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VI TRI VA CHUC NANG

Diéu 1. Vi tri va chirc ning

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd Phan Rang -
Thap Cham 1a co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phé Phan Rang -
Thap Cham, tham muu tong hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh
phé vé: Hoat dong cua Hoi déng nhan dan, ij ban nhan dan thanh phé; tham muu
cho Chu tich ij ban nhan dan vé chi dao, diéu hanh cta Chu tich ny ban nhan dan;
cung cip thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan va céc co quan nha nudc ¢ dia phuong; bdo ddm co s¢ vat chét, ky thuat
cho hoat dong cua Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phé t6 chirc trién
khai thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tht tuc hanh
chinh thugc pham vi, chic nang quan ly cua Uy ban nhan dan thanh pho huong
dan, tlep nhan ho so ctia c4 nhén, to chic trén tit ca cac linh vyc thudce thim quyén
giai quyét ciia Uy ban nhan dan thanh pho chuyen hé so dén céac co quan chuyén
moén thude Uy ban nhan dan thanh phd gidi quyét va nhan két qua dé tra cho cé
nhan, t6 chirc; tham muu, gitp Uy ban nhan dan thanh phd thuc hién chirc ning
quan ly Nha nudc vé cong tac dan toc, y té; bao tro x4 hoi; tré em; phong, chéng té
nan xa hoi va thuc hién nhiém vy kiém soat tha tuc hanh chinh.

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phé co tu cach
phap nhén, c6 con diu va tai khoan riéng; chap hanh su lanh dao, quan ly vé to

chtic, bién ché va cong tac cua Uy ban nhéan dan thanh phé, dong thoi chap hanh su
chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu ctia nganh cap trén.

Chuong IT
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 2. Nhiém vu cu thé

1. Trinh Hoi déng nhan dan, Thuong tryc Ho1 dong nhan dén,q[ojy ban nhan
dan, Lanh dao Uy ban nhan dan thanh pho ban hanh van ban thuc tham quyén cua
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H@i déng nhan dan, Thu:c‘ypg truc HoO1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Lanh dao
Uy ban nhan dan thanh pho theo phan cong.

2. Tham muu, xdy dung, quan ly, theo doi va t6 chtrc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan thanh phd

a) Tong hop dé nghi cua cac don vi, phuong, xi lién quan vé viéc xdy dung
chuong trinh, ké hoach cong tac; kién nghi véi ‘Thuodng truc Hoi d6ng nhan dan
thanh phd, Lanh dao Uy ban nhin dan thanh phd dua vao chuong trinh, ké hoach
cong tac nhitng van dé can tip trung chi dao, diéu hanh hodc giao co quan lién quan
nghién ctru, xay dung dé an, du an, du thao vin ban.

b) Xay dung, trinh Ho1i doéng nhan dan, Thuong tryc HOi d6ng nhan dan, Uy
ban nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan dan thanh ph6 ban hanh hodc phé duyét
chuong trinh, ké hoach cong tac.

c¢) Theo doi, don ddc cac don vi thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
dam bao ding tién d6, chat luong. Pinh ky hodc dot xuit, bao cao két qua thuc
hién; kién nghi giai phap; kip thoi bao cao, diéu chinh chuong trinh, ké hoach, dap
g yéu ciu quan 1y, chi dao, diéu hanh cua Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
thanh phd.

3. Tham muu, giup Uy ban nhin dan thanh phé t6 chirc cong tac tiép cong
dan theo quy dinh cua phap lut hién hanh cho dén khi c6 cac quy dinh méi cua
phap luat vé van dé nay. Phéi hop véi cac co quan lién quan, giup Thuong truc Hoi
ddng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd tiép cong dan theo quy dinh
ctia phap lut va quy ché 1am viéc cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan thanh
phd.

