





HUONG DAN HOAT PONG KHU PHO,
UBND TO DAN PHO M3 hidu:
QUANS8 Giai quyét klen nghij cia Khu phd, O/KPTDP/PNV
T din phd

1. Co s& phap ly:

- Luat TS chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nim 2015.

- Ludt sira doi, b sung mot s6 diéu cua Luat T6 chiic Chinh phu va Luft T6
chirc Chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019.

- Phép Iénh sb 34/2007/PL-UBTVQHI11 ngay 06 théng 4 nam 2007 ctia Uy ban
Thuong vu Quoc hdi ve thue hién dan chil & x8, phudng, thi tran;

- Nghi quyét Lién tich sc“% 09/NQLT-CP~U“BTWMTTQ\{N ngéy 17 thang 4 nam
2008 cta Chinh pht va Uy ban Trung wong Mt trén T6 qubc Viét Nam hucrng

din thi hanh Dleu 11, 14, 16, 22, 26 cia Phép 1énh vé thue hién dén chu & x4,
phudng, thi trén;

- Nghi dinh 34/2019/ND-CP ngay 24 thang 04 ndm 2019 cia Chinh phi sia doi
quy dinh vé cén b, cong chuc cdp xd va nguoi hoat dong khéng chuyén trach &
cAp x4, & thén, td dan phd;

- Théng tu so 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8 ndm 2012 cia B Néi vu
hudéng dén vé t& chitc va hoat ddng cla thén, t6 dan phd;

- Thong tu s& 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 nim 2018 ctia B4 Noi vu vé
stra d6i, bd sung mat sb didu cuia Thong tr s& 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8
nim 2012 cta B6 trudéng BO Noi vu hudng din vé t8 chirc va hoat dong cla
thén, té dan phé; _

- Quyét dinh s6 24/2017/QB-UBND ngay 25 thang 4 nim 2017 cua Uy ban nhin
dan Thanh phd H8 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déng cia
ép, khu ph.é, td nhan dén, td dan phé;

2. Théi gian thwe hién: theo quy dinh va dét Xuét

3. Yéu cau céng viée:

- Trién khai thuc hién Cti“)ng bd va ¢6 hiéu qua cdc chi tiéu, ndl dung tai Théng tu
s 14/2018/TT-BNV ngdy 03 thang 12 ndm 2018 cia B§ Noi vy va Quyét dinh
s6 24/2017/QD-UBND ngay 25 thang 4 ndm 2017 ctia Uy ban nhén dan Thanh
phd Hb Chi Minh

4. B4 phén/ca nhin tham muwua: Cong chirc Vin phong - Thong ké

B4 phan/ca nhan phdi hop: Cang chirc chuyén mén cé 1ién quan

5. Trinh ty thue hién:

Buwde Trinh ty Trach nhiém thwe hién
cong
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HUGNG DAN HOAT DONG KHU PHO, |
UBND TO DAN PHO M3 hiéu:
QUANS Giai quyét kién nghi ciia Khu phd, 01/KPTDP/PNV
T6 dan phé

viée

B1 | Tiép nh4n va tong hop théng tin | Céng chitc Van phong - Théng ké
kién nghi

B2 | Tham muu giai 'quxét cac lgién Céng chirc Vin phong - Théng ké
nghi ciia Khu pho, T6 dén pho va | va can bd cong chuc chuyén mén ¢6
trinh lanh dao Uy ban nhén dén | lién quan dén céc kien nghi ctia Khu
phuong pho, T6 dan phd.

B3 | Lanh dao ky phé duyét van ban | Lanh dao phudng dugc phan céng

phu trach
B4 | Phat hanh vin ban Can b6 Vin thu - Luu triy

6. Bi¢u miu: Khéng cé
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HUONG DAN HOAT BONG KHU PHO,
UBND TO DAN PHO M3 hiéu:

QUANS Té chite hop giao ban Khu phé, 02/KPTDP/PNV
To6 dan pho

1. Co sé phap Iy:
- Lufit T4 chire chinh quyén dia phurong ngay 19 thang 6 nim 2015.

- Ludt sira ddi, bo sung mdt s6 diu cia Lugt TS chirc Chinh pht va Luat Té
chirc Chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019.

