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QUYET DINH , ;
Vé viéc ban hanh Quy trinh gidi quyé&t gidy tJ hanh chinh cho dan

UY BAN NHAN DAN QUAN PHU NHUAN

Cén c¢ Luit To chite Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay
26/11/2003 ;

Can cit Quyét dinh s6 1933/QD-UB-NC ngay 21/4/1997 cia UBND
thanh phd vé viéc cho phép UBND quan Phd Nhuin t§ chitc va hoat dong
theo ¢d ché€ “m6t cra , mot ddu” ;

Cén cof Chudng trinh thyc hién nhiing nhiém vy trong tdm va cic
bién phdp nh3m cling ¢6 ning cao chat lugng c¢d ch€ hanh chinh “ mét
cita, mdt ddu” tai quin Phd Nhuin ( vdn bdn s6 439/Cir-UB ngay 02/8/
2005 cia UBND quin Phii Nhuén ),

Xét dé nghj cda Trudng Phong Tw phdp va Trudng phong Noi vy ,

QUYETDINH :

DPiéu 1 . Nay ban hanh quy tinh giii quyét gidy t3 hanh chinh cho
dan theo ¢d ch&€ hanh chinh “ mét cita , mdt ddun *.

Didu 2 . Quyét dinh ndy cé hiéy hrc k€ tir ngay ky va bii bd céc
quy dinh ban hanh trwéc day trdi véi quy trinh nay .

Piéu 3. Cic Ong, Ba Chdnh Vian phong Hoi dong nhan dan — Uy
ban nhan dan quian ,Trudng phong Tu phdp, Trudng phong NJi vu ,Thi
trudng cdc co quan Ban nganh ¢6 lién quan va Chid tich UBND 15 phudng
chiu trdch nhi€m thi hanh quyét dinh nay./.

TM UY~BAN NHAN DAN

Noinhin : ' 1
- Nhwr diéu 3;,

- S& Tu phdp TP (bdocdo);
- TT/HDND - UBND quin ;
- VP/HEND-UBND quin ;
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THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
UBND.QUAN PHU NHUAN Pdc lap — Ty do — Hanh phic

Phii Nhudn, ngay£/Athdngl0 ndm 2005

QuY TRINH
GIAI QUYET GIAY TG HANH CHINH CHO DAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s& 812/2005/QP-UBND ngay 21/10/2005 cia
UBND.Quén Phi Nhuin).

PHANI
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Quy trinh gidi quyét c4c gidy t3 hanh chinh cho dan dugc 4p dung cho céc
cd quan quin Iy Nha nudc thudc quin cé thyc hién gidi quyét cdc thid tuc hanh
chinh lién quan d&n cong dén, t6 chic.

Piéu 2. Quy trinh dugc dit ra nhim quy dinh trinh ty, trach nhiém cda cic co quan,

cdn bd c6 trich nhiém gidi quyét gify t3 cho din dugc nhanh chéng, chinh xdc,
ding phap luit.

Piéu 3. Quy trinh nay dugc xay dung trén cd s§ cc thi tuc quy trinh ma nha nuéc
di quy dinh d6i v6i titng linh vic quin 1y clia nha nudc va theo hudng tach hai bd
phén ti€p nhan hd sd va bd phan gidi quyét hd sd riéng.
PHAN II
QUY TRINH XU LY GIAI QUYET GIAY TG HANH CHINH CHO DAN
Muc 1
D&i véi Uy ban nhin dan phudng

Diéu 4. Ti€p nhan gify td

1. C4n b vin phong cé trich nhiém ti€p nhan tit cd cdc loai gidy td cla din
c6 yéu cau lién hé gidi quyét sau khi ki€m tra gidy tJ clia dan xuit trinh, néu hgp
1& va diy du thd tuc thi thu 1y, ghi vio s6 theo dbi gidi quyét.

2. Trinh 14anh dao c6 ¥ kién chi dao phin céng bd phin, cdn bd cb trich
nhiém gidi quyé&t ngay sau khi nhin hd sd gidy tJ cda din sau d6 chuyén toan bd
gify t¥ ¢6 y kién clia lanh dao cho cén bo c¢6 trich nhiém gidi quyét trong ngay k&
tit ldc din n6ép, md s6 khi giao. S& do bén giao 14p.
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3. Trinh lanh dao gidi quy€t ddi véi cdc trudng hgp don gidn hoic theo quy
dinh phép luft dudc gidi quyét ngay. Ghi bién nhin hé so d6i véi cdc trudng hdp

khong dugc gidi quyét ngay. Bién nhin ghi 15 cdc gidy t3 (ban chinh, ban sao) da
nhin.

