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	Số: 7473/QĐ-UBND
	           Đà Nẵng, ngày 21  tháng 9 năm 2007


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế làm việc của Văn phòng đại diện

UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội
 

UỶ BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ ĐÀ NẴNG

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Quyết định số 64/2005/QĐ-UB ngày 20 tháng 5 năm 2005 của UBND thành phố Đà Nẵng ban hành Quy định về quản lý tổ chức, bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, viên chức cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và cán bộ quản lý doanh nghiệp nhà nước thuộc UBND thành phố Đà Nẵng quản lý;

Căn cứ Quyết định số 87/2003/QĐ-UB ngày 09 tháng 5 năm 2003 của UBND thành phố Đà Nẵng về việc thành lập Văn phòng đại diện của UBND thành phố Đà Nẵng tại thành phố Hà Nội;

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng UBND thành phố,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế làm việc của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND thành phố Đà Nẵng có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện Quyết định này.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND thành phố, Trưởng Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan căn cứ Quyết định thi hành ./. 
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QUY CHẾ LÀM VIỆC

của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội

(Ban hành kèm theo Quyết định số 7473/QĐ-UBND 

ngày 21 tháng 9 năm 2007 của UBND thành phố Đà Nẵng) 


Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội được thành lập theo Quyết định số 87/2003/QĐ-UB ngày 09 tháng 5 năm 2003 của UBND thành phố Đà Nẵng, trực thuộc Văn phòng UBND thành phố Đà Nẵng, là cơ quan đại diện theo sự uỷ quyền của UBND thành phố Đà Nẵng tại thành phố Hà Nội.

Điều 2. Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội được sử dụng con dấu và mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước theo đúng quy định để giao dịch.

Trụ sở làm việc của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội đặt tại số 9, phố Đào Duy Anh, phường Phương Liên, quận Đống Đa, thành phố Hà Nội.

Điều 3. Hoạt động của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội phải chấp hành theo đúng các quy định có liên quan của pháp luật và Quy chế này.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND thành phố Đà Nẵng có trách nhiệm

1. Giúp UBND thành phố theo dõi các hoạt động của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội theo đúng Quy chế làm việc này và các văn bản có liên quan của Nhà nước.

2. Đề xuất Chủ tịch UBND thành phố bổ nhiệm Trưởng Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội và mức lương, phụ cấp đối với Trưởng Văn phòng và nhân viên Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội theo quy định.

3. Đề xuất UBND thành phố về kinh phí hoạt động hàng năm của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội và kiểm tra việc sử dụng của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội đối với kinh phí được cấp.
Chương II

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA VĂN PHÒNG

 ĐẠI DIỆN UBND THÀNH PHỐ ĐÀ NẴNG TẠI HÀ NỘI

Điều 5. Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội làm đầu mối giao dịch để xúc tiến triển khai các hoạt động của UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội; giúp UBND thành phố Đà Nẵng thực hiện chức năng đối ngoại với các cơ quan Trung ương, các tổ chức quốc tế tại Hà Nội nhằm nâng cao hiệu quả công tác, giảm thiểu chi phí đi lại của lãnh đạo thành phố và các đơn vị chức năng thuộc thành phố; cập nhật, cung cấp thông tin liên quan đến thành phố một cách hiệu quả.

Điều 6. Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội có những nhiệm vụ chủ yếu sau đây:

1. Thực hiện chức năng giao dịch, đối ngoại với các cơ quan Trung ương, các tổ chức quốc tế tại Hà Nội theo chỉ đạo của lãnh đạo thành phố.

2. Mở rộng mối quan hệ với các bộ, ngành, các cơ quan Trung ương, các tổ chức quốc tế tại Hà Nội nhằm tăng cường quan hệ, hợp tác giữa các đơn vị với chính quyền thành phố.

3. Trực tiếp tham gia các hoạt động đối ngoại, chịu trách nhiệm chuẩn bị và xúc tiến nhằm nâng cao hiệu quả công việc, tiết kiệm thời gian, chi phí đi lại của lãnh đạo thành phố và các đơn vị chức năng thuộc thành phố.

4. Liên hệ, đăng ký, sắp xếp lịch làm việc của lãnh đạo thành phố với cơ quan Trung ương, tổ chức quốc tế tại Hà Nội; theo dõi kết quả và phối hợp với các cơ quan, đơn vị xúc tiến thực hiện các nội dung mà lãnh đạo thành phố đã làm việc.

5. Thực hiện nhiệm vụ kết nối với các tổ chức quốc tế, các thành phố đối tác nhằm quảng bá hình ảnh, góp phần nâng cao vị thế thành phố Đà Nẵng trong quá trình hội nhập kinh tế quốc tế.

6. Giúp đỡ các đơn vị chức năng thuộc thành phố trong quan hệ với các bộ, ngành, cơ quan Trung ương, tổ chức nước ngoài đóng tại Hà Nội; giúp đỡ các doanh nghiệp Đà Nẵng trong quá trình phát triển quan hệ đối tác với tổ chức nước ngoài đóng tại Hà Nội.

7. Phối hợp chặt chẽ với Sở Ngoại vụ thành phố trong việc thực hiện các nội dung công việc sau:

a) Hoàn chỉnh thủ tục làm hộ chiếu, thị thực xuất cảnh cho cán bộ, công chức thành phố Đà Nẵng.

b) Chuẩn bị, phục vụ chu đáo công tác đối ngoại của UBND thành phố tại Hà Nội.

c) Nâng cao hiệu quả thu hút viện trợ phi chính phủ; mở rộng và tăng cường hơn nữa quá trình trao đổi, cập nhật thông tin giữa thành phố và các nhà tài trợ.

