc huéng dan xiy dung Quy ché cong tic
van thu, luu trit cla cac co quan, t chirc va Quy ché vé cong tac Vin thu — Luu trit
tai Vin phong.

2. Cac van ban giri 1én Trung wong, cung v6i van ban gidy, van thu phai phéi
hop v6i Trung tdm Tin hoc- Cong bao cdp nhat, giri kém theo van ban, hd so qua
hé théng thu dién tir.

3. Gidy gidi thiéu cua UBND Thanh phé va Vin phong UBND Thanh phé do
van thu quén ly. Viéc cap glay gidi thiéu chi thuc hién khi c6 1énh cua Cha tich,
Ph6 Chu tich UBND Thanh phé hoic Lanh dao Vin phong UBND Thanh phé.

4. Trung tdm Tin hoc — Cong bao chiju trach nhiém hru trit cic van ban dién
tur, cac ban ghi 4m tai cac cudc hop.

Diéu 24. Ché d bao vé bi mit nha nuée

Bao vé bi méit Nha nuéc 1a nhiém vy quan trong, 1a nghia vy, trach nhiém cta

15



CBCCVC Vin phong; CBCCVC Vin phong c6 trach nhiém thuc ché §I<§ bao vé bi
maét nha nudc theo ding quy dinh clia Nha nude va cia UBND Thanh pho .
Chwong VI
| PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 25. Trach nhiém thwe hién
1. Truéng phong Hanh chinh - T4 chirc

a) Nghién curu, tham muu giup Chanh Vin phong bd sung, stra dbi cac quy
ché quy dinh da ban hanh hoic ban hanh cac quy ché, quy dinh lién quan dé trién
khai c6 hiéu qua Quy ché 1am viéc ctia Vin phong UBND Thanh phd.

b) T chuic trién khai Quy ché dén toan th CBCCVC Van phong UBND Thanh phd.

2. Trudng cac don vi: Pon ddc, kiém tra, giam sat can bd, cong chirc trong
don vi thyc hién nghién tic quy ché va béo cdo dinh ky hang thang cho Chanh Vin
phong (théng qua bdo cdo hang thang cua don vi).

Diéu 26. Trach nhi¢m thi hanh

CBCCVC trong qua trinh thyc thi nhiém vu, c6ng vu c6 trach nhiém chép
hanh nghiém cac quy dinh tai Quy ché nay. Cac hanh vi vi pham Quy ché, tiy theo
murc d6 sai pham sé& bi xir ly ky luat hodc truy ctru trach nhiém theo quy dinh cia
phap luat.

Cac tb chirc, ca nhén c6 lién quan khi quan hé cong tic v6i Vin phong c6
trach nhiém thuc hién Quy ché 1am viéc ctia Vin phong UBND Thanh phé.

Trong qua trinh thyc hién, tuy theo tinh hinh thuc té hodc yéu ciu cong tac, Quy
ché lam viéc cua Vian phong UBND Thanh phd duge diéu chinh, bd sung cho phu

hop./. ,3

Pham Qui Tién
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Phu luc 1
VE PHAT NGON VA CUNG CAP THONG TIN CHO BAO CHi
(Kém theo Quy ché lam viéc dwoc ban hanh tai Quyét dinh s6 M /QOD-VP
ngay 48 thdang 8 ndam 2016 cua Chanh Vian phong UBND Thanh pho)

1. Trach nhiém cia Chanh Van phong:
Chéanh Van phong thyc hién nhiém vu “Ngwoi phdt ngon cia UBND

Thanh phé”, phat ngdn va cung cip théng tin vé hoat dong cia UBND Thanh
phé cho bao chi theo quy dinh.
2. Pon vi chi tri: Phong Thuw ky - Bién tap giip Chanh Van phong:

- Theo d&i, tong hop chung ndi dung két qua cac cong viéc cia UBND
Thanh phd, Chu tich, Phé Chi tich UBND Thanh phé & phuc vu Chéanh Vin
phong thuc hién nhiém vy “Ngudi phat ngon” cua UBND Thanh phé va cung
cap thong tin bao chi.

- Phéi hop v6i céc co quan, don vi co lién quan chuan bj noi dung thong
tin dé tham muru, gitip Chanh Van phong t6 chirc hop béo dinh ky, dot xuat cung
cép thong tin cho bao chi vé hoat dong chi dao diéu hanh cia UBND Thanh phd

theo quy dinh.

- Tham muu Chanh Vian phong phat ngén va cung c4p théng tin kip thoi,
chinh xé4c cho bao chi trong cac truong hop dot xudt, bt thuong.

- Cung cip thong tin theo quy dinh cho co quan béo chi khi thiy can thiét
va khi c6 yéu cau phu hop, ding quy dinh ctia co quan béo chi.

- Theo d&i, tong hop thong tin trén cac phuong tién thong tin dai chung va
du luén x3 hoi lién quan t6i cac linh vuc, hoat dong thudc chirc néng quan Iy nha
nudc cia UBND Thanh phé bao céo lanh dao va clp co thdm quyén xem xét,
giai quyet

- Phéi hop cac Phong Chuyén vién chuin bi noi dung phuc vu lanh dao
UBND Thanh phd tra 16i phéng van ctia co quan béo chi. Truong hop co quan
thudc UBND Thanh phb dugc UBND Thanh phé ity quyén tra 1o phong van
clia co quan bdo chi trong va ngoai nudc thi co quan do phai théng nhat voi
Chanh Van phong UBND Thanh phd - qua Phong Thu ky — Bién tap vé ndi
dung tra 101 phong van.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan chuén bj ndi dung cai
chinh hodc lam r6 thém nhiing thong tin lién quan dén ndi dung bao chi néu va
yéu clu co quan béo chi cai chinh vé viéc ding tai thong tin sai sy that vé viée
thuc hién chirc ning quan ly nha nudc cia UBND Thanh phé theo quy dinh ctia
Luat Bao chi.

3. Cac phong chuyén mén theo tirng linh virc cong tac

- Phéi hop vé&i phong Thu ky - Bién tap chuén bi néi dung théng tin, tham
muru, giup Chanh Van phong t5 chirc hop bao dinh ky theo quy dinh;
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- Cung cép day di, chinh xé4c, dang thoi han cc néi dung thong tin c6 lién
quan phuc vu viéc phét ngén va cung cp thong tin cho bao chi khi ¢6 yéu cu.
Hinh thitc cung cép théng tin bing vin ban.

- Kip thoi cung cép cac thong tin, tai liéu thude khéi, linh vuc phuc vu
Chanh Van phong phat ngén va cung cép théng tin cho bao chi trong cac trudng
hop dot xut, bat thuong.

- Phéi hop Phong Thu ky — Bién tap chuan bi ndi dung phuc vu lanh dao
UBND Thanh phd, Nguoi phat ngon ciia UBND Thanh pho tra loi phong van
clia co quan bao chi vé nhimg vén d& c6 lién quan thudc Khéi.

