Chutrc néng, nhiém vu ctia Van phong UBND Thanh phd

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

THANH PHO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 01/2012/QD-UBND Ha Noi, ngay 04 thang 01 nam 2012
QUYET DINH

\/é viéc quy dinh vj tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han i
va co’ cau td chirc bd may cua Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phé.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Luat TS chic H6i ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26/11/2003;
Can ct Nghi dinh s6 13/2008/NB-CP ngay 04/02/2008 ctia Chinh phd quy dinh vé td chirc cac co quan
chuydgn mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé trwec thuéc Trung wong;
Can clr Thong tu lién tich s6 02/2011/TTLT-VPCP-BNV ngay 28/01/2011 clGa Van phong Chinh phi va Bo
Noi vu vé& viéc huéng dan vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc ctia Van phong Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé tryc thubc Trung wong;
Xét d& nghi ctia Chanh Van phong UBND Thanh phd tai To trinh s6 07/TTr-VP, ngay 10/8/2011 v& viéc kién
toan chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc cha Van phong UBND Thanh phd;
Theo d& nghi ctia Giam déc S& Néi vu tai T trinh sb: 2182/TTr-SNV, ngay 15/12/2011 vé& viéc quy dinh
chirc nang, nhiém vy, quyén han va co céu td chirc bd may cta Van phong UBND Thanh phé Ha Néi,

QUYET DINH

Diéu 1. Quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc b may clia Van phong UBND
Thanh phd nhw sau:

l. Vi tri, chirc nang:

1. V&n phong UBND Thanh phé 1a co quan chuyén man, ngang s@, la bd may giup viéc cia UBND Thanh
phd, Cha tich UBND Thanh phé (bao gébm ca& Phé Cha tich UBND Thanh phd).
2. Van phong UBND Thanh phd cé chirc ndng tham mwu téng hop, gitp UBND Thanh phé té chirc cac hoat
dong cua UBND Thanh phd; tham muwu, gitp Chu tich UBND Thanh phd chi dao, didu hanh cac hoat doéng
chung clia bd may hanh chinh ctia Thanh phé; bdo d&m cung cép théng tin phuc vu cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh ctia UBND, Chi tich UBND Thanh phé va théng tin cho cong chiing theo quy dinh cla phap
luat; bado dam cac didu kién vat chat, k§ thuat cho hoat dong ctia UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh
pho.

3. Van phong UBND Thanh phé c6 tw cach phap nhan, cé con dau va tai khoan riéng; chiu sy chi dao, quan
ly v& td chirc, bién ché va cong tac ctia UBND Thanh phé, sw chi dao, hwéng dan, kiém tra vé chuyén mén,
nghiép vu ctia Van phong Chinh phu.

Il. Nhiém vu va quyén han

Van phong UBND Thanh phd thwe hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai Nghi dinh sb 13/2008/ND-CP
ngay 04/02/2008 ctia Chinh pht quy dinh vé t& chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé trwc thuéc Trung wong va nhing nhiém vu, quyén han cu thé sau day:
1. Tham muwu téng hop, gitp UBND Thanh phé:

a) Xay dyng, quan ly chwong trinh cong tac cia UBND Thanh phé theo quy dinh cia phap luat;

b) Theo d&i, ddn dbc cac S&, co quan ngang S&, co quan thuéc UBND Thanh pho (sau day goi tat 1a Sé&,
ban, nganh), UBND quéan, huyén, thi xa trwc thuéc Thanh phd, cac co quan, td chirc lién quan thwe hién
chwong trinh céng tac va Quy ché lam viéc ciia UBND Thanh phd;

c) Phéi hop thwong xuyén véi cac Sé&, ban, nganh, UBND quan, huyén, thi xa, cac co quan, td churc lién
quan trong qua trinh chun bi va hoan chinh cac d& an, dw an, thdo van ban quy pham phap luat trinh
UBND Thanh phd xem xét, quyét dinh theo quy dinh cla phap luat;

d) Tham tra vé trinh tw, tha tuc va cé y kién danh gia déc 1ap déi véi cac d& an, dy thdo van ban quy pham
phap luat, cac bao cdo quan trong theo chwong trinh céng tac ctia UBND Thanh phé va cac cong viéc khac
do cac S&, ban, nganh, UBND quan, huyén, thi x&, cac co quan, té chire lién quan trinh UBND Thanh phé;