4. Tham muu, gitp Thuong truc Hoi dong nhén dan thanh phd, Lanh dao Uy
ban nhan dan thanh phé thyc hién nhiém vu, quyén han theo thAm quyen phuc vu
hoat d6ng chung ctia Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan thanh pho.

a) Tham muu, giap Thuong truc Hoi dong nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan
dan thanh phd triéu tap, chu tri cac ky hop Hoi dong nhan dan, phién hop Uy ban
nhan dan va cac cudc hop, hoi nghi, lam viéc ctia Thuong truc HOi déng nhan dan,
Lanh dao Uy ban nhan dan thanh phé; chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan
chuan bi chuong trinh, néi dung, phuc vu cac phién hop, cudc hop; ghi bién ban,
ban hanh thong bao ¥ kién két luan cua Thuong truc Hoi dong nhan dan, Lanh dao
ij ban nhan dan thanh phé va kiém tra, dén ddc viéc thuc hién cac két luan, chi
dao.

b) Tham muu, giap Chi tich Uy ban nhan déan thanh phd phan cong cong tac
cua Chu tich Uy ban nhan dan va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé;
theo doi, don ddc, kiém tra cong tac phdi hop giita cac phong, ban, nganh thudc Uy
ban nhan dan thanh phd, Uy ban nhan dan phuong, xi theo quy dinh cua phéap luat;
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téng hop, bao cao Lanh dao Uy ban nhan dan thanh phé xir Iy nhitng vudng mic,
phat sinh dé kip thoi diéu chinh cho phu hgp.

¢) Tham muru, gitp Thuong tryc Hoi ddng nhan dan thanh phd, Lanh dao Uy
ban nhan dan thanh pho ph01 hop xay dung Quy ché phdi hop cong tac gitta Hoi
d6ng nhan dan thanh phd, Uy ban nhan dan thanh phd v6i cic co quan, t6 chirc lién
quan ¢ dia phuong.

d) Tham muu, gitp Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan
dan thanh phd trong viéc cai tién 18 161, phuwong thirc 1am viéc, chuyén ddi s, ung
dung coéng nghé thong tin trong cong tac chi dao, diéu hanh; duy tri ky cuong, ky
luat hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

d) Tham muu, gitp Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh phd, Lanh dao Uy
ban nhan dan thanh pho thuc hi‘ff:n ché do, thong tin,ﬂ bao caip dinh ky, dot xuat theo
quy dinh cua phép luat va y€u cau cua co quan c6 thaim quyén.

e) Tiép nhan, tham muu, phdi hop xir 1y cac \,Ién dé bao chi néu theo quy dinh
va chi dao cua Lanh dao Uy ban nhan dan thanh pho.

5. Tiép nhan, xt 1y, phat hanh, quan 1y van ban trinh Hoi déng nhan dan
thanh phd, Uy ban nhan dan thanh pho

a) Tham muu, kién nghi Thuong truc Hoi déng nhan dan, Lanh dao Uy ban
nhan dan thanh phd giao vin ban cho céc co quan lién quan trién khai thyc hién
hodc t6 chuc cac diéu kién can thiét dé Hoi déng nhan dan, ny ban nhan dan xtr ly
theo quy dinh ctia phap luat; ra soat ho so, tham tra vé thu tuc, hinh thire, thé thic,
ndi dung, tinh thong nhat va hop phép cta cac du thao vin ban do cic co quan trinh;
phéi hop véi cac co quan lién quan bién tap, hoan chinh du thio bao cdo theo chi
dao cta Thuong truc Hoi déng nhan dan, Lanh dao ij ban nhan dan thanh phé.

b) Quan 1y, str dung con diu, thiét bi luu khéa bi mat cta co quan theo quy
dinh; phat hanh van ban va luu trt van ban, ho so, tai liéu cua Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan déan thanh pho.

¢) Theo ddi, d6n ddc, kiém tra tinh hinh, két ‘qua thyc hién van ban cua Hoi
d6ng nhan dén, Thuong truc Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan, Lanh dao Uy
ban nhan dan thanh pho, dinh ky ra soat, bdo cdo Thuong truc Hoi dong nhan dan,
Lanh dao Uy ban nhan déan thanh phd dé bao dam su dong b, thong nhét trong chi
dao, diéu hanh.