-Tham muu, gitp viéc Ngudi phat ngén caa UBND Thanh pho thuc hién
viéc t1ep nhan va phan hdi khi c6 y kién kién nghi, phé binh, khiéu nai, t6 céo
ctia tb chirc, ca nhan do co quan bdo chi chuyén dén.

- Xay dung ndi dung thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Khéi, gui
vé Phong Thu ky — Bién tap trudc ngay 20 hang thang @ bao céo Vin phong
Chinh pha.

- Dinh ky hang tudn cung cap mét s6 théng tin chi dao - diéu hanh cua
UBND Thanh phd cin tuyén truyén cho béo chi giri phong Thu ky - Bién tép dé
téng hop chung, phuc vu giao ban bdo chi Thanh uy va glao ban truyén thong
ctia Vin phong UBND Thanh phd.

4. Trung tam Tin hoc - Cong bao:
- Giop Chanh Van phong cép nhat cac vin ban chi dao - diéu hanh cia

UBND Thanh pho cin tuyén truyén, phé bién lén Cbng thong tin diéu hanh cua
UBND Thanh phd.




Phu luc 2
XAY DUNG CHUONG TRINH CONG TAC
~ CUA UBND THANH PHO
(Kém theo Quy ché lam viéc dwoc ban hanh tai Quyét dinh sé6 3M6 /OD-VP
ngay 48 thdng 8 ndm 2016 cia Chdnh Vin phong UBND Thanh pho)

1. XAY DUNG CHUONG TINH CONG TAC NAM
1. Phu trach chung: Chanh Van phong UBND Thanh phé
2. Pon vi chi tri: Phong Tong hop:

- Trude ngay 15 thang 10 hang nim, dy thdo vin ban trinh Chanh Van
phong ky duyét dé nghi céc co quan don vi kiém diém viéc chi dao diéu hanh
nim, kién nghi cac dinh huéng, nhiém vu, giai phép 16n cia UBND Thanh phé
va dang ky céc dé 4n vao chuong trinh céng tdc ndm sau, trong d6 xac dinh
chuong trinh cong tac quy I ciia nam sau;

- Cn cir chuong trinh céng tac ciia Thanh uy va Hoi dbng nhan dan Thanh
phd, phéi hop véi cac phong chuyén mdn ra soat, déi chiéu, tong hop nodi dung
chuong trinh cong tic chung cia UBND Thanh phd, giri xin ¥ kién Trudng céac
phong chuyén mén, Lanh dao Van phong, Chu tich, Ph6é Chu tich UBND Thanh
phé phu trach khéi va gt lai cho cac co quan lién quan dé tham gia y kién,
cham nhét 13 ngay 25 thang 11 hang nam;

- Téng hop, du thao chwong trinh céng tac nam bao cao Chanh Van phong
trinh Chui tich UBND Thanh phé xem xét, cho y kién truéc khi trinh UBND
Thanh phé théng qua tai phién hop thudng ky cudi nam; trinh Cha tich UBND
Thanh phd thay mat UBND Thanh phd duyét ky ban hanh;

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén tip hop, bio cio UBND Thanh phd,
Cht tich UBND Thanh pho trong viéc theo doi, danh gia két qua thuc hién
chuong trinh cong tac.

3. Don vi phoi hop
a) Cac phong chuyén mon theo tirng linh vyre cong tac

- D(‘)p df)c cac s&, ban, nganh gui dan}} muc cac ndi dung can trinh UBND
Thanh pho6 vé Van phong UBND Thanh phé (qua céc phong chuyén mén dé tap
hop) cham nhat 1a ngdy 30 thang 10 hang nam;

- Chu dong ra soat, dé xuét didu chinh, bd sung danh myc chuong trinh
cong tac vé: Tén chuyén dé, thoi han trinh, cip hop thong qua (Tap thé UBND;
Ban c4n su Pang; Chu tich hodc cac Pho Chu tich), chuyén dé can xin y kién chi
dao ciia Cép uy (Thudng truc, Ban Thudng vu Thanh tty, Ban Chép hanh Pang
b6 Thanh ph), ndi dung trinh Ky hop Hoi dong nhan dan Thanh phd bao cao
Linh dao Vin phong trinh Chi tich, Phé Chu tich phu trach kh&i xem xét quyét
dinh. Giri cac néi dung chuyén dé can trinh UBND Thanh phd (sau khi d4 hoan
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chinh) vé phong Téng hop dé tdng hop chung, cham nhét 1a ngay 10 thang 11
hang ndm;

- binh ky hang thang, quy, chi dong phéi hop véi cac co quan lién quan ra
soat lai cac ndi dung can diéu chinh, b sung chuong trinh cOng tac, bao cao
1anh dao Vin phoéng, trinh Chi tich, Phé Chu tich xem xét, quyét dinh.

- Theo déi, kiém tra, don dbc viéc trién khai thuc hién cac d& 4n, chuyén dé
cong viéc, giri phong Téng hop dé tap hop, bdo cdo UBND Thanh phd, Chu tich
UBND Thanh phd.

b) Phong Hanh chinh — T6 chire

Phéi hop véi phong Tong hop giri van ban dé nghi cic co quan don vi
kiém diém viéc chi dao diéu hanh nam, kién nghi cac dinh hudng, nhiém vu, giai
phap 16n cia UBND Thanh phé va dang ky céc d& 4n vao chuong trinh cong tac
nam sau, trong do xac dinh chuong trinh cong tac quy I ctia nim sau.

4. Thoi han hoan thanh va ban hanh chwong trinh cong tic nim

Chuong trinh cong tac ndm hoan thanh, théng qua UBND Thanh phé tai
phién hop thang 12 va trinh UBND Thanh phd ban hanh trong thoi han khong
qua 03 ngay lam viéc UBND Thanh phé théng qua.

Il XAY DUNG CHUONG TRINH CONG TAC 6 THANG CUOI NAM
1. Phy trich chung: Chanh Vin phong UBND Thanh phé
2. Pon vi chii tri: Phong Téng hop:

- Trude ngay Ol thang 5 hang nim, du thao vian ban trinh Chanh Vian
phong ky duyét dé nghj céc co quan don vi dang ky céc cong viéc can trinh vao
chuong trinh cong tic 6 thang cudi nam.

- Can cr chuong trinh cdng tac cia Thanh uy va Hoi dong nhan dan Thanh
phé, phéi hop véi céc phong chuyén mon ra soat, d6i chiéu, tong hop ndi dung
chuong trinh cong tac chung cia UBND Thanh phé, giri xin y kién Trudng cac
phong chuyén mén, Lanh dao Vian phong, Chu tich, Phé Chu tich UBND Thanh
phd phu trach khéi va gt lai cho cac co quan lién quan & tham gia y kién,
cham nhét 1a ngay 01 thang 6 ciia nam.

- Téng hop, du thao chuong trinh céng tic 6 thang cudi nim bao céo
Chéanh Vin phong trinh Chu tich UBND Thanh phd xem xét, cho y kién trude
khi trinh UBND Thanh phé théng qua tai phién hop giita thang 6; trinh Chu tich
UBND Thanh phé thay mat UBND Thanh phé duyét ky ban hanh;

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén tap hop, bao cdo UBND Thanh phd,
Chu tich UBND Thanh phd trong viéc theo ddi, danh gia két qua thuc hién
chuong trinh cong tac.