- Phap lénh sé 34/2007/PL-UBTVQHI1 ngay 06 thang 4 nim 2007 cua Uy ban
Thudmg vu Qubc héi vé thuc hién dan chu & x4, phudng, thi trén;

- Nghi quyét Lién tich so 09/NQLT-CP-UBTWMTTQVN ngay 17 thang 4 ndm
2008 cua Chinh phu va Uy ban Trung wong Mit trin To quoc Viét Nam huéng
dn thi hanh Bleu 11, 14, 16, 22, 26 clia Phép 1énh v& thuc hién dan cha & x4,
phudmg, thi trén;

- Nghi dioh 34/2019/ND-CP ngay 24 thang 04 nim 2019 cta Chinh phi sira d6i
quy dinh vé cén bj, cong chire cap x& va ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢
cap x3, & thén, t6 dén phd;

- Théng tu so 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8 nidm 2012 cua B¢ Noi vy
huéng dan vé td chirc va hoat dong ciia thon, t6 dan phd;

- Théng tu 56 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 ndm 2018 cia B§ Ngi vu vé
stra dbi, bd sung mot sb didu cla Théng tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8
ndm 2012 cva BY trudng B N§i vu hudng din vé t5 chirc va hoat dong clia
thén, té dan phd;

- Quyét dinh sb 24/2017/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2017 cta Uy ban nhan
dén Thanh pho H6 Chi Minh vé viée ban hanh Quy ché td chirc va hoat déng cua
dp, khu phd, t6 nhén dan, t& dan phé;

2. Théi gian thue hién: theo quy dinh va dot xudt

3. Yéu cliu cong viée:

- Trlen khai thuc hién déng bé va ¢ hiéu qua cdc chi tiéu, ndi dung tai Thong tu
so 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 nim 2018 ctia B§ N&i vu va Quyét dinh
) 24/2017/QD-UBND ngay 25 thdng 4 ndm 2017 clia Uy ban nhén dan Thanh
phd H& Chi Minh

4. B9 phin/ci nhin tham muu: Céng chirc Vin phong - Théng ké

B4 phan/ca nhan phéi hop: Cong chire chuyén mén cé lién quan

5. Trinh ty thye hién:
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HUGNG DAN HOAT PONG KHU PHO,
UBND TO DAN PHO M3 higu:
QUANS T6 chitc hop giao ban Khu phd, 02/KPTDP/PNV
T6 din phd
| Bwée Trinh ty Trach nhiém thye hién
cong
viée
B1 | Chuan bi hd so tai liéu hop khu | Cong chirc Van phong - Théng ké
pho (01 thang/lan), t6 dan pho
(03 thang/lan) :
B2 | Tham dy hop, ghi bién bén ghi | Céng chic Van phong - Théng ké
nhén céc y kién tai budi hop.
B3 | Téng hop cic ¥ kibn cua budi| COng chiic Van phong - Thong ke
hop thanh bao cao
B4  Tham muu vén ban g1a1 quyét Cong chirc Van phong - Thong ké
cac y kién thic méc gui lanh dao
phudng
B5 | Lanh dao phudng xem, chinh sia | Lanh dao phudng duoc phin cong
gop y van ban phu trach
B6 | Hoan chinh vin ban trinh ldnh | Cong chirc Vin phong - Théng ké
dao phuong
B7 | Léanh dao phuong ky vén ban Lanh dao phuong dugce phén cong
phu trach
B8 | Cho sd, phat hanh van ban Can bd Vian thu - Luu trit

6. Bieu mau: Khong co
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HUONG DAN HOAT PONG KHU PHO,
UBND TO DAN PHO Mai hiéu:
QUAN 8 Quyét dinh cong nhéan nhan sy Khu pho, 03/KPTDP/PNV
To dan pho

1. Co s& phap ly:
- Luét Té chic chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015.

- Ludt stra d&i, bd sung mét sb didu ctia Luat TS chire Chinh phu vé Ludt T6
chtre Chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019.

