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THANH PHO HO CHI MINH ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UBND QUAN PHU NHUAN Djc 1dp — Ty do — Hanh phuc
S6: 414 /2005/QD-UB Phit Nhudn, ngay 9.3 thdng 6 ndm 2003
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat d9ng ciia B§ phin tiép nhan va tra két qua
theo co' che '""mot cira’ thudc Uy ban nhin din 15 phudng

UY BAN NHAN DAN QUAN PHU NHUAN

- C#n cir Luat T6 chitc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang
11 ndm 2003;

- Can clt Quyét dinh s6 181/2003/QD-TTg ngay 04/9/2003 ctia Thu tuéng
Chinh pht vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché "mdt cira" tai co quan hanh
chinh nha nuéc & dia phuong;

- Can cr quyét dinh s6 321/2004/QD-UB ngay 28 thang 12 nam 2004 ciia Uy
ban nhén dan thanh phé vé& viéc ap dung co ché "mot cira" tai Uy ban nhan dan
phudng-x4, thi trdn thudc thanh pho

- Xét @& nghi ctia Chit tich Uy ban nhan dan 15 phudng va Trudng phong Néi
vy quén;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chirc va hoat dong cia
B phan tiép nhan va tra két quéa theo co ché “médt ctra” tai Uy ban nhan dan 15
phuong.

D_iéu 2. Cha tich Uy ban nhén dén 15 phudng c6 trach nhiém xdy dung ké
hoach t6 chirc thuc hién Quy ché kém theo quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Ho1 ddng nhan dan va Uy ban nhin dan quén,
Trudng phong Nbi vy, Thua trudng cac don vi co lién quan thudc quan Phu Nhuan,

Chu tich Uy ban nhan dén 15 phudng, cac thanh vién Ban chi dao Cai cach hanh
chinh quén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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THANH PHO HO CHi MINII  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
UBND QUAN PHU NHUAN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ctiia B phan tlep nhin va tra két qua theo
co' ché "mét cira" tai Uy ban nh'm dan 15 phuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 44 /2005/Qb-UB
ngay 25 théng 6 ndm 2005 cua Uy ban nhén dén quan Phi Nhudn)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay dugc xay dung trén co sor chic nang, nhiém wvu, quyen
han cia Uy ban nhén dan phudng va nhitng yéu ciu dé thuc ‘hién Quyét dinh sbé
181/2003/QP-TTg ngay 04/9/2003 ctia Thi tuéng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy
ché thuc hién co ché "mét cira" tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

Piéu 2. B phén tiép nhan va tra két qua theo co ché "mét ctra" tai Uy ban
nhan dan 15 phuodng (sau day goi tat 12 BO phan tlep nhan va tra két qua) cé nhiém
vu tiép, hudng dan t6 chirc, cong déan dén lién hé vé nhitng cong viée thudc trach
nhiém, thim quyén giai quyet cia Uy ban nhan dan phudng, nhan hé so da di thd
tuc theo quy dinh, viét gidy bién nhén hé so (d6i v6i hd so cdng viéc doi hoi co thoi
gian nghién ctru giai quyét), thu Iy hd so va tra két qua cho té churc, cong dan.

Piéu 3. TS chic, cong dan c6 yéu cluy gial quyét nhiing cong viéc thudc quy
dinh tai Diéu 7 Quy ché nay chi lién hé vdi céng chirc phu trach linh vuc cOng viéc
tai Bo phén tiép nhan va tra két qua.

Trudng hop t chire, céng dan ¢6 yéu ciu giai quyet nhiing cong viéc khong
thu¢e cac linh vuc quy dinh tai diém 1, 2, 3, 4 ctia Didu 7 Quy ché nay, thi lién hé,
ndp hd so truc tiép cho cong chuc Van phong - Théng ké tai B phén tiép nhan va
tra két qua dé chuyén dén can b9, cong chitc khac hodc bd phén chuyén mon lién
quan tai Uy ban nhan dén phuong giai quyét theo quy dinh.