3. Don vi phoi hop

a) Cac phong chuyén mon theo tirng linh vye cong tac.
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- Dép df)c cac so, ban, nganh gui dank; muc cac ndi dung can trinh UBND
Thanh pho vé Van phong UBND Thanh phé (qua cac phong chuyén mén dé tap
hop) cham nhat la ngay 15 thang 5 ctia nam. :

- Chu ddng ra soat, dé xuit diéu chinh, bé sung danh muc chuong trinh
cong tac vé: Tén chuyén dé, thoi han trinh, cip hop théng qua (Tép thé UBND;
Ban can sy Dang; Chu tich hodc céc Phé Chu tich), chuyén dé can xin y kién chi
dao cua Cap uy (Thuong tryc, Ban Thuong vy Thanh ty, Ban Chép hanh Pang
bd Thanh phd), ndi dung trinh Ky hop Hoi dbng nhén dan Thanh phé bao cao
Lénh dao Vén phong trinh Chu tich, Pho Chu tich phu trach khéi xem xét quyét
dinh. Gui cac ndi dung chuyén dé can trinh UBND Thanh phé (sau khi di hoan
chinh) vé& phong Téng hop dé tdng hop chung, cham nhét 1a ngay 25 thang 5 cia
nam.

- Dinh ky hang thang, quy, cha dong phéi hop véi cac co quan lién quan ra
soat lai cac ndi dung cén diéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac, bao cao
l1anh dao Vian phong, trinh Cha tich, Phé Chu tich xem xét, quyét dinh.

- Theo d&i, kiém tra, don dog viéc trién khai thyc hién cac dé 4n, chuyén dé
cdng viéc, guri phong Tong hop dé tap hop, bao cao UBND Thanh phd, Chu tich
UBND Thanh pho.

b) Phong Hanh chinh — T4 chirc

Phéi hop véi phong Téng hop giri van ban dé nghi cac co quan don vi déng
ky cac cong viéc can trinh vao chuong trinh cong tac 6 thang cudi nam.

4. Thoi han hoan thanh va ban hanh chwong trinh cdng tac 6 thang
cudi nim
Chuong trinh cbng tac 6 thang cubi nim hoan thanh, thong qua UBND

Thanh phb tai phién hop giita thang 6 va trinh UBND Thanh phd ban hanh trong
thoi han khong qua 05 ngay lam viée ké tir ngay UBND Thanh phd théng qua.

IIL. XAY DUNG CHUONG TRINH CONG TAC QUY

1. Phu trach chung: Chanh Van phong UBND Thanh phé

2. Pon vi chi tri: Phong Téng hop:

- Trén co s& cac sO, cac co quan tuong duong so, don vi thuoc UBND
Thanh pho danh gia tinh hinh thyc hién Chuong trinh cong tic quy, ra soat lai
c4c vAn d2 cin trinh UBND Thanh phd, Chi tich UBND Thanh pho vao quy tiép
theo di ghi trong Chuong trinh cong tac ndm va bd sung cac van dé mdi phat
sinh dé xay dung chuong trinh cdng tac quy sau; can cu chuorng trinh cong tac
cta Thanh uy va Hoi dong nhan dan Thanh phd, phdi hop véi cac phong chuyén
mén ra soat, dbi chiéu, tong hop ndi dung chuong trinh cong tac chung cua
UBND Thanh phé, giri xin ¥ kién Trudng cac phong chuyén mén, Lanh dao Vin
phong, Chu tich, Phé Chu tich UBND Thanh phé phu trach khéi va giri cho céc
co quan lién quan @ thyc hién;

- Téng hop, du thao chuong trinh cong tac quy bao cao Chanh Van phong
trinh Chu tich UBND Thanh pho xem xét, quyét dinh;
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- Phéi hop véi cac phong chuyén mén tép hop, bao cao UBND Thanh phd,
Chu tich UBND Thanh phé trong viéc theo di, danh gia két qua thuc hién
chuong trinh cong tac.

3. Don vi phéi hop

a) Cac phong chuyén mon theo tirng linh vire cong tac

- bon déc cac s, ban, nganh giri danh muc c4c ndi dung cén trinh UBND
Thanh phd v& Vin phong UBND Thanh pho (qua cac phong chuyén mén dé tap
hop) cham nhit 1a ngay 20 cua thang cudi quy;

- Chu dong ra soat, dé xuit diéu chinh, bé sung danh muc chuong trinh
cbng tac vé: Tén chuyén d&, thoi han trinh, cAp hop théng qua (Tap thé UBND;
Ban cén sy Pang; Chi tich hodic cac Phé Chil tich), chuyén dé can xin y kién chi
dao cua Cép uy (Thuong truc, Ban Thudng vu Thanh 1y, Ban Chip hanh Pang
bo Thanh phd), ndi dung trinh Ky hop Hoi déng nhan din Thanh phé bao cao
Lanh dao Vian phong trinh Chu tich, Phé Chu tich phu trach khbi xem xét quyét
dinh. Gui cac ndi dung chuyén de cén trinh UBND Thanh phé (sau khi d3 hoan
chmh) vé phong Tdng hop dé téng hop chung, cham nhét 1a ngay 22 cua thang
cudi quy;

- Pinh ky hang thang, quy, chu dong phdi hop véi céc co quan lién quan ra
soat lai cac ndi dung cin diéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac, bdo cdo
lanh dao Van phong, trinh Chu tich, Phé Chi tich xem xét, quyét dinh.

- Theo d&i, kiém tra, don d6c viéc trién khai thuc hién cic dé 4 an, chuyén dé
cong viéc, guri phong Téng hop dé tip hop, bio c4o UBND Thanh phé, Chu tich
UBND Thanh phé.

b) Phong Hanh chinh — TS chire

Phéi hop véi phong Téng hop giri van ban dé nghj cac co quan don vi ding
ky cac cong viéc can trinh vao chuong trinh cdng tac 6 thang cudi nim.

4. Thoi han hoan thanh va ban hanh chwong trinh cong tac quy

- Chuong trinh céng tac quy hoan thanh va trinh UBND Thanh phé ban
hanh chim nhét vao ngay 25 cua thang cudi quy.

