Chirc nang, nhiém vu cia UBND Thanh pho Ha Néi
Nguén : http://hanoi.gov.vn/web/guest/bomaychinhquyen/

Can clr vao Quyét dinh 08/2008/Qb-UBND ngay 11 thang 9 nam 2008 quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyéen han va té chirc bd may ctia Van phong UBND thanh
pho Ha Néi nhw sau:

Vi tri, chirc nang:

1. Van phong UBND thanh phé 1a co quan ngang S&, la bd may giup viéc ctia UBND,
Cha tich UBND thanh phd; c6 tw cach phap nhan, cé con déu riéng; chiu sy chi dao,
quan ly vé td chirc, bién ché va hoat déng ctia UBND thanh phé, déng thdi chiu sw chi
dao, hwdng dan, thanh tra, kiém tra vé& chuyén mén, nghiép vu cla Van phong Chinh
pha.

2. Van phong UBND thanh phé cé chirc ndng tham muwu tdng hop, giip UBND thanh phd
t6 chlrc cac hoat ddng chung clia UBND thanh phd; tham mwu gitp Cha tich va cac Phé
Chu tich UBND thanh phd vé chi dao, diéu hanh cac hoat dong chung ctia bd may hanh
chinh thanh phd; bdm dadm cung cip théng tin phuc vu chi dao, diéu hanh cia UBND,
Cha tich UBND thanh phé va théng tin cho céng ching theo quy dinh cta phap luat; bao
dam céac diéu kién vat chat kj thuat cho hoat ddng ctia UBND, Chu tich UBND thanh phé.

Nhiém vy, quyén han: ‘
Van phong UBND thanh pho c6 cac nhiém vy, quyén han sau:

1. Trinh UBND thanh phd phé duyét chwong trinh lam viéc, k& hoach céng tac hang
thang, quy, sau thang va ca ndm ctia UBND thanh phé. Dén dbc, kiém tra cac s&, ban,
nganh, UBND quan, huyén, thanh phd trwc thudc trong viéc thuc hién chwong trinh, ké
hoach coéng tac ctia UBND va Chu tich UBND thanh phd; theo déi, don dbc, kiém tra
cobng tac phdi hop gitra cac sé, ban, nganh, UBND quan, huyén, thanh phé truc thudc
theo quy dinh ctia phap luat.

2. Thu thap, x& ly thdng tin, phdi hop véi cac s&, ban, nganh, UBND quan, huyén, thanh
phé truc thudc chuan bi cac bao cao phuc vu sw Idnh dao, chi dao, diéu hanh ctia UBND,
Chu tich UBND thanh phd theo quy dinh cia phap luat. Thwe hién cdng tac théng tin bao
céo dinh ky, dét xuat theo quy dinh cla phap luat va theo sw chi dao ctia UBND, Chu tich
UBND thanh phé.

3. Trinh UBND thanh phd phé duyét cac chwong trinh, dy an thudéc pham vi quan ly cta
Van phong UBND thanh pho.

4. Chu tri soan théo cac dé an, dy thdo van ban theo phan cdng ctia Cha tich UBND TP;
theo dbi, don doc cac s&, ban, nganh, UBND quan, huyén, TP trwc thuéc soan thao,
chuan bj cac dé an duwoc giao thyc hién;

5. Tham tra doc lap theo yéu cau clia Chu tich va cac Pho Cha tich UBND thanh phé doi
VvOi cac dé an, dy thao van ban do cac s@, ban, nganh, UBND quén, huyén, thanh pho
trire thudc soan thao triwdc khi trinh UBND thanh pho quyét dinh;

6. TS chirc cdng bd, truyén dat cac quyét dinh, chi thi ctia UBND thanh phéd va cac van
ban quy pham phap luat clia co quan nha nwéc clp trén cé lién quan. Gitp UBND thanh
phé phbi hop véi cac co quan chirc ndng theo dbi, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién cac
VB dé tai cac s&, ban, nganh, UBND quan, huyén, TP truc thudc;

7. Phéi t]o’p v&i S& No6i vu va cac co quan chuyén mén trinh UBND thanh phé ban hanh
tiéu chuan chire danh Chanh Van phong, Pho Chanh VP cac sd, ban, nganh; Chanh VP,
Ph6 Chanh VP HDND va UBND quan, huyén, thanh pho tryc thudc;