8. Phối hợp với Sở Kế hoạch - Đầu tư thành phố Đà Nẵng trong việc thực hiện các nội dung công việc sau:

a) Xúc tiến các dự án hỗ trợ phát triển chính thức (ODA) và xây dựng danh mục các dự án ODA hàng năm để có cơ sở kêu gọi nguồn tài trợ; liên hệ với các cơ quan Trung ương để xử lý những vấn đề liên quan đến các dự án ODA của thành phố.

b) Tổ chức hội nghị, hội thảo đầu tư tại Hà Nội.

9. Phối hợp với Trung tâm Xúc tiến đầu tư thành phố Đà Nẵng để cung cấp thông tin cho nhà đầu tư, kêu gọi đầu tư trực tiếp nước ngoài (FDI) nhằm nâng cao hiệu quả thu hút đầu tư đối với thành phố Đà Nẵng.

10. Hỗ trợ các đơn vị chức năng của thành phố trong các hoạt động tại Hà Nội và các tỉnh phía Bắc, trong các công việc có liên quan đến tổ chức quốc tế tại Hà Nội.

11. Giữ mối liên hệ chặt chẽ giữa các đồng hương tại Hà Nội với thành phố; định kỳ 06 tháng cung cấp thông tin về thành phố cho đồng hương tại Hà Nội; phối hợp với Ban Liên lạc đồng hương Đà Nẵng tại Hà Nội tổ chức cuộc gặp mặt đầu xuân hàng năm giữa lãnh đạo thành phố và đồng hương tại Hà Nội.

Điều 7. Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội có những quyền hạn sau:

1. Được đề xuất việc ký kết hợp đồng tuyển dụng nhân viên với Chánh Văn phòng UBND thành phố theo chỉ tiêu mà UBND thành phố Đà Nẵng giao cho Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội.

2. Quản lý, sử dụng trụ sở, trang thiết bị và kinh phí được giao để thực hiện chức năng, nhiệm vụ một cách hiệu quả theo đúng quy định của pháp luật.

3. Được cung cấp các tư liệu, hồ sơ liên quan đến các dự án, công việc do lãnh đạo thành phố giao xúc tiến hoặc theo dõi; các báo cáo cập nhật thông tin có liên quan đến thành phố Đà Nẵng theo từng quý.

4. Tham gia các cuộc họp, làm việc giữa lãnh đạo thành phố với các đơn vị liên quan khi lãnh đạo thành phố yêu cầu.

5. Theo yêu cầu công việc và sự phân công của lãnh đạo UBND thành phố, Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội được quyền đại diện lãnh đạo thành phố để tham gia các cuộc họp, tiếp xúc, làm việc với các đối tác liên quan, báo cáo kết quả công việc về Chánh Văn phòng UBND thành phố Đà Nẵng.

6. Cán bộ, nhân viên công tác tại Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội được hưởng các quyền lợi và chế độ của cán bộ, công chức nhà nước theo quy định hiện hành.

Chương III

TỔ CHỨC BỘ MÁY, CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC

CỦA VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN TẠI HÀ NỘI

Điều 8. Bộ máy làm việc của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội được tổ chức gọn nhẹ, gồm 4 (bốn) cán bộ và nhân viên, trong đó có 01 (một) Trưởng Văn phòng, 01 (một) Phó Văn phòng (nếu Trưởng Văn phòng là cán bộ kiêm nhiệm) được hưởng lương và các chế độ khác theo qui định hiện hành về chế độ đối với công chức, viên chức nhà nước.

Điểu 9. Chế độ làm việc của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội:

1. Chịu sự quản lý và chỉ đạo trực tiếp của Phó Chủ tịch Thường trực UBND thành phố và Chánh Văn phòng UBND thành phố Đà Nẵng, đồng thời chịu sự giám sát, kiểm tra, thanh tra của các cơ quan chức năng có liên quan theo quy định của pháp luật.

2. Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê định kỳ hoặc đột xuất theo quy định và yêu cầu công tác quản lý của Văn phòng UBND thành phố.

Điều 10. Trưởng Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội do Chủ tịch UBND thành phố Đà Nẵng bổ nhiệm, có những nhiệm vụ và quyền hạn sau:

1. Điều hành, quản lý mọi hoạt động của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội; chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng UBND thành phố Đà Nẵng và pháp luật.

2. Quản lý lao động, sử dụng kinh phí và tài sản được giao tiết kiệm, có hiệu quả theo đúng qui định của pháp luật hiện hành.

3. Dự trù kinh phí hoạt động hàng năm của Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội, báo cáo Chánh Văn phòng UBND thành phố để trình UBND thành phố quyết định.

4. Quy định cụ thể nội quy, lề lối làm việc, phân công nhiệm vụ của các thành viên làm việc tại Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội.

5. Định kỳ báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao về Chánh Văn phòng và UBND thành phố Đà Nẵng.

Điều 11. Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội thực hiện việc quản lý tài chính theo quy định sau:

1. Thực hiện việc quản lý, sử dụng tài chính theo qui định của pháp luật và theo đúng định mức của nhà nước, được mở tài khoản chuyên chi tại Kho bạc Nhà nước thành phố Hà Nội.

2. Chịu sự kiểm tra, giám sát và báo cáo Văn phòng UBND thành phố Đà Nẵng quyết toán tài chính theo định kỳ 6 tháng, năm.

Chương IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 12. Chánh Văn phòng UBND thành phố chịu trách nhiệm đôn đốc, hướng dẫn và kiểm tra Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội thực hiện Quy chế này.
Điều 13. Trong quá trình triển khai thực hiện Quy chế này, nếu có phát sinh vướng mắc đề nghị Trưởng Văn phòng đại diện UBND thành phố Đà Nẵng tại Hà Nội báo cáo UBND thành phố xem xét điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp./.
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