IV. XAY DUNG CHUONG TRINH CONG TAC THANG

1. Phu trach chung: Chanh Vin phong UBND Thanh phé

2. Pon vi chii tri: Phong Téng hop:

- Trén co s& tién d6 cua céc co quan, don vi chuan bi cac dé an, van ban dy
thao da ghi trong chuong trinh cdng tic quy, nhung van dé t6n dong, van dé phat
sinh; cén ctr chuong trinh cong tac ciia Thanh iy va Hoi dong nhan dan Thanh
phd, phdi hop véi céc phong chuyén mén ra soat, dbi chiéu, tong hop néi dung

chuong trinh cong tac chung ctia UBND Thanh phd, giri xin y kién Trudng cac
phong chuyén mén, Lanh dao Vin phong, Chu tich, Phé Chu tich UBND Thanh

phd phu trach khéi va giri cho céc co quan lién quan d& thyc hién;

- Téng hop, du thao chuong trinh c6ng tac thang bédo cdo Chanh Vin
phong trinh Chu tich UBND Thanh phé xem xét, quyét dinh;
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- Phéi hop véi cac phong chuyén mén tép hop, bao cao UBND Thanh phd,
Chu tich UBND Thanh phé trong viéc theo ddi, danh gia két qua thuc hién
chuong trinh cong tac.

3. Pon vi phdi hop

a) Cac phong chuyén mon theo tirng linh vuc cong tac

- Bon doc cic s6, ban, nganh giri danh muc cc nodi dung cén trinh UBND
Thanh phé vé Vin phong UBND Thanh phé (qua cac phong chuyén mén dé tap
hop) cham nhat la ngay 15 hang thang,

- Chu dong ra soat, dé xuét diéu chinh, bb sung danh muc chuong trinh
cong tac vé&: Tén chuyén dé, thoi han trinh, cap hop théng qua (Tép thé UBND;
Ban can su Dang; Chii tich hodc cac Pho Chu tich), chuyén dé can xin y kién chi
dao ciia Cap uy (Thuorng tryc, Ban Thuong vu Thanh ty, Ban Chép hanh Pang
bo Thanh phd), ndi dung trinh Ky hop Hoi ddng nhan dén Thanh phd bao cao
Lanh dao Vin phong trinh Chii tich, Phé Chi tich phu trach khéi xem xét quyét
dinh. Guri cac noi dung chuyén dé cin trinh UBND Thanh phd (sau khi d3 hoan
chinh) vé phong Téng hop dé téng hop chung, cham nhit la ngay 25 hang thang;

- Pinh ky hang thang chu dong phdi hop véi cac co quan lién quan ra soat
lai cac ndi dung cén diéu chinh, bd sung chuong trinh céng tac thang sau, bao
céo lanh dao Van phong, trinh Chu tich, Phé Chi tich xem xét, quyét dinh.

- Theo d&i, kiém tra, d6n dbc viéc trién khai thuc hién cac dé an, chuyén dé
cong viéc, giri phong Tong hop dé tap hop, bao cao UBND Thanh phé, Chu tich
UBND Thanh phd.

4. Thoi han hoan thanh va ban hanh chwong trinh cong tac thang

Chuong trinh cong tac thang hoan thanh va trinh UBND Thanh phé ban
hanh cham nhét vao ngay 28 hang thang.

V. XAY DUNG LICH CONG TAC TUAN

1. Phu trach chung: Chanh Vin phong UBND Théanh phé

2. Pon vi chii tri: Phong Thu ky — Bién tap:

- Chui dong phéi hop véi cac phong chuyén mén xiy dung lich cong tac
tudn caa Chu tich, cac Phé Chu tich UBND Thanh phd, trinh Chu tich UBND
Thanh phé quyét dinh.

- Téng hop lich cong tac bao cao Chi tich UBND Thanh phd, Thudng truc
Thanh ty va thong tin cho cac don vi lién quan.

3. Pon vi phoi hop: Cac phong chuyén mén theo timg linh vuc cong tac.

Pé xuét lich cia cdc dong chi Phé Chu tich UBND Thanh phd, giri phong
Thu ky — Bién tap dé tong hop, xay dung lich cong tic tuan.

4. Thoi han hoan thanh

Chuong trinh cong téc tudn hoan thanh, gii dén Chu tich, cac Phé Chu
tich, Chanh Vian phong va cac don vi lién quan vao truéc 10h00 ngay thi Sau
hang tuan.
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Phu luc 3
TIEP NHAN, THEO DOI CAC BE AN, DU AN, CHUYEN DE VA HO SO
CONG VIEC DO CAC CO QUAN TRINH BAO CAO UBND THANH PHO,
_ CHU TICH UBND THANH PHO
(Kém theo Quy ché lam viée dugce ban hanh tai Quyét dinh sé 36 /OP-VP
ngay 48 thdng 8 ndm 2016 ciia Chénh Vin phong UBND Thanh pho)

1. Phu trach chung: Chanh Van phong UBND Thanh phé
2. Lanh dao Vian phong

Lénh dao Vin phong theo timg linh vuc dugc phén cong chi dao cac don vi
chuyén mén tiép nhén, xt ly dé trinh UBND, Chu tich UBND Thanh phé giai
quyet nhitng van ban, hd so do cac co quan, t6 chirc, ca nhan giri, trinh (van ban
dén).

3. Pon vi chii tri: Cac phong chuyén mon theo ting linh vyc cong tac.
a) Trudng cac don vi phan cong chuyén vién trong don vi:

- Kiém tra hd so, trinh t, thi tuc soan thao, thé thire, k thuét trinh bay du
thao van ban;

- Lap Phiéu trinh giai quyet cong viéc tom tit ndi dung, néu ré tham quyén
quyét dinh, su dong b trong chi dao, diéu hanh cia UBND, Chii tich UBND

Thanh phé d6i v6i van dé lién quan;

- Dé xuét mot trong cac phuong an: Ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop
UBND Thanh phé; giri lay y kién cac thanh vién UBND Thanh phé; thong bao y
kién ctia Chu tich UBND Thanh phé yéu ciu co quan soan thao hoan chinh lai,
14y thém ¥ kién cac co quan, td chirc, ca nhan hodc thuc hién cic nhiém vu khac
theo quy dinh va Quy ché 1am viéc cia UBND Thanh phd. Trong trudng hop
gap va viéc sira d6i khong anh hucmg dén noi dung chuyén mén vén ban, chuyén
vién thu ly bao cdo Trudng don vi chu dong phdi hop véi co quan soan thao
hoan chinh du thao, bdo cdo ndi dung sira ddi va trinh Lanh dao Vin phong,
Lanh dao UBND Thanh ph.

- Truong hop Cha tich, Pho Cha tich UBND Thanh phé c6 y kién chi dao,
xir 1y truc tiép (khong qua phiéu trinh cia Vin phong), Trudng phong chuyén
mon c6 trach nhiém béo cdo, tham muu cho Lanh dao Van phong tb chire thuc
hién cong viéc theo y kién chi dao; néu phat hién c6 van dé vuorng mac, chua
phu hop, cac viéc phuc tap phai bao cao Lanh dao Vin phong dé xin y kién chi
dao ciia Chu tich, Phé Chu tich UBND Thanh phd.