8. Gilip UBND va Chu tich UBND Thanh pho git mdi quan hé phdi hop cong tac véi
Thanh uy, Thwong tric Thanh uy, Thuwong trec HDND, doan dai biéu Quédc hodi, Uy ban
MTTQ, cac doan thé nhan dan thanh pho, cac co quan, t6 chirc cia Trung wong déng
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trén dia ban thanh phd Ha No6i va UBND céac tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong.
Thwdng xuyén gitr mbi quan hé phdi hop céng tac véi Van phong Thanh uy, Van phong
DPoan dai biéu Qubc hoi va HDND Thanh phd d& dam bao phuc vu cé hiéu qua cac hoat
d6ng ciia UBND, Chii tich UBND thanh phé;

9. Quan ly thong nhat viéc ban hanh van ban, cong tac cong van, gidy t&, hanh chinh cua
UBND, Chu tich UBND Thanh pho. Hwéng dan cac sd, ban, nganh va UBND cac quéan,
huyén, thanh pho triwec thudc vé nghiép vu hanh chinh.

10. Thyc hién viéc cong bd cac van bén’quy pham phap luat cta thanh phd trén Cong
bao thanh pho, trwc tiep quan ly viéc xuat ban va phat hanh Céng bao thanh pho theo
quy dinh phap luét;

11. Trinh UBND Thanh phé chwong trinh, bién phap té chirc thue hién cong tac cai cach
hanh chinh nha nwéc thudéc pham vi quan ly ctia Van phong UBND thanh pho.

12. Té chire, phuc vu UBND thanh phd tiép cong dan; tiép nhan, gidi quyét khiéu nai, t6
cao cla cbng dan theo quy dinh cda phap luat va phan céng ctda Chu tich UBND thanh
phé; giai quyét khiéu nai, t& cao, thuc hién cong tac phong, chéng tham nhiing, Iang phi
trong pham vi quan ly ctia Van phong UBND thanh phé;

13. T6 chire, phuc vu cac phién hop, bubi lam viéc, tiép khach va cac hoat dong cua
UBND, Chu tich UBND Thanh phd; bdo ddm diéu kién, phwong tién, co s& vat chat phuc
vu hoat déng ctia UBND, Chul tich UBND thanh phd va cac co quan, té chirc cé lién quan
theo quy dinh ctia UBND thanh phd;

14. Xay dwng quy hoach, ké hoach dao tao, béi duwdng can bd, cong chirc, vién chirc cla
Van phong UBND thanh pho;

15. Quan ly t& chire bd may, bién ché, can bd, cong chirc, vién chirc va tai sép, trang
thiét bi, co' s& vat chat ky thuat dugc giao theo quy dinh cua phap luat va phan cap quan
ly cia UBND Thanh pho;

16. Thwe hién cac nhiém vu khac do UBND va Chu tich UBND thanh phé giao.
Diéu 2. T chirc bd may va bién ché:
1.  Lanh daoVan phong UBND thanh phé:

1.  Van phong UBND thanh phé cé: Chanh van phong va cac Phé Chanh van
phong.

2. Chanh van phong UBND thanh phd 1a nguwdi dirng dau, chiu trach nhiém truéc
Chu tich UBND thanh phd, trwéc UBND thanh phd va trwéc phap luat vé toan bd
hoat d&ng ctia Van phong; déng thi 1a cha tai khodn co quan Van phong UBND
Thanh phé.

3. Phé Chanh van phong UBND thanh phé 1a nguoi giip Chanh van phong, dwoc
phan céng theo ddi tirng khdi lwong céng viéc va chiu trach nhiém trwéc Chanh
van phong, trwdc lanh dao UBND thanh phd va truéc phap luat vé cac linh vuwce
cbng tac dwoc phan cong phu trach.

4. Chanh van phong UBND thanh phd 1a ngwdi phat ngdn UBND thanh phd. Khi
dwoc chanh van phong UBND thanh phd uy quyén, Phé Chanh van phong UBND
thanh phd thuc hién nhiém vu ngwdi phat ngén ctia UBND thanh phé. Ngudi phat
ngdn chiu trach nhiém trwéc UBND thanh phé va truédc phap luat vé ndi dung phat
ngon.

5. Viec bd nhiém, mién nhiém, ludn chuyén, cach chirc, khen thwéng, ky
lugt...Chanh van phong va Phé Chanh van phong do Cha tich UBND thanh pho
quyét dinh theo quy dinh cua phap luat.
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