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt


http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt

d) Xay dwng cac d& an, dy thdo van ban quy pham phap luat va cac bao cdo theo s phan cong ciia UBND
Thanh pho;

e) Kiém soat thii tuc hanh chinh va tiép nhan, x& Iy phan anh, kién nghi ctia ca nhan, t6 chirc vé quy dinh
hanh chinh thuéc pham vi, tham quyéen quan ly cia UBND, Chu tich UBND Thanh phd theo quy dinh cua
phap luat;

g) Cha tri, phdi hop véi cac Sé, ban, nganh, UBND quén, huyén, thi xa, cac co quan, t6 chtre lién quan
chuan bj néi dung, phuc vu phién hop thudng ky, bat thwong, cac cude hop va héi nghj chuyén de khac cua
UBND Thanh phd, cac cudc hop ctia Chad tich UBND Thanh phd

h) T chirc cdng bé, truyén dat cac quyét dinh, chi thj ciia UBND thanh pho va cac van ban quy pham phap
luat ctia co quan nha nwéc cdp trén c6 lién quan. Giip UBND thanh phd phdi hop véi cac co quan chirc
nang theo déi, don ddc, kiém tra viéc thwe hién cac vén ban dé tai cac Sé, ban, nganh, UBND quan, huyén,
thi xa trwee thudc;

i) Giip UBND Thanh phé va Cha tich UBND Thanh phé gitr mdi quan hé phdi hop cong tac véi Thanh uy,
Thwong trwe Thanh uy, cac co quan cla Thanh Gy, Thudng truc HDND, Doan dai bidu Quéc héi, Uy ban
MTTQ, cac doan thé nhan dan Thanh phé, Toa an nhan dan Thanh phd, Vién kiém soat nhan dan Thanh
pho cac co quan, td chirc ctia Trung wong doéng trén dia ban thanh phé Ha Noi va UBND c4c tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong. Thuong xuyén gitr méi quan hé phdi hop cong tac véi Van phong Thanh uy,
Van phong Doan dai biéu Quéc hdi va HDND Thanh phé dé& dam bao phuc vu ¢ hiéu qua cac hoat dong
ctia UBND Thanh phd, Chu tich UBND thanh phé;

k) Td chirc, phuc vu UBND Thanh phb tiép cong dan; tiép nhan, giai quyét khiéu nai, tb cao cia cong dan
theo quy dinh cla phap luat va phan cong ctia Chi tich UBND Thanh phd. Cha tri, diéu hoa, phdi hop viéc
tiép cong dan gitra cac co quant ham gia tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dan cia Thanh phé; quan ly,
bao dam diéu kién vat chat cho hoat dong clia Tru sé tiép cong dan cia Thanh phé.

2. Tham muwu téng hop, gitp Cha tich UBND Thanh phé:

a) Xay dwng, trinh Cha tich UBND Thanh phd phé duyét va dén dbc thuwe hién chwong trinh cdng tac nam, 6
thang, quy, thang, tudn ctia Chd tich UBND Thanh phé; kién nghi véi Cha tich UBND Thanh phd nhirng
nhiém vu trong tam, trong diém can tap trung chi dao, diéu hanh cac Sé, ban, nganh, UBND quéan, huyén,
thi xa, cac co quan, td chirc lién quan quan trong tirng thoi gian nhat dinh;

b) Kién nghj v&i Chi tich UBND Thanh phé giao cac Sé&, nganh, UBND quéan, huyén, thi xa, cac co quan, t&
chirc lién quan xay dwng co ché, chinh sach, cac dé an, dw an, du thao van ban phap luat dé trinh cap cé
thdm quyén quyét dinh;

c) Tham tra vé trinh tw, tha tuc, ho so va co y kién danh gia doc 1ap di voi cac dé an, dy an, dy thao van
bén, bao cao theo chuwong trinh cong tac ctia Cha tich UBND Thanh pho va cac coéng viéc khac do cac S¢,
ban, nganh, UBND quan, huyén, thi xa, cac co quan, tb chirc lién quan trinh Cha tich UBND Thanh phé;

d) Chu tri, phdi hop véi cac Sfi, ban, nganh, UBND quéan, huyén, thi xa, cac co quan, td chirc lién quan
hoan chinh ndi dung, thu tuc, ho so' va dw thdo van ban trinh Cha tich UBND Thanh phd xem xét, quyét dinh
doi v&i nhirtng cdng viéc thwdng xuyén khac;

d) Chui tri lam viéc véi lanh dao co quan, cac tb chirc, ca nhan lién quan dé giai quyét nhirng van dé thugc
tham quyen cla Chu tich UBND Thanh pho ma céac Sé, ban, nganh, UBND quén, huyén, thi x& con c6 y
kién khac nhau theo Gy quyén cta Chu tich UBND Thanh pho;