- Khi phat sinh cong viéc can xur ly gip hoic nhung cong viéc do Chu tich,
Phé Chu tich chi dao truc tiép, Truong don vi duge giao nhiém vu khéin truong
phéan cong chuyén vién xur ly.

b) Thoi han hoan thanh:
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- Cham nhét sau 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhén duoc dé an, du an, du
thao van ban theo phan cong, chuyén vién dugc phén cong xir ly c6 trach nhiém
kiém tra va béo céo bang vin ban vé két qua xir ly (theo yéu céu tai diém a) véi
Truéng phong; ddi voi cac Pé an, Bao cao, Chuyén dé 16n, du thao cac van ban
Quy pham phap luét, thoi gian kiém tra, bao cao két qua xir Iy cham nhét 3 ngay
v6i Truong phong. Nhimg vén dé cép bach, chuyén vién phai xir ly ngay khi
nhin dugc ho so. Trong quéa trinh xr 1y, néu cac co quan, t6 chirc lién quan con
c¢6 ¥ kién khac nhau, Trudng don vi bao céo Lanh dao Van phong phu trach dé
cht tri hop véi co quan, t6 chirc dé trao d6i, théng nhit trudc khi trinh.

- Trudng don vi bao cao Chanh Van phong, Phé Chanh Vin phong phu
trach, trinh Chu tich va Phé Chi tich UBND Thanh phé phu trach khéi, linh

vuc.

c) Ché d6 thong tin, bao cdo

- Pbi v6i cac dé an, du an, chuyén dé cong viéc dd ghi trong chuong trinh
cong tic cia UBND Thanh phé: Dinh ky thang, quy, 6 thang va ca nam, cac
phong chuyén mén bao cao Lanh dao Van phong tinh hinh thyuc hién, tién d9,
két qua xir Iy cac dé 4n ton dong va dé xuét viéc diéu chinh, bd sung cac dé an,
cdng viéc trong chuong trinh coéng tac.

- Péi véi cac ho so cong viée théng thudng: Chuyén vién xir Iy cong viéc
phai thuong xuyén béo cédo Trudng don vi, Lanh dao Vin phong két qua thuc
hién cac nhiém vu dugc phan cong.

4. Pon vi phoi hop d6i véi tiép nhan, theo ddi cac dé an, dwv an, chuyen
dé cong viéc da ghi trong chwong trinh cdng tic cia UBND Thanh phé

- Phong Téng hop:

+ Trén co s¢ bao cao cua céc co quan chuyén mén thugc Thanh pho va cac
phong chuyén mén, téng hop bao céo két qua theo d&i, kiém tra, d6n ddc viéc
chuén bj céc dé 4 an cua cac co quan chuyén mén, UBND cac quén, huyén, thi xa
va c4c co quan, t6 chirc khac thude Thanh phd;

+ Dinh ky 6 thang va ca nim, b4o cdo Chanh Vin phong két qua viée thuc
hién chuong trinh cong tic ctia UBND Thanh phé.
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Phu luc 4
PHUC VU PHIEN HOQP TAP THE UBND THANH PHO
THONG QUA CHUONG TRINH CONG TAC CUA UBND THANH PHO
(Kém theo Quy ché lam viéc dwoc ban hanh tai Quyét dinh sé6 316 /OD-VP
ngay 48 thdang 8 nam 2016 cua Chanh Vin phong UBND Thanh pho)

1. Phu trach chung: Chanh Van phong UBND Thanh ph
Chanh Van phong chiu trach nhiém chung trong viéc chi dao va phén cong
cac phong chuén bi chuong trinh, tai liéu, gidy moi, dia diém va cac diéu kién

khac dé phuc vu céc cude hop theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cia UBND
Thanh phé.

2. Cac Ph6 Chanh Vian phong

Cac Pho Chanh Van phong chi dao cac phong chuyén mén (theo linh vuc
dugc phén cong theo ddi) thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong kiém tra, don
dbc chudn bi tai liéu, hd so trinh; nhic thanh phan dy hop, truc tiép chu tri cong
tac chudn bi, phuc vu cudc hop lién quan dén Iinh vuc ho#ic theo su phan cong
cia Chanh Van phong.

3. Pon vi chii tri: Phong Tbng hop:

- Gigp Chénh Van phong chuén bi cac dleu kién t6 chirc cudc hop theo quy
dinh tai Quy ché lam viéc cia UBND Thanh pho;

- Chu tri phéi hop véi cac phong chuyén moén ¢6 lién quan chuén bi néi
dung, chuong trinh, thoi gian, thanh phin, bao cdo Chanh Vin phong, trinh Chu
tich UBND Thanh phd quyét dinh, cham nhit 05 ngdy trude phlen hop bét diu;

- Du théo gidy moi, phdi hop v6i phong Hanh chinh - T4 chirc cung phong
chuyén mon c6 lién quan gui glay md&i va tai liéu dén cac thanh phén du hop
cham nhét 14 03 (ba) ngay lam viéc truéce ngay bat dau phién hop thuong ky va
cham nhét 12 01 (mdt) ngay truéc ngay bét dau phién hop bét thuong.

- Dang ky lich hop, phong hop.
- Phéi hop v6i phong Hanh chinh - Té chire nhén tin nhéc lich tir ‘ngay hém

trude; hudng dan, kiém soat dam bao thanh phan du theo ding gidy moi; td
chirc ghi bién ban phién hop, ghi day du két ludn cia chi toa phién hop.

4. Pon vi phéi hgp
a) Cac phong chuyén mén theo tirng linh virc cong tac

- Chuén bi T¢ trinh dang ky lich hop véi phong Téng hop, gbém: du kién
ndi dung, thanh phin mai, thoi gian hop va xin y kién Lanh dao Vin phong, bao
cdo Chu tich, Phé Chu tich phu trach linh vuc; don dbc cac co quan chu tri ndi
dung va gui tai li€u vé Van phong UBND Thanh phé (qua phong chuyén mén)
trudc phién hop 05 ngay lam viéc;

- Phéi hop v6i phong Hanh chinh - T chirc giri gidy moi cung tai liéu dén
thanh vién UBND Thanh phd va céc dai biéu dugc moi hop trudc phién hop
cham nhét 13 03 (ba) ngay lam viéc trude ngay bét dau phién hop thuong ky va

cham nhét 13 01 (mdt) ngdy trudc ngay bat dau phién hop bét thuong; don déc
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nhic lich céc thanh phan duoc moi hop tlr ngay hém truée; thuc hién diém danh
dai biéu;

- Chuén bi du thao Thong bio két luan cudc hop theo linh vyc theo ddi,
phu trach; 01 ngay sau cuge hop, phéai hoan chinh théng béao két luan cta chi toa
phién hop (trudng hop can thiét phai hoan thanh ngay sau phién hop), xin ¥ kién
Léanh dao Van phong phu trach linh vye, trinh Chi toa phién hop duyét dé ky
ban hanh; giri ¢én cac thanh vién UBND Thanh phd, cac co quan dy hop va céc
don vi cé lién quan; theo d5i, don dbc va bao cdo két qué viéc trién khai thuc
hién t6i Chu tich, Phé Chu tich va Chanh Vin phong. Théng bao két luan phai
giri dén cac co quan cham nhét 03 ngay sau phién hop.