B phan tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan nhirng hd so da day du thu tuc
theo quy dinh.

Cbéng chic ctia B phén tiép nhan va tra két qua c¢6 trach nhiém hudng din to
churc, cong dén hoan chinh nhung hd so chua day du theo quy dinh.
Codng chirc clia B¢ phén tiép nhén va tra két qua chi tiép nhan hd so va tiép to

chitc, cdng dan cé yéu cau giai quyét cong viée tai phong lam viéc ctia BO phan tiép
nhan va tra két qua
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Chuong 11
CO CAU TO CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG CUA
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 4. Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan phuong do Chu
tich Uy ban nhén dan phuong phu trach va cac cong chirc dugc Uy ban nhéan dan
phudng phén cdng lam viéc theo quyét dinh thanh lap B6 phan tiép nhan va tra két
qué theo co ché "mét cira" tai Uy ban nhan dan phuong.

Cong churc 1am viée tai B$ phén tiép nhan va tra két qua chiu su quan ly toan
dién va truc tiép ciia Chu tich Uy ban nhan dén phuong.

Piéu 5. Can bod cong chic thudc Bo phén tiép nhan va tra két qua c6 nhiing
nhiém vu sau déy'

1. Tiép td chic, cong dén tai phong lam viéc ctia B9 phén tiép nhén va tra két

qua khi ho c6 yéu ciu gidi quyet cdng viéc trong pham vi tham quyen ctia Uy ban
nhén dan phuodng.

2. Huéng dan té chiic, cong déan trong viéc hoan tAt cdc thi tuc hanh chinh,

glay to, biéu mau theo quy dinh. Viéc huong d'm nay dugc thuc hién theo nguyén
tdc mot 14n, ddy du, theo ding quy dinh d niém yét cong khai.

3. Trudng hop ho so ddy dit theo quy dinh thi tiép nhén, viét phleu nhan hd so
d6i véi héd so cdng viéc doi héi co thoi gian nghién ctu giai quyét, dbi vdi nhiing
truong hop hé so cong viéc khong doi hoi c6 thoi gian nghién ciru giai quyet thi bd

phén tiép nhén va tra két qua phai giai quyét ngay khong cin phai viét phiéu nhan
ho so va vao sb theo dai.

Truong hop hd so cia td chirc, cong dan khéng thudce thdm quyén giai quyét
ctia Uy ban nhan dan phuong thi hudng dan cu thé dé tb chic, cong dan dén co quan
nha nuéc ¢6 thdm quyén g1a1 quyet.

4. Xt 1y hd so cla td chirc, cong dan theo pham vi trach nhiém, quyén han
dugc phan cong.

Trudng hop ho so cua td chic, cong dan c6 lién quan dén trach nhiém, quyén
han cua céc can bg, cong chirc khac; cong chirc bo phan tiég nhén va tra két qua chd
dong phdi hgp vdi céc can bd, cong chirc khac cung xir ly ho so.

Sau khi xir Iy hd so cua td chic, cong dan xong, trinh 1anh dao Uy ban nhén
dan phudng giai quyét.

5. Nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho td chic, cong dén, thu phi, 1€ phi
theo quy dinh (néu co).

Pidu 6. Trich nhiém cva céng chic lam viéc tai B phén tiép nhén va tra két
qua, cac can bg, cong chuic khéac thude Uy ban nhan dan 15 phu’b‘ng
Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Quyét dinh sb 04/2004/QD-BNV ngay

16/01/2004 cia B truong Bo Noi vu ve viée ban hanh quy dinh tiéu chuén cy thé doi
vdi can b, cong chure x&, phudng, thi tr an, va cac nhiém vu sau:
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. Céng chire Vin phong - Théng ké ¢6 trach nhidm:

a. Can ci cac quy dinh cta phap luat, tiép nhan nhiing hd so vé cac linh vuc
cong viée khong thudc quy dinh tai diém 1, 2, 3, 4 cia Diéu 7 Quy ché nay, chuyen
cac can bg, cong chure khac ¢d lién quan thuoc Uy ban nhan dan phuong de xu ly,
viét phleu chuyen hd so, sau d6 nhan lai két qua da giai quyet, tra lai cho to chue,

cOng dén;

b. Giap Chu tich Uy ban nhan dan phuong:

- Theo ddj, tdng hop tinh hinh ,tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét
ho so cua cong chire thudc BO phén ti€p nhén va tra két qua.