e) Chu tri soan thdo, bién tap hoac chinh stra 1an cudi cac dy thdo bao cdo, cac bai phat biéu quan trong
ctia Chu tich UBND Thanh pho;

g) Gidp Ch tich UBND Thanh phé chi dao thuc hién cac Quy ché phéi hop cong tac gitka UBND Thanh ph
V@i cac co quan clia Bang, Boan Dai biéu Quoc hdi, HOi dong nhan dén, Uy ban Mat trén TO qudc va céc to
chtc chinh tri - xa hoi, Tda an nhan dan, Vién kiém soat nhan dan Thanh phé;

h) Gitip Cha tich UBND Thanh phé kiém tra thuc hién cong viéc thudc thdm quyén kiém tra clia Cha tich
UBND Thanh phé dbi v&i cac S&, ban, nganh, HDND, UBND quéan, huyén, thj xa, cac co quan, to chirc lién
quan dé& bao cdo va kién nghi véi Cha tich UBND thanh phd cac bién phap can thiét nham dén dbc thuc
hién va bao dadm chap hanh ky cuong, ky luat hanh chinh;

i) P& nghj cac S&, ban, nganh, HDND, UBND quan, huyén, thi xa, cac co quan, td chic lién quan bao co
tinh hinh, két qua thuc hién cac van ban chi dao, diéu hanh ctia UBND Thanh phd, Chu tich UBND Thanh
pho;

k) quc yéu cau cgéc S&, ban, nganh, HDND, UBND quan, huyén, thj xa, cac co quan,'té chire lién quan
cung cap tai liéu, so Iié\u va van ban lién quan hoac t,ham dy cac cudc hop, lam yiéc dé nam tinh hinh, phuc
vu cdng tac chi dao, diéu hanh ciia UBND Thanh phd, Chd tich UBND Thanh pho.
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3. Bao d&m théng tin phuc vu cdng tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cia UBND Thanh phé, Cha tich UBND
Thanh phé:
a) Thye hién ché,dcf) bao cao dinh ky va d6t xuat véi Cha tich UBND Thanh phé; thong tin d& cac thanh vién
UBND Thanh phd, Tha trwéng co quan thuéc UBND Thanh pho, Chu tich HDND, UBND quan, huyén, thi
X3, cac co quan cua Dang, Nha nwéc va cac co quan, to chire lién quan veé tinh hinh kinh té - x& hoi cua dia
phwong, hoat ddng cia UBND Thanh pho, cong tac Ianh dao, chi dao, dieu hanh clia Chu tich UBND Thanh
pho; 3 s ; )

b) Cung cap théng tin cho cong ching ve cac hoat dong chu yéu, nhitng quyét dinh quan trong ctia UBND
Thanh phd, Chi tich UBND Thanh pho; nhitng s kién kinh té, chjnh tri, xa héi noi bat ma dw luan quan tam
theo quy dinh phap luat va chi dao ctia Chu tich UBND Thanh pho;

c¢) Thic hién nhiém vy phat ngén ciia UBND Thanh phd theo quy dinh cla phap luat;
d) Quén ly, xuét ban va phat hanh Céng bao Thanh phé;

d) Quan ly, duy tri hoat ddng mang tin hoc clia UBND Thanh phb, Cdng thén tin phuc vu UBND Thanh phé,
Hé thong giao ban tryc tuyén cla Thanh pho va Trang Thoéng tin dién t& cGa Van phong UBND Thanh pho.

4. Bao dam cac diéu kién han can, vat chét, k¥ thuat cho hoat dong ctia UBND Thanh phé, Cha tich UBND
Thanh phé

5. Xay dwng, ban hanh cac van ban thudc thdm quyén clia Van phong UBND Thanh phé theo quy dinh clia
phap luat.

6. T chirc viéc phat hanh va quan ly cac van ban ctia UBND Thanh phd, Cha tich UBND Thanh phd.

7. Tdng két, hwéng din chuyén mén, nghiép vu vé cdng tac van phong déi véi Van phong cac S&, nganh,
Van phong HDND va UBND quén, huyén, thi xa

8. Td chirc nghién ctru, thuc hién va (rng dung cac dé tai nghién ctru khoa hoc theo chirc ndng, nhiém vu
clia Van phong UBND Thanh phd.