4. Thoi han trd h6 so, gidy td khdng dugc qia thdi han do phdp luit quy dinh.

5. C4n b9 ti€p nhan c6 trdch nhiém gidi thich, hudng din tin tinh cong dén
dén lién hé cdc co quan hitu quan khdc khi sy viéc kh6ng thudc trdch nhiém gidi
quyét cla cd quan, don vi minh.

6.Hu6ng din nhitng gify t& cin b6 sung va nhitng viéc cin phai 1am d& dan
biét thyc hién ddy dd vao 14n ndp sau d6i v4i nhitng hé so chua dd thd tuc. Khong
dé dan di lai nhiéu 14n.

7. Ti€p nhdn, nhung cho b8 sung sau nhing gidy t khéng quan trong néu
dugc sy dong ¥ clia linh dao don vi.

Piéu 5. Gidi quyé&t hd so.

1. C4n bd c6 trach nhiém gidi quyét phdi xem xét ngay sau khi nhin dugc hd
sd va phai c6 k€& hoach thyc hién cu thé, d3m bio quy trinh thi tuc thdi gian dugc
Nha nuéc, cd quan quy dinh; khéng dugc d€ tré thdi han hen trd hé sd cho dan vi
bit et 1y do gi.

Bé4o cdo cho lanh dao co quan biét, c6 vin ban bdo cho dan rd 1y do chim
gidi quyét, ti€n d6 thuc hién va kha ning hoin thinh (néu cé thé&). Vin bin nay
dugc giti dén dia chi cu ngu cla dan trudc 2 ngay so véi ngay hen trd (bing moti
phuong tié€n).

2. P61 véi hd sd gidy S c6 lién quan dén céc co quan, cd nhan khic thudc ndi
bd ¢d quan, hoic thudc thdim quyén quin Iy hanh chinh nha nuéc cdp minh thi co
quan, c4 nhin chd tri gidi quyét phdi chd dong lién hé, khéng duge budc ngudi dan
di thay.

3. B6i véi gidy t3, hd sd lién quan d€n cdc co quan, c4 nhan thudc cd quan
chuyén mén cip quén thi cdn bd cé tradch nhiém phai tryc ti€p lién hé trao ddi, su
viéc don gidn thi c6 thé thong qua dién thoai, hé théng mang hodc cdc phuong tién
thong tin khdc; trudng hop su viéc phidc tap phdi mang toan b6 hd so 1én d€ trao
ddi, thdi gian trao d8i phdi d4p dng kip thdi yéu ciu gidi quyét cong viéc; trudng
hgp do tinh chit, dic di€m su viéc mudn gidi quyét phdi md cudc hop thi phdi bdo
trudc cho don vi phéi hop it nhit 2 ngay.
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4. Ho sd hoan tat khau xt 1y, ngudi c6 trich nhiém gidi quyét giao cho bd
phin vin thu vin phong trinh ldnh dao ky, md s6 khi giao nhan (s6 do bén giao
14p). Viéc trinh ky dugc thuc hién ngay trong ngay va khéng duge chim qua hét
ngay lam viéc k& ti€p k€ tit khi nhén. -

5. Cd quan, c4 nhin trinh 1anh dao ky phdi thyc hién ky nhdy.

- Diéu 6. Ky duyét, déng dau

1. Ngudi c6 thdm quyén ky xem xét ky trong ngdy cdc hd sd gidy tJ do cip
dudi trinh, trudng hdp hd so nhiéu hoic ban cdng téc, di hoc... cling khong duge kéo
dai qua ngay 1am viéc k& ti€p. Uy quyén cho ngudi khic ky thay néu nghi, ving tit
2 ngay trd 1én.

2. Viéc d6ng dau do c4dn bd vin phong thyc hién theo quy dinh.

Hd so sau khi d6ng dau, cdn bd vin phong bdo cho don vi, ¢4 nhin trinh ky
nhén lai trong budi 1Am viéc clia ngiy hdm d6. Khi nhin lai phai kiém tra, ky vao
s8 dugc 1ap ban diu.