Lanh dao Van phong, Truong don vi va chuyén vién dugc phin cong phai
c6 mat trude gio hop 15 phit dé trién khai cac cong viéc dugc giao; thuc hién
nghiém cac quy dinh vé bao mat thong tin trong cudc hop va ché d6 quan ly tai
1i€u ndi bo.

b) Phong Hanh chinh - T4 chirc

- Chu tri, phdi hop v6i phong chuyen mon (don vi du thao gidy mdi) giri
gidy moi, hd so tai liéu dén cac thanh vién du hop;

- Phéi hop véi phong chuyén mén huéng din phong vién cic co quan
théng tin, bao chi du hop diing thanh phén va tuin tha noi quy, trat tu ndi vu co
quan;

- Tiép nhan, in sao, giri tai liéu phuc vu hop;

- Chi dao bd phén bao vé dam béo an ninh, an toan céc cudc hop.

¢) Phong Quan tri - Tai vu

- Huéng dan viéc ding ky phong hop;

- Chuén bj co s& vat chét, phuong tién k¥ thuat phuc vu hop;

- T4 chuc du tru kinh phi, phat ché do (néu c0) va phuc vu hop;

- Phéi hop véi phong Hanh chinh - T chirc bé tri noi d3 xe ciia khach dén
lam viéc va du hop.

d) Trung tam Tin hgc - Cong bso:

Thyc hién viéc ghi 4m dé phuc vu khai thac va luu trix; chuan bi bién tén,
trang thlet bi trinh chiéu, hé thdng dich ngdn ngft, diéu kién ha tang phuc vu hop
truc tuyén (néu co) phuc vu dam bao théng sudt trong thoi gian dién ra cudc
hop.

d) Phong Thw ky — Bién tip: Giup Chanh Vian phong théng tin cho bao
chi.

e) Cac T cong tac cia Vin phong

Dén dbc viéc trién khai thuc hién nhiing céng viéc dd dugc Chu toa phién
hop két luan.
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Phu luc §

GIAO BAN CONG TAC CUA LANH PAO UBND THANH PHO
VOI CAC SO, CAC CO QUAN TUONG PUONG SO, CO QUAN
THUQC UBND THANH PHO VA UBND QUAN HUYEN THI XA
(Kém theo Quy ché lom viéc dwoe ban hanh tai Quyét dinh sé 316 /OP-VP
ngay Ag thang 8§ ndm 2016 cua Chdanh Vin phong UBND Thanh pho)

1. Phu trach chung: Chanh Vin phong UBND Thanh phé

Chanh Van phong chiu trach nhiém chung trong viéc chi dao va phan cong
cac phong chuén bi chuong trinh, tai lidu, gidy moi, dia diém va cac diédu kién
khac dé phuc vy cac cude hop theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc cia UBND
Thanh phd.

2. Cac Phé6 Chanh Vian phong

Cac Ph6 Chanh Van phong chi dao cac phong chuyén mbn (theo linh vyc
dugc phén cong theo doi) thyc hién cac nhiém vu dugc phén cong kiém tra, don
déc chudn bi tai liéu, hd so trinh; nhic thanh phéan du hop, truc tiép chii tri cong
tac chudn bi, phuc vu cudc hop lién quan dén linh vuc hodc theo su phéan cong
cua Chanh Van phong.

3. Pon vi chi tri: Phong Thu ky — Bién tép:

- Giup Chanh Van phong ra soat, chu dong trién khai va dén ddc cac co
quan coO ljén quan trién khai cac ndi dung cac don vi dugc Cha tich UBND
Thanh pho phan cong bao cao tai Hoi nghi;

- Trinh Chu tich UBND Thanh ph6 quyét dinh ndi dung, thanh phén, thoi
gian va dia diém to chirc hoi nghi;

- Du thao gidy moi trinh Chanh Vin phong béo cao Chi tich UBND Thanh
pho quyét dinh;

- Dang ky lich hop, phong hop;

- Té chic ghi bién ban, du thio thong bdo két luan, xin y kién lanh dao
Vin phong phu trach linh vuec, trinh Chq tich UBND The‘m}} pho duyét dé Chanh
Vén phong ky ban hanh. Thong bao két ludn phai giri dén cac co quan chim
nhat 02 ngay sau phién hop.

4. Pon vi phdi hop

a) Cac phong chuyén mon theo tirng linh vure cong tac

Pén dbc cac don vi chuén’ bi ndi dung, bao cao tai hoi nghi }hqo phan cong
cia Chu tich UBND Thanh pho, gii phong Thu ky — Bién tap dé téng hop, bao
céo Chu tich UBND Thanh pho.

b) Phong Hanh chinh - T chire

- Chu tri, phdi hop véi phong chuyén mon (don vi du thao gidy moi) gui
gidy moi dén cac thanh vién du hop;




- Tiép nhan, in sao, tai liéu phuc vu hop;

- Chi dao b phén bao vé dam bao an ninh, an toan cac cudc hop.

¢) Phong Quan tri - Tai vu:

- Huéng dan viéc ding ky phong hop;

- Chuan bj co sé vat chat, phuong tién k§ thuat phuc vu hop;

- T6 chirc dur tri kinh phi, phat ché d6 (néu c6) va phuc vu hop;

- Phéi hop véi phong Hanh chinh - T chirc bé tri noi d8 xe cita khach dén
lam viéc va du hop.

d) Trung tam Tin hoc - Cdng bao:
Thyc hién viéc ghi 4m dé phuc vu khai théc va luu trit; chuan bi bién tén,

trang thlet bi trinh chiéu, hé théng dich ng6n ngf, diéu kién ha tang phuc vu hop
truc tuyén (néu c6) phuc vu dam bao thong subt trong thoi gian dién ra cudc

hop.

d) Cac T cong tic clia Van phong

Pon dbe viée trién khai thuc hién nhiing cong viéc d3 dugc Chu toa phién
hop két lusn.




Phu luc 6
CUOC HOP CUA TAP THE LANH DAO UBND THANH PHO GIAI QUYET
CONG VIEC THUONG XUYEN CO TINH CHAT QUAN TRONG

(Kém theo Quy ché lam viéc duwoc ban hanh tai Quyét dinh s6 346 /OP-VP
ngay 48 thang g ndam 2016 ciia Chdnh Van phong UBND Thanh pho)

1. Phu trach chung: Chanh Van phong UBND Thanh pho

Chénh Vin phong chiu trach nhiém chung trong viéc chi dao va phan cong
cac phong chuén bj chuong trinh, tai liéu, gidy moi, dia diém va cac diéu kién

khac dé phuc vu cac cudc hop theo quy dinh.

2. Cac Phé Chanh Van phong

Cac Ph6 Chanh Vin phong chi dao cac phong chuyén mén (theo Iinh vyc
dugc phén cong theo doi) thuc hién c4c nhiém vy dugc phan céng kiém tra, don
dbc chuén bi tai lidu, hd so trinh; nhic thanh phan du hop, truc tiép chi tri cong
tac chudn bi, phuc vu cudc hop lién quan dén linh vuc ho#c theo su phan cong
cua Chanh Vian phong.