6. Tham muu, gitp Hoi dong nhan dan thanh phd, Uy ban nhan dan thanh
phé td chure trién khai thuc hién viéc guri, nhan van ban dién tr va xtr 1y van ban, hd
so cong viéc trén moi truong dién tu; dau mdi trién khai két ndi, lién thong cac h¢
thong quan 1y van ban va diéu hanh giira cac co quan trong hé thong hanh chinh nha
nuéc tai thanh phd.
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7. Bao dam céc diéu kién vat chit, ky thuat, hau cau cho hoat dong cua Ho1
d6ng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhin dan thanh phd va
Lanh dao Uy ban nhan din thanh phd; ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh duoc Uy ban nhan dan thanh phd phan céng. Chuéin bi
chuong trinh, ndi dung cic chuyén cong tac, tiép khach cua Thuong truc Hoi dong
nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan déan thanh phé theo quy dinh.

8. Tham muu, giup Uy ban nhan dan thanh phd thyc hién quan 1y nha nudc
vé cong tac dan tdc trén dia ban.

9. Tham muu, giup Uy ban nhan dan thanh phé thuc hién quan 1y nha nuéc
veé y té trén dia ban.

10. Tham muu, gitp Uy ban nhan dan thanh phd vé kiém soat thu tuc hanh
chinh va thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyet thu tuc hanh
chinh; hudng dan tiép nhén ho so ciia ca nhan, t6 chitc trén tat ca cac linh vuc
thudc tham quyén giai quyet ctia Uy ban nhan dan thanh phd, chuyen ho so dén cac
co quan chuyén mén thuge Uy ban nhan dan thanh phd giai quyét va nhan két qua
dé tra cho ca nhan, t6 chuc.

11. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ddi véi cac co so trg
gilp xa hoi, co s& cai nghién ma tly, co s& hd tro nan nhan, co so trg gilp tré em
trén dja ban thanh phd theo quy dinh cta phép luit va theo phan coéng hodc uy
quyén.

12. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hoi déng nhan dan, Thuong truc HOi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Lanh dao Uy ban nhin dan thanh phé giao hoic
theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 3. Quyén han
1. Puoc thglm du céac cude hop dq ny ban nhan dan thanh phé chu tri va cac
ky hop ctia H6i dong nhan dan thanh pho.

2. C6 quyén yéu cau thu truong cac co quan, ban nganh thugc thanh phé cung
cap ho so, tai liéu can thiét dé nghién ctru xem xét nhimg van dé thudc linh vuc
cong tac Van phong.

3. ’Dé nghi, kién nghi ddi véi cac co quan cap trén hodc co quan ngang cip vé
nhiing van dé xét thay can thiét cho cong viéc chung thuoc pham vi trdch nhi€ém cta
Van phong.

) Chuong 111 )
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE

Diéu 4. T6 chirc bd may
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1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd do Chanh
Van phong phu trach va c6 02 Pho Chanh Van phong gitp viéc. Chanh Van phong
1a ngudi chiu trach nhiém trudc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, lanh dao Uy
ban nhan din thanh ph va trudc phap ludt vé toan bo hoat dong ciia Van phong, dong
thoi chiu trach nhiém thuc hién cac chi dao, huéng dan vé chuyén moén, nghi¢p vu
ctia nganh cép trén.

2. Pho Chanh Van phong la nguoi gitip viéc cho Chanh Van phong, chiu
trach nhiém trudc Chanh Van phong va trude phéap luat vé cac nhiém vu dugc duge
phan cong. Khi Chanh Vian phong vang mit, mot Pho Chanh Vin phong duoc
Chanh Vin phong ty nhiém diéu hanh cac hoat dong cta Vin phong.

3. Viéc bo nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cho tir chuc, diéu dong, luan
chuyén, khen thudéng, ky luat va thuc hi¢n ché d0, chinh sach d6i véi Chanh Van
phong va Pho Chanh Vin phong do Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé quyét dinh
theo quy dinh cua Pang va cua phap luat.