Pi€u 7. Tra hd sd cho dan

1. C4n b6 viin phdng cin c bién nhin (phi€u hen) d€ trd hd so cho din. Bién
nhén (phi€u hen) dude Ivu vao ban luu hd so, gidy t dan ndp.

2. Déi véi hd so, gidy t theo quy dinh gidi quyét ngay thi khong cin bién
nhén, trd tryc ti€p cho ngudi ndp hd so, gidy tJ sau khi gidi quyét xong.

3. BGi véi hé so, gidy td duge thu phi, chi thu phi sau khi hoan tit viéc gidi
quyét, phi€u thu dugc 14p theo quy dinh cia BO Tai chinh.

4. Trudng hop dan 1am mét bién nhin (phi€u hen), cdn bd vin phong sau khi
ki€m tra gidy t3 xdc dinh 13 ding thi yéu ciu ngudi din ky nhan vao s8 gidi quyét
hd so ban dau.

5. Trudng hgp nhin thay gidy tJ, hd sd thi phdi c6 gidy gi6i thiu cla cd quan
ho#c gidy Gy quyén c6 ching thuc clia cd quan thAm quyén.

Muc 2
P&i véi ¢ quan chuyén mon ciAp quan.
Piéu 8. Tiép nhin gidy to
1. Do t8 hanh chinh c¢6ng ciia quan thyc hién. Viéc thanh 14p t6 hanh chinh

cdng theo sur chi dao ctia cd quan c6 thAim quyén clia thanh phd hodc cia Trung
uong.



2. Trong diéu kién dia di€m chua cho phép t8 hanh chinh c6ng cia quin lam
vigc thi tam thdi cdc cd quan chuyén mén thudc quin phai hinh thanh bd phén ti€p
nhén theo huéng khéng d€ cho cdn bd gidi quyét truc ti€p nhén hd so. Trudng hgp
nhén sy co quan khéng cho phép phdi c6 phuong 4n trinh Chi tich Uy ban nhan dan
quin xem xét quyét dinh va phai quy dinh 13 trong quy trinh x& Iy gidy t3 cla cd
quan cho dén.

3. Ap dung khodn 1, 2, 3, 4, 5, 6 va 7 di€u 4, muc I quy trinh ndy d5i véi cdn
bd vdn phdong Uy ban nhin dan phudng cho cdn b6 ti€p nhin cda cdc cd quan
chuyén mon thudc quan.

- Diéu 9. gidi quy&t gidy to
1. Ap dung khoén 1, khodn 2 di€u 5 muc I quy trinh ndy trong quy dinh gii

quyét gifly t§ d6i vdi cdn bd c6 trich nhiém clia cic cd quan chuyén mén thudc
quan.

2. D61 vdi gidy td, hd so ¢6 lién quan dén céc don vi, c4 nhin thudc cd quan
chuyén mén cdp thanh phd thi cdn bd c6 trdch nhiém cip quéin phai truc ti€p lién
hé trao d8i, sy viéc don gidn thi c6 thé thdng qua dién thoai, hé théng mang vi tinh
hodc cdc phuong tién théng tin ti€n ich khic; trudng hgp su viéc phifc tap phai
mang toan b hd so 1én d€ trao d6i truc ti€p. Thdi gian trao d6i phidi d4p tng kip
yéu cu gidi quyé&t cong viéc hodc c6 vin bin thinh thi ¢ ki€n trong d6 dé cip rd
yéu cdu vé thdi gian kém theo bdn sao hé so gidy t3. Trudng hgp do tinh chit sy
- viéc mudn gidi quyé&t phdi md cude hop thi phéi bdo cdo 1anh dao Uy ban nhén dén
quin ding k¢ lich m&i c4c cd quan cla thanh phd.

3. Hé so hoan t4t khau xit 1y, ngudi c6 trach nhiém gidi quy&t phdi trinh thi
trudng cd quan xem xét, cé ¥ ki€n va ky duyét, sau d6 giao cho bd phin vin thu
clia cd quan vao s8 chuyén cho vin thu vin phdong UBND quin.

Viéc giao nhin phdi md s6, s8 do bén giao 14p. Cén bd vin phdong UBND
Quén phai trinh cho ngudi c6 thdm quyén k¥ trong ngay lam viéc k€ tir lic nhin.

4. DBdn vi, c4 nhin trinh 1anh dao ky:

D61 véi gidy td thudc thim quyén ky cla 1anh dao co quan chuyén mon thi
cdn bd c6 trdch nhiém phdi ky nhdy.