3. Pon vi chii tri: Phong Thu ky - Bién tép

- Téng hop lich, ndi dung, tai liéu hop do cac phong chuyén mén dé xuét;

- Bao cao Chanh Van phong trinh Chu tich UBND Thanh phé quyét dinh
ndi dung, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 chirc hoi nghi;

- PBang ky lich hop, phong hop;

4. Pon vi phoi hop: Céc phong chuyén mén theo timg linh vuc cong tac

- Chi d6ng dé xuat déng ky lich hop do Chu tich, Phé Chu tich UBND

Thanh pho chu tri (Phleu dé xuét can néu ro: Can cu, tom tit noi dung, thoi gian,
dia diém, thanh phan tham du, hau can khanh tiét,...; ), giri Phong Thu ky -

Bién tap vao chiéu Thir Nim hang tudn dé téng hop chung, giap Chanh Van
phong bao cao Chu tich, Pho Chia tich UBND Thanh phé duyét. -

- Can c1r vao lich hop da duogc duyét, chi dong phéi hop cac don vi chu tri
chuin bj diy du tai liu phuc vu Chu tich, Phé Chu tich hop bao gom Tai liéu
cua cac, so, nganh, don vi chu tri chudn bi; Béo c4o tom tit va y kién tham muu
dé xuét ciia Vin phong vé hd so, trinh tu, thu tyc, thdm quyén va su ddng bd
trong chi dao, diéu hanh; céc tai liéu can thiét khac. Tai liéu hop giri bao cao
Chu tich, Ph6 Chu tich (qua Phong Thu ky - Bién tap) trude it nhét 01 ngay lam
viéc.

- Du thao, trinh thong bao két luan cudc hop cham nhét 01 (mdt) ngay lam
viéc sau cudc hop (St dung phiéu trinh duyét du thao Théng bdo theo miu chung
thong nhat).

- Theo di, d6n dbc viéc thuc hién céc cong viéc dd duge Chii tich UBND
Thanh phé két luan trong cudc hop.
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Phu luc 7

CUOC HOP CUA CHU TICH UBND THANH PHO, PHO CHU TICH
UBND THANH PHO DE GIAl QUYET CONG VIEC THUONG XUYEN
(Khong bao gdm cac dé an, dw an, chuyén dé cong viée
trong chwong trinh cong tac cia UBND Thanh pho)

(Kém theo Quy ché lam viéc duoc ban hanh tai Quyét dinh s 6 /Qb-VP
ngay 48 thdng 8 nam 2016 cua Chanh Vin phong UBND Thanh pho)

1. Phu trach chung: Chanh Vin phong UBND Thanh phd

2. Cac Pho Chanh Van phong

Cac Ph6 Chanh Vin phong chi dao cac phong chuyén mén (theo linh vuc
dugc phan cdng theo d6i) thyc hién cac nhiém vu dugc phén cong kiém tra, d6n
dbc chuén bi tai liéu, hd so trinh; nhic thanh phan du hop, truc tiép chi tri cong
tac chudn bi, phuc vu cudc hop lién quan dén linh vuc hodc theo su phan cong
cua Chanh Van phong.

3. Phan cong thuc hién

a) Pon vi chi tri: Phong chuyén mén theo timg linh vuc ciia ndi dung hop

- Phéi hop véi phong Thu ky — Bién tap du kién ndi dung, thanh phan, dia
diém t6 chirc cude hop bao cao Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong, trinh
Chu tich UBND Thanh phé quyét dinh.

- Dy thao Gidy moi, cac ndi dung, thanh phin hop; ding ky lich hop,
phong hop; diém danh dai biéu.

- Phéi hop véi cac sé, nganh (chu tri dé an) chuan bi chuong trinh, don déc
co quan chi tri dé an chuén bj day da tai liéu, giri glay moi cung tai liéu hop dén
cac thanh phin moi du trude phién hop chim nhit 13 02 (hai) ngay 1am viéc
truée ngay bét diu phién hop; nhéc lich cac thanh phin dugc moi hop tir ngay
hoém truéc;

- Chuén bi ndi dung, bao céo danh gia va d& xuét vé ndi dung béo céo tai
cudc hop, y kién cia lanh dao Vian phong va ¥ kién cta chi toa trude phién hop.
01 ngay; ghi bién ban cudc hop, dy thao va thoéng bao két luan cudc hop chdm
nhit 03 ngay sau cudc hop Poén dbc chu dé an va cac co quan lién quan trién
khai thyc hién céc cong viéc dd duge Cha tich, Pho Cha tich két luan.

b) Phong Thw ky — Bién tap

-”Phéi” hop vé6i cac phong chuyén mén thong tin vé ndi dung, thanh phéan,
dia diém t6 chirc cudc hop bao cao Chanh Van phong, trinh Chu tich UBND
Thanh phé quyét dinh.

4. Cac don vi phoi hep thue hién

a) Phong Hanh chinh - Té chirc

- Chu tri, phdi hop v6i phong chuyén mon (don vi du thao gidy moi) giri

gidy moi dén cac thanh vién du hop;

- Tiép nhén, in sao, tai liéu phuc vu hop;
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- Chi dao b phén bao vé dam bao an ninh, an toan cac cudc hop.

b) Phong Quin tri - Tai vu

- Hudng dén viéc ding ky phong hop;

- Chuén bj co 56 vat chét, phuong tién k¥ thuat phuc vu hop;

- T chitc dy tri1 kinh phi, phat ché dé (néu c6) va phuc vy hop;

- Phéi hop véi phong Hanh chinh - T4 chitc bé tri noi d5 xe cia khach dén
lam viéc va du hop.

¢) Trung tam Tin hoc - Cong bio:

Thyc hién viéc ghi 4m dé phuc vu khai thac va luu tri; chuan bi bién tén,

trang thlet bi trinh chiéu, hé théng dich ngon ngi, diéu kién ha tang phuc vu hop
truc tuyén (néu co) phuc vu dam bao théng subt trong thoi gian dién ra cudc

hop.

d) Cac Tb cong tic ciia Vin phong

Pén dbc viée tridn khai thuc hién nhitng cong viéc d3 dugc Chu toa phién
hop két luan.




Phuy luc 8
PHUC VU CUQC HQP GIAO BAN HANG TUAN CUA CHU TICH
VA CAC PHO CHU TICH UBND THANH PHO
(Kém theo Quy ché lam viéc dwoc ban hanh tai Quyét dinh sé 316 /Ob-VP
ngay 48 thdng 8 ndm 2016 cia Chanh Van phong UBND Thanh pho)

1. Phu trach chung: Chanh Vin phong UBND Thanh phd

2. Thanh phén dv hop: Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vian phong,
Trudng phong, cac Pho Trudng phong.