- La dau moi phédi hop véi céc can b, cong chirc khac thuée Uy ban nhén dén
phuong kip thoi giai quyét nhiing van dé vuong maéc xay ra, dac biét ddi v6i nhimng
hd so lién quan dén néi dung cong viéc ciia nhiéu cong chirc.

2. Cong chirc Bia chinh — Xay dung c6 trach nhiém:

- Hqéng dan, tiép td chuc, cong qan dén‘ lién hc?; vé nhitng céng viéc thudc
linh vuc dat dai, xay dung nha & thudc thdm quyén ctia Uy ban nhan dan phudng.

- X1 ly, trinh l&nh dao Uy ban nhan dan phudng gial quyét cac hd so thude
linh vuc dét dai, xay dung nha &; sau d6 tra két qua cho td chure, cong dan;

- La d4u mbi phdi hop véi cic cdng chic khic dé giai quyét cac cong viée
thude Iinh vuc dat dai, xay dung nha & dbi vdi truong hop lién quan dén ndi dung
coéng viéc cia nhidu cong chie.

3. Cong chuc Tu phép H6 tich c6 trach nhiém:

- Huéng dan, tiép t6 chi, cong dan den lién hé vé nhitng cong viée thude cac
[inh vure hd tich, chimg thuc thude tham quyén ctia Uy ban nhan dan phuong.

- Xt ly, trinh lanh dao Uy ban nhén dan phudng glai quyét cac hd so thudce
cac linh vuc hd tich, chirng thuc, sau d6 tra ket qua cho td chuc, cong dén;

- La d4u méi phdi hop véi cac cong chire khac dé giai quyét céc cdng viéc
thudc céc linh vuc ho tich, ching thuc dbi véi cac trudong hop lién quan dén noi
dung cong viéc ctia nhiéu cong chirc.

4. Céc can by, cong chirc khac thudc Uy ban nhén dan phuodng cé trach
nhiém:
- Cén ctr chitc néng, nhiém vy dugc phép luat quy dinh, xtr ly, trinh lanh dao

Uy ban nhan dén phuong ky giai quyét dbi véi cac hd so do cbng chic Vin phong -
Théng ké ciia B phan tiép nhén va tra két qua chuyén téi.

- Truong hop duoc tham gia v kién ddi véi viée giai quyét hd so cho 6 chic,
cong dén thi cac can bo, cong chuc khac li€n quan c6 trach nhiém xem xét tra 10i
khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so, néu qua thoi han trén ma khong
c6 y kién, thi xem nhu dong y.

- Tao diéu kién thudn loi va phdi hop chit ché véi cdng chuc lam viéc tai B

phan tlep nhan va tra két qua trong qua trinh x{r Iy cc céng viée ¢ lién quan, dam
bao dung thdi gian quy dinh.



Chuong III
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 7. Cong viéc thudc céc linh vyuc sau ddy duoc giai quyét theo co ché
"mot ctra" tai BO phén tiép nhan va tra két qua:

1. Xay dung nha ¢;
2. bét dai;

3. H9 tich;

4. Ching thuec.

5. Nhitng linh vuc céng viéc khéc thudc thim quyén giai quyét cua Uy ban
nhan dan phuong.

Diéu 8. V& thoi gian lam viéc ctia B6 phan tiép nhan va tra két qua.

- Gém toan b cac ngdy lam viéce trong tudn, véi thoi gian 8 gid/ngay.