Piécu 5. Bién che

Bién ché cong chiic cia Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
thanh phd do Chu tich Uy ban nhan déin thanh phb quyét dinh trong tong bién ché
hanh chinh cta thanh phb duoc Uy ban nhan dan tinh giao hang nam.

Viéc bb tri cong tac ddi v6i cong chirc cia Vian phong Hoi déng nhan dan va
Uy ban nhan dan thanh phé phai can ctr chlic nang, nhi€ém vy, vi tri viéc lam, co cu
ngach cong chirc theo quy dinh, dap Gmg duoc yéu cau va dam bao thyc hién nhiém
vu duoc giao.

) . Chwong IV ]
CHE PO LAM VIEC, MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 6. Ché d lam viéc
1. Van phong Hoi doéng nhan dan va Uy ban nhéan dan thanh phé lam vige
theo ché dg thu trudng va theo Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan thanh pho

ban hanh; bao ddm nguyén tac tap trung dan chu; thuc hién ché do thong tin, bao
cdo theo quy dinh.

2. Chanh Van phong phu trach, diéu hanh cac hoat dong ctia Van phong va
phu trach nhiing cong tac trong tam. Thyuc hién dung ché do trach nhiém d6i voi
ngudi dimg diu co quan trong thi hanh nhiém vy, cong vu; ¢ trach nhiém to chirc
thuc hién Luat Can bg, cong chirc, Luat Phong, chéng tham nhiing va Luat Thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi tai co quan diing theo quy dinh.

3. Cac Ph6 Chanh Van phong phu trach nhiing Iinh vuc cong tac duoc Chanh

Vin phong phan cong, truc tiép giai quyét cac cong viéc phat sinh. Khi giai quyét
cong viéc thudc linh vyc minh phu trach c6 lién quan dén ndi1 dung chuyén mén cua
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Pho Chanh Van phong khac, Pho Chanh Van phong chu dong ban bac thong nhat
huong giai quyet cac van dé chua nhat tri v6i Pho Chanh Vin phong khac hoic
nhimg van dé méi phat sinh ma chua ¢ chu truong, ké hoach va bién phap giai
quyét thi trinh Chanh Vian phong quyét dinh.

4. Phé Chanh Van phong duoc Chanh Van phong uy nhiém khi vang mit tai
co quan dugc quyen chu tri phdi hop v6i Pho Chanh Vian phong khac; giai quyét
mot s6 cong viéc cap bach cua Pho Chanh Van phong khac khi Pho Chanh Van
phong d6 vang mit va trao doi lai két qua véi Pho Chanh Vian phong d6 khi vé co
quan.

5. Trong truong hop Chanh Van phong truc tiép yéu cau chuyén vién giai
quyét cong viéc thudc pham vi thim quyén ctiia Phoé Chanh Vin phong, yéu cau do
dugc thuc hién nhung chuyén vién phai bdo cao cho Phé Chanh Van phong truc
tiép phu trach biét.

6. Lanh dao, cong chiic ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan thanh phé déu c6 chic danh, nhiém vu cu thé, co bang tén dat tai ban lam viéc
va phai deo thé cong chuc khi thuc hi¢én nhiém vu; phai tan tuy véi cong vu; phai
chap hanh nghiém chinh gio gidc lam viéc theo quy dinh; phai c6 thai do lich su,
khiém ton v&i khach dén lién hé cong tic; ton trong va ling nghe ¥ kién ctia dong
nghi¢p, cua lanh dao Van phong.

Lanh dao, cong chirc Van phong Hoi dong nhin din va Uy ban nhan dan
thanh phé phai thuc hién ding Luat Can bg, cong chuc, Luat Phong, chéng tham
nhiing, Ludt Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, Luat Thi dua - khen thuong va
cac quy dinh c6 lién quan dén can bd, cong chic.

Pi¢u 7. Ché d6 hoi hop
‘Hang tudn 1anh dao Vin phong hoi ¥ vao ngay dau tudn hodc cudi tudn dé
ban ké hoach, cong tac chinh, trong tAm trong tudn, trong thang.