3. Don vi chu tri: Phong Thu ky — Bién tép:

- Ph01 hop véi cac phong chuyén mén xdy dung dy théo bao céo két qua
cong tac tuan, nhiém vu trong tdm tuin sau cia UBND Thanh phé, Chu tich, cac
Phé Chu tich UBND Thanh phé, hoan thanh vao 16h00 thir Nam hang tuln;

- Du thao gidy moi trinh Chanh Van phong bao cdo Chu tich UBND Thanh
phé quyét dinh;

- Dang ky lich hop, phong hop, phat tai liéu hop;

- Ghi bién ban cudc hop, du thao théng bao két luan cia chi toa cude hop,
trinh ky va gu1 thong bdo t¢i Lédnh dao UBND Thanh phd, Lanh dao Vin phong
va céc don vj dé tb chirc thuc hién.

4. Pon vi phdi hop
a) Cac phong chuyén mon theo tirng linh vic cong tac

- Chuan bj bao c4o cong tac tuin, dyu kién cOng tac tuan tiép theo giri vé
phong Thu ky — Bién tap trudc 9h00 thir Nam hang tun;

- Chu dong trién khai va don dbc cic co quan ¢6 lién quan trién khai thuc
hién nhimg cong viéc da dugc chu toa phién hop két luan.

b) Phong Hanh chinh - T6 chire

- Ch tri, phdi hop véi phong chuyén mén (don vi dy thao gidy moi) g
gidy moi dén céac thanh vién du hop;

- Tlep nhén, in sao, tai li€u phuc vu hop;
- Chi dao bd phan bao vé dam béo an ninh, an toan cac cudc hop.
¢) Phong Quan tri - Tai vu
- Huéng dan viée ding ky phong hop;
- Chuén bi co sd vat chét, phuong tién k¥ thuat phuc vu hop;
- T6 chirc du tru kinh phi, phat ché d6 (néu ¢6) va phuc vu hop;
- Phéi hop véi phong Hanh chinh - T4 chitc bé tri noi d5 xe cia khach dén
lam viéc va du hop.
d) Trung tam Tin hgc - Cong bao
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Thuc hién viéc ghi am dé phuc vu khai théc va luu trix; chuan bi bién tén,
trang thlet bi trinh chiéu, hé théng dich ngoén ngi, diéu kién ha tang phuc vu hop
truc tuyén (néu c¢6) phuc vu ddm bao thong subt trong thoi gian dién ra cudc
hop.

d) Céc Té cong tic cia Vin phong
Dén dbc viée trién khai thuc hién nhimg cdng viéc dd dugc Chu toa phién
hop két luén.
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_ Phuluc9 . )
PHUC VU CHU TICH UBND THANH PHO, _
PHO CHU TICH UBND THANH PHO TIEP KHACH
(Kém theo Quy ché lam viéc dwoc ban hanh tai Quyét dinh sé M6 /OD-VP
ngdy 48 thdng 8§ ndm 2016 cia Chdnh Vin phong UBND Thanh phd)

I. TIEP KHACH TRONG NUGC
1. Phu trach chung: Chanh Vin phong UBND Thanh phé

2. Cac Phé6 Chanh Vian phong

Chi dao vé chuép b1 néi dung va tham dy, phuc vu Chu tich, cac Phé Chu
tich UBND Thanh pho tiép khach.

3. Phan cong thuc hién

a) Phong Thu ky — Bién tap:

- Bao cao Chi tich UBND Thanh phd, Phé Chii tich UBND Thanh phé vé
dé nghi tiép khach cia cac co quan, don vi;

- Phéi hop cac phong chuyén moén, cac co quan lién quan chuin bi: néi
dung, hinh thic cuge tiép, sb lucmg khach, thoi gian va dia diém tiép cing cac hd
so can thiét vé: ndi dung, thoi gian, thanh phin, hoat dong ciia khach tai dia ban
Thanh phé va cac dé xuét, kién nghi;

- Théng bao kip thai y kién cia Ch tich UBND Thanh phé hozc Phé Chu
tich UBND Thanh pho cho cac co quan lién quan biét;

- Pua lich tiép khach vao chuong trinh cong tac tudn cia Chu tich UBND
Thanh pho, Phé Chu tich UBND Thanh pho;

- Mi cac co quan truyén hinh, béo chi dir d€ dua tin vé cudc tiép (néu can thiét);

- Ghi bién ban, ban hanh vin ban thong bao két qua tiép khach va phéi hop
V@i cac co quan lién quan t6 chire trién khai thuc hién céc cdng viéc duge giao Vi
(néu can thiét).

b) Cac phong chuyén mon theo tirng linh vuc cong tac

f)é nghi cdc co quan lién quan chudn bj ndi dung cu thé cudc tiép khach,
chuyén phong Thu ky - Bién tdp bao céo Lanh dao Van phong trinh Chu tich,
cac Pho Chu tich xem xét, quyét dinh.

¢) Phong Quan tri - Tai vu:
Phéi hop véi cac don vi lién quan chuén bj diéu kién co s& vét chat dé phuc
vu cudc tiép khach.

IL. TIEP KHACH NUGC NGOAI
1. Phu trach chung: Chanh Vin phong UBND Thanh phé
2. Cac Phé Chanh Van phong
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Chi dao vé chuén bi ndi dung va tham du, phuc vy Chu tich, ciac Phé Chu
tich UBND Thanh phd tiép khach.

3. Phan cong thwc hién

a) Phong Thu ky — Bién tap:

- Nhiém vu:

+ Béo cao Chu tich UBND Thanh pho Phé Chu tich UBND Thanh phé vé
dé nghi tiép khach cua céc co quan, don vi;

+ Phéi hop cac phong chuyén mén, cac co quan lién quan chuin bi: noi
* dung va hinh thirc cudc tiép; thanh phin va tiéu st tom tit thanh vién trong doan;
chuong trinh hoat dong cua khach tai Thanh phé va cac van d lién quan khac
cling cac dé xuét, kién nghi;

+ Phéi hop véi s& Ngoai vu chuén bi 1& tan, t1ep khach va cac ndi dung lién
quan; bd tri phuong tién di lai, noi an, nghi, ting phim theo quy dinh;

+ Théng béo kip théi ¥ kién ctia Chi tich UBND Thanh phd hodc Phé Chu
tich UBND Thanh phd cho céc co quan lién quan biét;

+ Dua lich tiép khach vao chuong trinh céng tic tudn ciia Chu tich UBND
Thanh phd, Phé Chu tich UBND Thanh phé;

+ M c4c co quan truyén hinh, bao chi dir dé dura tin vé cude tiép (néu can thiét).

+ Phdi hop véi s& Ngoai vu ghi bién ban, ban hanh vin ban thong bao két
qua tiép khach.

b) Cac phong chuyén mon theo tirng linh vue cong tac

- Pé nghi cac co quan lién quan chuin bi ndi dung cu thé cudc tiép khach,
chuyén phong Thu ky - Bién tdp bdo cdo Lanh dao Van phong trinh Chu tich,
cac Phé Chu tich xem xét, quyét dinh.

- Phéi hop véi céc co quan lién quan t6 chirc trién khai thyuc hién cac cong
viéc dugc giao.

c¢) Phong Quan tri - Tai vu:

Phéi hop v6i cac don vi lién quan chuan bj diéu kién co s& vat chét dé phuc
vu cudc tiép khach.
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