- Cin ctt vao nhu ciu cua cong dén, t6 chic va khéi lwong céng viée, Uy ban
nhén dan phudng nghién cttu bo tri thoi gian lam viée clia can bg, cong chue thude

B6 phan tiép nhén va tra két qua cho phit hop, vira bao dam hiéu qua cdng viéc, vua
thuén 1gi cho t6 chiic, cong dan va phai hoan thanh theo quy dinh.

Chuong 1V

QUY TRINH, THU TUC, HO SO HANH CHINH
GIAI QUYET THEO CO CHE “MQT CUA”

Pidu 9. Moi quy dinh vé hd so, thu tuc hanh chinh, quy trinh x ly cong viéc,
thot gian giai quyét, phi, 1€ phi va két qua giai quyét ho so phai dugc niém yét cong
khai tai phong lam viéc ctia B phén ti€p nhén va tra két qua.

Piéu 10. Quy dinh v& viéc tiép nhén, xir ly, giai quyét va giao tra hd so:

10.1. Tiép nhén hé so

- Khi tiép nhén hd so cta t6 chirc, cong dén, cOng chirc ctia BS phén tiép nhan
va tra két qua co trach nhiém kiém tra k¥ cac loai gidy to can thiét cla tirng loai hd
so, huéng din cho tb chirc, cong dan ké khai, bd sung (néu th1eu)

Sau khi kiém tra, néu ho, so dd ding ndi dung va du sb lugng céc loai gidy to
theo quy dinh thi céng chirc viet phieu nhén ho so (ddi véi nhitng ho so ¢ xdc dinh
thot han giai quyér).

10.2. Xit Iy, giai quyét hd so

Céng chirc clia Bo phén tiép nhén va tra két qua tlep nhén hd so, truc tiép xi

ly ho 50, trinh lanh dao Uy ban nhan dan phuong glal quyét, nhén lai két qua da giai
quyét, tién hanh thu phi, 1& phi theo quy dinh va tra két qua cho t6 chire, cong dan.
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- Trudng hop viée giai quyét hd so ctia (6 chire, cong dan lién quan dén trach
nhiém cua can by, cong chirc khac thude Uy ban nhan dan phuong thi céng chire

phu trach hd so phai truc t1ep lién hé véi can bd, cong chire khac dé giai quyét va
hoan thanh céc thil tuc can thiét.

- Truong hop viée giai quyét hd so cia t chuc, cdng dan khong thude cac
quy dinh tai diém 1, 2, 3, 4 cua Piéu 7 Quy ché nay, thi céng chic Van phong -

Théng ké tiép nhan ho so cla to chuce, cong dén, viet phiéu chuyén t6i can bo, cong
chitc khac c6 lién quan dé giai quyét.

Khi nhén dugc hd so do Céng chirc Van phong - théng ké& chuyén dén, cac
can b, cong chirc khac li€n quan cé trach nhiém xi ly hd so theo chirc ning, nhiém
vy, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan phuong giai quyét, nhan lai két qua giai quyet

chuyén lai dé cong chtrc Vin phong - Thong ké tra lai két qua da giai quyét cho to
chtic, céng dén, tién hanh thu phi, 18 phi theo quy dinh (néu c6).

3. Tham quyén ky giai quyét hd so
- béi véi nhitng loai hd so theo Quy che lam viéc cua Uy ban nhan dén
phudng quy dinh thudc thdm quyén ky giai quyet cua Chu tich Uy ban nhan dan

phudng thi Chu tich Uy ban nhan dén phuong giai quyét, sau d6 chuyén lai cong
chirc phu trach hd so ctia B6 phén tiép nhén va tra két qua.

- Pbi véi nhitng loai ho Y theo Quy che lam viéc cua Uy ban nhén dén
phudng quy dinh thudc thidm quyén ky giai quyét ctia Phé Chu tich Uy ban nhén dan
phu trach khdi néo thi Phé Chu tich Uy ban nhan dan phu trach khéi d6 ky glai

quyét, sau d6 chuyén lai codng chiic phu trach hd so ctia B6 phén tiép nhan va tra két
qua.