D36i vdi gidy t3 thudc thim quyén ky clia lanh dao UBND quén thi thd trudng
(hay phé thd trudng) cd quan chuyén mon ky nhdy. Viéc ky nhdy dugc thyc hién
theo quy dinh.



Diéu 10. Ky duyét, dong dau

1. D6i v6i gidy tJ thudc thAm quyén ky clia 1anh dao co quan chuyén mon thi
ngudi c6 thdm quyén ky xem xét gidi quyét trong han tir 1 d&€n 2 ngay 1am viéc ké
tif khi cdn by vian phong cda don vi trinh ky.

2. D6i véi gify t thudc thdim quyén ky cia linh dao UBND quéin thi ngud:
c6 thdm quyén ky xem xét gidi quyét trong han tit 1 d&€n 3 ngay 1am viéc k€ tir khi
cdn bd vin phong UBND quin trinh ky.

3. C4n bd vin thu vin phong UBND quéin déng d4u trd ngay nhitng gidy td
thudc thAm quyén ky ctia lanh dao cd quan chuyén mon sau khi xem xét thdy ddm
bdo thé thic vin ban theo quy dinh. P8i vdi vin ban chun bi dugc phit hanh, cdn
bd vin thu cd quan chuyén mon chd nhin lai ngay sau khi gidy t& dugc déng dau.
Viéc nhén tra gidy td trudng hop ndy khéng cin ghi s8.

4. C4n b6 vin thu vin phong UBND quin déng ddu ngay sau khi gidy to
dugc 1anh dao ky va bio cho don vi trinh ky nhén lai hd so gidy t3 trong budi 1am
viéc ngdy hom d6. Khi nhén lai, cd quan nhin phdi kiém tra. C4n bd vin thu vdn
phong ky “di giao lai dG” vio s8 giao hd sd clia cd quan trinh ky 14p.

Diéu 11. Tra hd so¢ cho dian

1. Co quan chuyé&n mén tryc ti€p trd gidy tJ, hd sd cho din hoic théng qua
UBND cdc phudng trd déu phdi tuin theo cdc quy dinh tai diéu 7 muc I quy trinh
nay.

2. B6 phan nio dudc giao ti€p nhin thi b phin d6 c6 trdch nhiém trd hd so
cho dan.

3. Khi cdc cd quan chuyén mdn giao cho UBND c4c phudng trd hd so thi phai
14p s8 giao nhin va thyc hién ddy dd viéc ky giao, ky nhén, s6 do bén giao 14p.

PHAN II
TRA(;H NHIEM CUA cAg: CO QUAN HOAC CANBQ
LIEN QUAN PEN VIEC GIAI QUYET GIAY TG HANH CHINH CHO DAN.

Piéu 12. 461 vdi can b cé trach nhiém gidi quy&t thudc UBND cac phudng va
cac don vj phong ban chuyén mon thujc quin

1. C6 trdch nhiém thu 1y, theo d6i gidi quyét hd so, gidy t& clia din tir khau
ti€p nhin cho d&n khi xong vu viéc trong chitc trdch dugc giao thyc hién ddm bdo
ding quy trinh, thi tuc, thdi gian gidi quyé&t hd so phép luat da quy dinh; chiu trdch
nhiém trudc phép luit, cd quan va thd trudng cd quan trong viéc tham muu, dé xuat

5
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gidi quyét ho so gidy tJ cho dan. N&u d€ x4y ra sai trdi, cin cif tinh chit mic d6 sai
pham phdi ty chiu trich nhiém vé& cdc hau qud phdp 1y theo quy dinh cla phép luit.

2. Luu trit, bdo quén t6t hd sd gidi quyét, phuc vu t6t viéc ki€m tra, bdo cdo,
gidi quyét thac mdc, khi€u nai cda dén (n&u c6) hodc ban giao khi ¢6 yéu ciu chi
dao clia cap trén.

Diéu 13. d6i v6i thd trudng linh dao cdc phong, ban chuyén mén thude quin
va chi tich, cic phé chi tich ngudi cé thim quyén ky gidi quy&t thudc phudng

1. Trong pham vi cd quan t8 chifc xdy dung quy trinh x¥ Iy gidi quyét gidy t3
cho dan dudc thuén tién, nhanh chéng, ding phép luit, loai trit c4c tiéu cuc phat
sinh.