- Phép lénh sb 34/2007/PL-UBTVQHI11 ngay 06 thang 4 nam 2007 cta Uy ban
Thudng vu Qudc hoi vé thue hién dén chi & x3, phuong, thi tréan;

- Nghi quyét Lién tich s 09/NQLT-CP- UBTWMTTQVN ngay 17 thang 4 ndm
2008 cda Chinh pha va Uy ban Trung wong Mit tran To quoc Viét Nam huong
dén thi hanh Dleu 11, 14, 16, 22, 26 ciia Phap 18nh v& thuc hién dan chu & x4,

phudng, thi trén;

- Nghi dinh 34/2019/ND-CP ngay 24 thang 04 nam 2019 cia Chinh pht sua dm
quy dinh vé cén bd, cong chire cép xd va ngudi hoat dong khdng chuyén trach ¢
cAp x4, & thén, t& dan phd;

- Théng tu so 04/2012/TT-BNV ngay 31 thdng 8 ném 2012 cta B N&i vu
huéng dan v& tb chite va hoat ddng cta thon, t5 dan pho

- Théng tu 56 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 ndm 2018 cliia B§ Ngi vu vé
sira d6i, bd sung mét sé didu cia Théng tu 56 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8
ndm 2012 cua B truéng B NOi vu hudng din v& t& chirc v hoat dong cia
thén, t§ dan phd;

- Quyét dinh s6 24/2017/QD-UBND ngay 25 thang 4 nam 2017 ctia Uy ban nha,n
dén Thanh pho Ha Chi Minh vé viée ban hanh Quy ché t& chirc va hoat dong cia
4p, khu phd, t6 nhén dan, t6 dan phé;

2. Thoi gian thye hién: theo quy dink

3. Yéu cu cbng viée:
- Trlen khai thuc hién ddng bd va cb hidu qua cic chi tidu, ndi dung tai Thong tu
SO 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 niim 2018 ciia B§ NGi vu va Quyét dinh

sb 24/2017/QD-UBND ngay 25 théng 4 ndm 2017 cua Uy ban nhan dan Thanh
phé H& Chi Minh

4. B§ phan/ca nhin tham muu: Céng chirc Vén phong - Théng ké

B6 phén/c4 nhdn phéi hop: Céng chitc chuyén mon ¢ lién quan

5. Trinh ty thwe hién:




HUONG DAN HOAT PQNG KHU PHO,
UBND TO DAN PHO M hiu:
QUANS | Quyét dinh cong nhin nhén sy Khu pho, 03/KPTDP/PNV
Té dan phéd
| Bude Trinh tw Trach nhiém thye hién
cong ’
viée
Bl |Tiép nhan va kiém tra thanh| Céng chirc Vin phong - Théng ké
phén ho so bau nhén sy cia khu
phd, td dén pho.
B2 | Thim dinh hcf) SO béq nhén su | Cong chirc Vin phong - Théng ké
cua khu pho, t6 din pho. |
B3 | Du thio quydt dinh cong nhn Cong chirc Vian phong - Thong ké
nhéan s ciia khu pho, t6 dan pha.
B4 | Trinh lanh dao xem xét, phé Cong chire Van phong - Thong ké
duyét
B5 | Linh dao phudng xem, chinh sira | Ldnh dao phuong dugc phan céng
gop y van ban phu trach
B6 |Hoan chinh quyét dinh cong ; Cong chic Vin phong - Théng ké
nhin n}lﬁn sg cua khu pho, t6
dan pho.
B7 | Lanh dao phuong ky vén ban Lanh dao phudng dugc phan cong
phu trach
B8 | Cho sd, phat hanh vin ban Céan bd Vin thu - Luu trit

6. Biéu miu: Khong c6
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E HUGNG DAN HOAT BONG KHU PHO,
. UBND TO DAN PHO M3 hiéu:
l

2 L3 . 04/KPTDP/PNV
- QUANS Kiem tra hoat dong Khu pho, To din pho

1. Co s phap ly:
- Luét T8 chtc chinh quyén dia phuong ngay 19 thing 6 nam 2015.

- Lut stra dbi, bo sung mot sé didu cta Luit T6 chire Chinh phu va Luft T4
chitc Chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nim 2019,