4. Giao tra hd so

Sau khi nhan hé so da giai quyet cua Lanh dao Uy ban nhan dén phuong, cong
chic phu trach hd so cia Bo phén tlep nhan va tra két qua tryc txep den bd phén vén
thur thude Uy ban nhan dan phuong dé déng dau, va tra ho so da giai quyét cho t chuc,
cOng dén theo phiéu hg_:n, thu phi, 1€ phi theo quy dinh va vao sb theo ddi, hoac chuyén
tiép dén co quan c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh clia phap luét.

Piéu 11. Truong hop khéng thé giai quyét hd so theo ding thoi gian quy dinh
nhu da hen, thi céng chiic cia BS phén tiép nhan va tra két qué c6 trach nhiém giai
thich cho t4 chirc, cong dan biét Iy do va hen lai thoi gian tra két qua.

(Luu y: Can tudn thii nguyén tdc 1 lan, trircong hop khéng dung hen thi chi
dién ra 1 lan)

Chwong V
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 12. Can bd, cdng chirc thudc B phén ti€p nhén va tra két qua chiu sy
quan ly va chi dao truc tiép, toan dién ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong va co
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trich nhiém phdi hop véi cac cén bd, cong chtic va cac b phén cong tac lién quan

thuéc Uy ban nhan dén phudng dé giai quyét cong viée cua td chirc, cong dan. theo
quy dinh.

Piéu 13. C4c don vi, phong ban chuyén mén thuoc quan Ph( Nhuén cé trach
nhiém ph01 horp voi can bo, cong chire thude bo phan tiép nhén va tra két qua cua 15
phudng dé giai quyet hodc xem x¢€t trinh Uy ban nhan dén quan giai quyet nhitng
céng viée cia to chirc, cdng dan néu vuot tham quyén giai quyet ciia Uy ban nhan

dén phudng do céan bg, cong chirc B$ phén tiép nhén va trad hd so cta 15 phuong
chuyén dén.

Chuong VI
XU LY VI PHAM

Piéu 14. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu cong chirc cia BY phan tiép nhan
va tra két qua, cac can b, cdng chtrc khac thuge Uy ban nhén dén 15 phuorng thiéu
tinh than trach nhiém hoic ¢6 ¥ lam trai quy dinh coa phép lut va Quy ché nay, thi
tuy theo mirc 4§ vi pham s€ bi xt Iy ky luét, hodc truy ctru trach nhiém hinh sy; néu
gdy thiét hai thi phai boi thuong theo quy dinh ciia phap luét.

T6 chue, cong dan trong qua trinh yéu cau giai quyet coéng viéc phai chip
hanh cdc quy dinh cta co quan hanh chinh nha nudc vé viéc bao dam trat ty, an
ninh, thye hién theo dang quy dinh cta Quy ché nay, va céc vin ban phap luit khéc;
khi phat hi€én thay nhitng du hidu tiéu cuc, tham nhiing cla cac co quan, cong chirc

nha nudc cin ‘théng bao ngay voi Chu tich Uy ban nhan dan phudng hodc cép c6
thAm quyén dé c6 hinh thire xtr Iy thich dang.

Chuwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Céc thanh vién Uy ban nhéan dan 15 phudng, Bd phin tiép nhan va
tra két qua, cac can bd, cong chirc thudce Uy ban nhéan dan 15 phudng té chirc thuc
hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché néu thiy cé vudng méc hodc can gOp ¥ bd
sung, dleu chinh thi bao céo Chu tich Uy ban nhan phuong xem xét giai quyét, hodc
dé xuat cip c6 thim quyén xem Xét giai quyét theo thdm quyén.
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UBND QUAN PHU NHUAN Sao y ban chinh
S6: 40 /SY
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