2. Khong tu it ra c4c thd tuc ngoai quy dinh cGa nha nudc.

3. Chiu trich nhiém trudc dan, trudc cip trén va trude phép luat vé két qla
hodic quyét dinh gidi quyét hd so gidy t cho din. Né&u d€ xay ra sai trai, cin cif tinh
chit mdc d§ sai pham s& phdi gdnh chiu c4c hiu qua phdp 1y dugc phép luat quy
dinh.

4. Thyc hién diy dd, kip thdi cdc bdo cdo, gidi trinh d8i vdi cong viéc dugc
giao hodc thudc thim quyén gidi quyé&t cda don vi minh ma c6 lién quan d&n din
khi c6 yé&u cau, chi dao clia c4p trén.

Thay mit cd quan ti€p, trd 15i cdc thic mic, khi€u nai t§ cdo cla cong din
(né€u cb) theo th&m quyén dudc quy dinh trong Luat Khiu nai, t6 cdo ddi véi cic
cdng viéc, gidy t8 lién quan d€n din. C6 viin bin gidi trinh trén cdc phuong tién
thong tin dai ching vé cdc van dé c6 lién quan dén trach nhiém céa don vi minh
khi cin hoic duge Chi tich UBND quén Gy quyén, phin cong.

5. Tap hop, bdo cdo kién nghi cdp c6 tham quyén kip thdi bd sung, diéu
chinh nhitng thi tuc rudm ra gy vudng mic khé khin khi thyc hién.
Piéu 14. P&i véi Cha tich, cac Phé Cha tich va cdc thanh vien UBND quén

1. T8 chitc thyc hién céc chi dao cda c4p trén vé cdi cdch hanh chinh trén dia
ban quén dat hiéu qui cao; kiém tra viéc chdp hanh thyc hién cdc chi dao va quy
trinh x 1y, gidi quyét gidy t3 hanh chinh cda UBND quin lién quan dén cdi céch
hanh chinh trén dia ban.

2. Chiu trdch nhiém trudc din, trudc cip trén va trudc phdp luat vé viéc xem
xét quyét dinh gidi quyét cdc cong viée clia ddn. N&u d€ x4y ra sai trdi, cin cff vao
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linh vyc quan 1y, tinh chit, mic d6 sai pham ma mdi c4 nhin phai tu ganh chiu hiu
qué phép 1y da quy dinh.

3. Thyc hién ddy dd, kip thdi c4c bdo cdo, gidi trinh d6i vdi cong viéc duge
giao hodc thudc thdm quyén gidi quyét cia quin minh ma c6 lién quan dén dan khi
c6 yéu cau chi dao clia cip trén.

Thay mit don vi ti€p, trd 18i cdc thic mic, khi€u nai, t8 cdo cla cong din
(néu cd) theo tham quyén dugc quy dinh trong Luit Khi€u nai, t6 cdo d6i véi cdc
cOng viéc, gidy tS lién quan d&n dan. C6 vin ban gidi trinh trén cic phuong tién
thong tin dai ching vé cdc van dé c6 lién quan dén trdch nhiém quin 1y cda quin.
Ty tinh chit, linh vyc Chd tich UBND quin s& dy quyén, phin cbng céc thanh
vién UBND thuc hién cac viéc nay.

4. Béo céo, d€ xuit cAp trén c6 suf chi dao hoidc céc sd, nganh thanh phd c6
su phdi hgp chit ché, kip thdi gidi quyét nhanh cic vudng mic, khé khin cda din
d61 v6i nhitng viéc nim ngoai thim quyén clia quan.

~ PHANII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 15. Thit trudng cdc cd quan chuyén mén thudc quin va Chd tich UBND céc
phudng chiu trdch nhiém phd bié€n va t8 chic tri€n khai thuc hién quy trinh nay.

Can ¢t chifc ning, nhiém vu va quyén han dudc giao, thl trudng cic cd quan
¢6 1ién quan dé€n viéc gidi quyét cdc yéu ciu clia dan phai x4y dung quy trinh xit 1y
gidi quyét gidy t cda cd quan, don vi minh.,

Diéu 16. Chidnh Vin phong HPND-UBND Quén (Trudng Ban chi dao CCHC),

Phdng Noi vu (cd quan trudng truc) cb trdch nhiém theo ddi, ki€m tra viéc thuc
hién quy trinh nay trén dia ban quén.
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