- Phép [énh sb 34/2007/PL-UBTVQHI11 ngay 06 thang 4 nam 2007 cia Uy ban
Thuong vu Qudc hdi vé thye hién dan chi & x3, phudng, thi trin;

- Nghi quyét Lién tich sé 09/N QLT-CP- -UBTWMTTQVN ngay 17 thang 4 ndm
2008 cia Chinh phu va Uy ban Trung wong Mt trin To qudc Vigt Nam hudng
dan thi hanh BIGU. 11, 14, 16, 22, 26 clia Phap lénh vé thuc hién dén chu & x4,
phudng, thi trin;

- Nghi dinh 34/2019/ND-CP ngay 24 thang 04 nim 2019 cia Chinh pht sia ddi
quy dinh v& cén b9, cong chirc cap x& va ngudi hoat dong khéng chuyén trach &
cap x4, & thon, t& dan pho;

- Thong tu so 04/2012/TT-BNV ngay 31 théng 8 ndm 2012 cia B§ Noi vu
huéng dén vé t§ chire va hoat dong cla thén, t& dan phd;

- Thong tur 6 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 ndm 2018 cia B& Noi vu vé
stra d6i, bd sung mét sé didu cua Théng tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31 thdng 8
nam 2012 cua BS trudéng BO No6i vu hudng din vé t chitc va hoat ddng clia
thén, t& dén phd;

- Quyét dinh sé 24/2017/QD- UBND ngay 25 thang 4 ndm 2017 cua Uy ban nhén
dén Thanh pho Hb Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chite va hoat dong cua
ap, khu phd, t& nhan dén, tb dan phd;

2. Thei gian thwe hién: theo quy dinh va dot xudt

A A A
3. Yéu ciu céng viéc:

- Trlen khai thyc hién ddng bd va c6 hiu qua céc chi tidu, ndi dung tai Théng tu
SO 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 nim 2018 ctia B§ N6i vu va Quyét dinh
56 24/2017/QD-UBND ngay 25 thang 4 nim 2017 cta Uy ban nhan dén Thanh
phb Hb Chi Minh

4. B4 phin/ca nhin tham muwu: Céng chirc Vin phong - Thong ké

B6 phan/ea nhan phdi hgp: Cong chire chuyén mdn ¢d lién quan

5. Trinh ty thwc hién:




HUGNG DAN HOAT PONG KHU PHO,
UBND TO DAN PHO Ma hiéu:
A " P x 04/KPTDP/PNV
QUANS Kiem tra hoat dong Khu pho, To dan pho
Bude Trinh ty Trach nhiém thwe hién
cong
viéc

Kiém tra cong tac trién khai cac

Cong chic Vin phong - Théng ké

B 1 kg
chi dao cuia Uy ban nhén dan
phudmg

B2 | Kiém tra bién ban hop khu phd, | Cdng chitc Van phong - Thong ké
to dan pho

B3 | Kiém tra cong tac thu chi cua Cng chirc Van phong - Thong ké
khu pho, t6 dan pho

B4 | Kiém tra cong tac van ddng nhin Céng chtre Vin phong - Thong ké
dan déng cac ngudn quy cua khu
pho, t6 dan pho

B5 | Du thao bdo cdo cong tic kiém | Cong chirc Van phong - Thong ké
tra trinh lanh dao

B6 | Lanh dao phuong xem, chinh stra | Ldnh dao phudng duoc phén cong
gop y vin ban phu trach

B7 |Hoan chinh bdo céo céng tac| Cong chic Van phong - Théng ké
kiém tra trinh lanh dao

B8 | Lénh dao phuong ky bdo cdo | Lanh dao phuong duge phén cong
cong tac kiém tra phu trach

B9 | Cho sb, phat hanh vin ban Can bd Van thu - Luu trit

6. Bieu mau: Khdng cé
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HUONG DAN HOAT PONG KHU PHO,
UBND TO DAN PHO Ma hi¢u:

A p p T p 05/KPTDP/PNV
QUANS Siap xép Khu pho, To6 dan phd

1. Co sé phap ly:
- Ludt T8 chitc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015.

- Ludt sta 601 bo sung mot sb diéu ciia Luat TS chie Chinh pht va Luat TS
chirc Chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nim 2019,

- Phép lénh sb 34/2007/PL-UBTVQHII ngay 06 thang 4 nam 2007 cua Uy ban
Thudng vu Qude hdi vé thuc hién dén chi & x4, phudng, thi tran;

- Nghi quyet Lién tich so 09/NQLT-CP-UBTWMTTQVN ngay 17 thing 4 ndm
2008 cua Chinh phu va Uy ban Trung uong Mit trén To quoc Viét Nam hwong
din thi hanh Didu 11, 14, 16, 22, 26 cia Phap 1énh vé thue hién dan chu & x&,

phudmg, thi trin;

- Nghi dinh 34/2019/ND-CP ngdy 24 thang 04 ném 2019 cia Chinh ph sira 601
quy dinh vé can bd, cong chirc cip xa va nguoi hoat dong khong chuyén trach &
cap x4, & thon, t& dén pho;

- Théng tu §0104/2012/TT—BNV ngay 31 thang 8 ndm 2012 cia B§ Noi vy
hudng dan vé t6 chic va hoat déng cuia thén, t6 dan pho;

- Thong tw s§ 14/2018/TT-BNV ngay 03 théng 12 ndm 2018 clia B N6i vu vé
stra di, bd sung mdt s§ diéu ciia Thong tu sb 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8
ndm 2012 cta B§ trudéng B§ Noi vu hudng dan vé t& chirc va hoat dong clia
thén, t6 dan phd;

- Quyét dinh S'O 24/2017/Qb-UBND ngay 25 thang 4 nam 2017 cta Uy ban nhén
dan Thanh pho HO Chi Minh v€ vi€c ban hanh Quy ché t6 chic va hoat dong cla
ap, kbhu phd, t6 nhén dén, t0 din phd;

2. Thati gian thue hién: theo quy dinh

3. Yéu cau cdng viéc:

- Trién khai thuc hién ddng bd va ¢ hidu qua céc chi tiéu, ndi dung tai Théng tu
s6 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 ndm 2018 cua B4 Néi vu va Quyét dinh
s6 24/2017/QB-UBND ngay 25 thang 4 ndm 2017 cta Uy ban nhin dan Thanh
phd Hb Chi Minh

4. B4 phan/ca phan tham muwu: Céng chiic Vin phong - Théng ké

B4 phén/ca nhan phéi hop: Cong chirc chuyén mén cé lién quan

5. Trinh ty thye hién:
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HUONG DAN HOAT PONG KHU PHO, :
UBND TO DAN PHO M4 hiéu:
A . % ; 05/KPTDP/PNV
QUAN 8 Sap xép Khu pho, Té din phé
| Bwée Trinh ty Trach nhiém thwe hién

cdng

viéc _ |

Bl | Dy thao De an thanh ldp khu| o0, chie Vin phong - Théng ke
phd mai

B2 | Té chic ldy ¥ kién toan thé cir tri | Céng chirc Vin phong - Théng ké
hodc cur tri dai dig¢n ho gia dinh

B3 | Téng hop céc y k’ién va lap thanh Coéng chirc Van phong - Thong ké
bién ban lay y kién Dé an

B4 |Hoén thién D& 4n khi c6 trén | CONG chtic Van phong - Thong ke
50% s6 cu tr1 hodc ctr tri dai dién
hé gia dinh tan thanh va trinh
1&nh dao phuong

B5 | Lanh dao phuong xem, chinh sira | Ldnh dao phuong duoc phian cong
gbp y van ban phu trach '

B6 | Hoan chinh P& 4n thanh lap khu | Céng chirc Van phong - Théng ké
phé méi

B7 | Lanh dao phuong ky Dé 4n thanh | Lanh dao phudng dugce phan céng
lap khu pho mat phu trach

B8 | Cho s, phat hanh védn ban giri | Can b Van thu - Luru trit
quén tham dinh

6. Bieu mau: Khong co
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