Hang thang hop co quan mot lan dé klem diém tinh hinh thuc hién cong tac
trong thang qua va dé ra cong tac cho thang tiép theo, dong thoi phd bién céc chu
truong, chinh sach, ché d6 méi cia Nha nudc va nhiém vy méi phai thuc hién. Tat
ca cac cudc hop déu phai ghi bién ban day du.

Dinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va nam, Van phong c6 bao cdo so,
tong két cong tac theo quy dinh. Van phong co thé to chtrc hop dot xuat dé trién
khai cac cong viéc can thiét va cdp bach theo yéu cau ctia Thuong truc Hoi dong
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho.

Piéu 8. Mdi quan hé cong tac

1. Béi voi Thuong tryc Hoi dong nhan dan thanh phd:
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Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd 1a co quan
tham muu tong hop, cung cap thong tin phyc vu quan ly va hoat dong cua Hoi dong
nhan dan; phuc vu cac ky hop Hoi ddng nhan dan thanh phé.

2. Béi v6i Uy ban nhan dan thanh phd:

Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh pho chiu sy chi
dao, quan ly vé bién ché va cong tac cua Uy ban nhan dan thanh phd; Chanh Vin
phong truc tiép nhan chi dao vé ndi dung cong tac tir Linh dao Uy ban nhan dan va
phai thuong xuyén bao céo voi lanh dao Uy ban nhan dan thanh phd vé nhitng mit
cong tac da duoc phan cong.

Dinh ky bao c4o vdi lanh dao Uy ban nhan dan thanh phd vé ndi dung cong
tac cua Van phong va dé xuat cac bién phdp giai quyét cong tdc chuyén mon trong
quan ly Nha nudc thudce linh vuc lién quan.

3. P6i vai cac phong, ban chuyén mén khac:

Thuyc hién tot mbi quan hé hop tac binh déng trén co s¢ chirc nang, nhiém vu
duoc quy dinh. Khi phéi hop giai quyét cong viéc thudc linh vuc Vin phong phu
trach néu chua nhét tri voi ¥ kién cta phong chuyén mén khac; Chanh Vin phong
chu dong tap hop cac ¥ kién va trinh Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét
dinh.

4. Bbi véi ij ban Mit tran T quéc Viét Nam, cac don vi su nghiép, cac ban,
nganh, doan thé va t6 churc xa hoi thanh pho:

Khi cac to chirc trén c6 yéu cau, kién nghi nhitng van dé thudc chiic ning,
nhiém vu cia Van phong, Chdnh Van phong c6 trach nhiém trinh bay, gidi quyét
hodc trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd gidi quyét cac yéu cau do theo tham
quyen.

5. Pdi v6i Uy ban nhan dan phudng, xa:

Phoi hop, hd trg va tao dicu kién dé Uy ban nhan dan phuong, xa thyc hién
cac ndi dung quan ly Nha nudc lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Van phong.
Hudng dan can bg, cong churc phuong, xa vé chuyén mon, nghi€p vu thudc linh vuc
cong tac do Van phong quan ly.

6. Poi v6i nganh cép trén:

Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phd chiu su huéng
dan vé chuyén mén nghiép vu ctia nganh cép trén; Chanh Vin phong bao cao Chu

tich Uy ban nhan dan thanh phd cac ndi dung chi dao, huéng din cta nganh cip
trén va té chire thuc hién cac ndi dung chi dao.



8

) ChuwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9. Can cur Quy dinh nay, Chanh Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy
ban nhan dan thanh phd c6 trach nhiém cu thé héa quyén han, trach nhiém, chic
danh, tiéu chuan can by, cong chirc cho phu hop voi chirc nang, nhiém vy cua Van
phong va t6 chuc trién khai thyc hién dén toan thé can bo, cong chirc, nhan vién don
Vi.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua thim quyén thi
nghién ciu dé xuat, kién nghi vi Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, giai quyét
hozc bo sung va sira d6i Quy dinh cho phu hop./.
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