9. Quan Iy t chirc bd may, bién ché; thyc hién ché do tién lwong va cac ché dg, chinh sach dai ngd, khen
thwdng, ky luat; dao tao, béi,du@ng vé chuyén mén, nghiép vu doi v&i can bd, cong chirc, vién chirc thudc
Van phong UBND Thanh pho;

10. Quan ly tai chinh, tai san dwoc giao theo quy dinh cia phap luat va phan cp cia UBND Thanh phé;

11. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do UBND va Cha tich UBND thanh phé giao hodc theo quy
dinh clia phap luat.

lll. Co’ c4u té chirc bd may va bién ché:
1. Lanh daoVan phong UBND thanh phé:

a) Van phong UBND thanh phé cé Chanh van phong va mét sb cac Phé Chanh van phong;

b) Chanh V&n phong UBND thanh phé la ngwdi ding dau, chiu trach nhiém trwdc Cha tich UBND thanh
phd, trwudc UBND thanh phé va truédc phép luat vé toan bd hoat ddng cta Van phong UBND Thanh phé;
ddng thai la cha tai khoan co quan Van phong UBND Thanh phé;

¢) Phé Chanh Van phong UBND thanh phd dwgc Chanh Van phong phan cong theo dai tirng khéi lwong
cOng viéc va chju trach nhiém triwdc Chanh van phong, treéc phap luat vé& cac Iinh vuc cbng tac dwoc phan
c6ng phu trach. Khi Chanh van phong UBND thanh phd uy quyén, Phé Chanh vidn phong vang mat, mot
Ph6 UBND thanh phd Chanh van phong Gy nhiém diéu hanh cac hoat dong clia Van phong UBND Thanh
pho;

d) Chanh van phong UBND thanh phd, Phé Chanh Van phong UBND thanh phé do Chd tich UBND Thanh
phd quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai theo tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu do Van phong Chinh phu
ban hanh va theo cac quy dinh ctia Nha nwéc vé& quan Iy can bo;

d) V& diéu dong, luan chuyén, khen thwéng, ky luat, mi&n nhiém, cho tir chirc, nghi hwu va thwe hién cac
ché do, chinh sach khac déi véi Chanh van phong UBND thanh phd, Phé Chanh Vin phong UBND thanh
phé thue hién theo quy dinh cla phap luat.

2. Co’ cau td chive:

a) Cac phong Khéi Hanh chinh: 03 phong, gbm:

- Phong Hanh chinh — T4 chrc;

- Phong Quan tri — Tai vuy;

- Ban Tiép Céng dan cta UBND Thanh phé.

b) Cac phong khéi nghién ctru, tdng hop: 09 phong, gém:
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- Phong Téng hop;

- Phong NaGi chinh;

- Phong Kiém soat thd tuc hanh chinh;

- Phong Kinh té;

- Phong Van hoa — Xa héi;

- Phong Tai nguyén va Méi trudng;

- Phong Quy hoach — Xay dwng va Giao thong;

- Phong Cong thwong;

- Phong Nong nghiép - Nong thén.

c) Céac don vi s nghiép truc thudc: 03 don vi, gobm:

- Nha khach Uy ban Thanh phé;

- Trung tam Tin hoc — Cdng bao;

- Ban Quan ly dw an.

Cac don vi sw nghiép trwc thudc Van phong UBND Thanh phé do Uy ban nhan dan Thanh phé quyét dinh
thanh 1ap, cé tw cach phap nhan, cé con du va tai khoan riéng dé giao dich, hoat dong theo quy dinh cua
phap luat.

3. Bién ché:

Bién ché cta Van phong UBND Thanh phd bao gdm bién ché hanh chinh va bién ché sy nghiép. Bién ché
hanh chinh ctia Van phong UBND Thanh phé do UBND Thanh phd phan bd hang tram trong tdng sé bién
ché hanh chinh cGa Thanh phd dwoc Trung wong giao. Bién ché sw nghiép cla Van phong UBND Thanh
phd do UBND Thanh phd phan bd hang ndm cho cac don vi sw nghiép truc thudc S& theo dinh mirc quy
dinh;

Chanh Van phong UBND Thanh phé can c&r vao sb lwgng bién ché dwoc giao, cé trach nhiém bd tri, st
dung can b6, cong chirc, vién chirc pht hop véi chirc danh tiéu chudn ngach cong chirc, vién chirc Nha
nwéc theo quy dinh hién hanh cla phap luét.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc sau 10 ngay ky. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 08/2008/Qb-
UBND ngay 11/9/2008 ctia UBND thanh phé Ha Noi quy dinh chtc nang, nhiém vu, quyén han va té chirc
bd may clGa Van phong UBND thanh phd Ha Noi.

Diéu 3. Chanh Van phong UBND thanh phé; Giam déc S& Nai vu, Tha trwéng cac S&, ban, nganh, Cha tich
UBND cac quan huyén, thi x& trwc thuéc Thanh phd va cac co quan, don vi, ca nhan cé lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

(da ky)

Nguyén Thé Thao
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