. et o

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UY BAN NHAN DAN
QUAN 3 Poc 1ap - Ty do — Hanh phiic
5-_06 /2006/QP-UBND Quén 3, ngay O1 thdang 3 nam 2006

7 QUYET PINH

G CUNG BAO pha duyét “Quy che t6 chifc va hoat dong cda bé phén ti€p nhin va

tra két qua theo cd ché “mét cifa ” thudc Uy ban nhin din phudng 2 quin 37

UY BAN NHAN DAN QUAN 3

Cin ctf Ludt T chifc Hoi ddng Nhin din va ﬁy ban Nhin din ngay 26/11/2003;

Cin ctf Luit Ban hanh viin bin quy pham phép lut cla Hoi ddng nhin din, Uy
ban nhdn din ngay 03/12/2004;

Cin ctt Quyét dinh s6 181/2003/QD-TTg ngy 04/9/2003 clia Thi twéng Chinh
phti vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién cd ch& “mot ci¥a” tai cd quan hanh chinh nha
nudc § dia phuong;

Cin cit Quyét dinh s& 321/2004/QBP-UB ngay 28/12/2004 cida [’Iy ban nhdn din
thinh phd vé viéc 4p dung co ch€ “mdt cita” tai Uy ban nhdn din phudng-x4, thi trdn
thudc Thanh phd;

Xét dé nghi cida I,Jy ban nhidn didn phudng 2 - Quin 3 (tai t¥ trinh s&
02/TTr-UBND ngdy 22/02/2006) va bdo cdo thim dinh s6 130/BC-TP ngiy
23/11/2005 clia Phong Tu phdp Quin 3;

Theo dé nghi cia Trudng phong Noi vu Quin 3,

QUYET PINH:

Phé duyét “Quy ché 8 chifc va hoat dong cida Bo phin ti€p nhin va ord két

Piéu 1.
qué theo cd ch& “mot clta” thuoc Uy ban nhan din Phudng 2 - Quéan 3 kém
theo quyét dinh nay.

Piéu2. Chi tich ny ban nhdn dan Phudng 2 - Qudn 3 ¢6 trach nhi¢m xay dung ké
hoach t8 chifc thuc hién Quy ché di dugc phé duyét kém theo quyét dinh nay.

biéu3. Chdnh Vin phong HDND vi UBND, Trudng phong Noi vy, Trudng phong
Tu phdp, Thi trudng cdc cd quan, don vi ¢6 li€n quan thuéc UBND Quéin 3 va
Chii tich UBND Phudng 2 - Quin 3 ¢6 trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay.

prus % BAN NHAN DAN QU AN 2

Noi nhdn: g CHU TICH
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN3 . Péc lap - Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
T3 chidc va hoat dong clia B phén ti€p nhan va tra két qua theo
cd ch& “Mt cifa ” thupc Uy ban nhan din Phudng 2 — Quén 3
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6° 06 /2006/0D-UBND
ngay O1thdng 3 ndm 2006 ciia UBND Qudn 3)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ch& ndy dugc xdy dung trén cd s3 chifc ning, nhiém vy, quyén
han cia UBND phudng 2 vi nhilng yéu ciu d€ thuc hién Quyét dinh s&
181/2003/QD-TTg ngay 04/9/2003 ciia Thi twéng Chinh phd vé viéc ban hanh quy
ché thuc hién co ch€ “Mot clta” tai c¢o quan hianh chinh nha nudc & dia phuong.

Piéu 2. Bo phin ti€p nhin va trd k&t qud theo cd ché “Mot cifa” thuoc UBND
phudng 2 (sau ddy goi tit 13 B phén ti€p nhdn va trd két qud) c¢é nhiém vu tiép,
huéng din t8 chidc, cong din dén lién hé vé nhilng cong viéc thudc trdch nhiém,
thim quyén gidi quyét cda UBND phudng, nhdn hd so di di thi tuc theo quy dinh,
viét gidy bién nhan hd so (d6i véi hd so cong viéc doi héi thdi gian nghién citu gidi
quyét), thu Iy hd sd va trd két qua cho t8 chifc, céng din.

Diéu 3. TS chifc, cong din c6 yéu ciu gidi quyét nhilng cong viéc thudc quy
dinh tai Piéu 7 quy ch& nay chi lién hé véi cdng chifc phu trdch linh vifc cdng viéc tai
bo phén ti€p nhan va trd két qui.

Trudng hgp td chic, cong din cd yéu cdu gidi quyét nhitng cdng viéc khong
thudc linh virc quy dinh tai di€m 1, 2, 3, 4 ciia Piéu 7 quy ch€ niy thi lién hé, ndp hod
sd tric ti€p cho cdng chifc Vin phong — théng ké tai bo phin ti€p nhan va trd k&t qud
d€ chuyén dén cin bo, cdng chiic khic hoic by phin chuyén mén lién quan thudc
UBND phudng gidi quyét theo quy dinh.

B6 phin ti€p nhin va trd két qui chi ti€p nhin nhilng ho so ddy dd thi e
theo quy dinh.

Cong chifc ciia Bo phan ti€p nhin va trd két quéd ¢6 trdch nhiém hudng din 3
chifc, cong dan hoan chinh nhitng hd so chua diy di theo quy dinh.

Cong chifc ctia BO phin tiép nhin va trd k&t qua chi ti€p nhin hé sd va tiép 8
chifc, céng din c6 yéu cdu gidi quyét cdng viéc tai phong 1am viéc clia BO phén ti€p
nhin va trd két qua.



Chuong I1
CO CAU TO CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG CUA
B(Q PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 4. B) phén tiép nhin va trd k&t qud tryc thudéc UBND phuding do Chil
tich UBND phutng phu trdch va cdc cdng chifc dugc UBND phuding phin cong dén
lam viéc theo Quyét dinh s6 11/QP-UBND ngay 20 thdang 02 nim 2006 cia UBND
phudng vé€ viéc thianh 1dp B9 phin ti€p nhdn v trd k&t qua theo cd ch& “Mot cita ™.

Cong chifc 1am viéc tai by phdn ti€p nhin va trd két qué chiu sir quin Iy toan
dién va tryc ti€p cda Chi tich UBND phudng.

Piéu 5. C4n bd cOng chifc thudc Bo phin ti€p nhin va trd két qud c6 nhitng
nhiém vu sau day :

1. Ti€p t8 chifc, cong din tai phdng 1am viéc cda Bo phdn tiép nhédn va trd k&t
qud khi ho c6 yéu cdu gidi quyét cdng viéc trong pham vi thfm quyén clia UBND
phudng.

2. Hudng din t§ chifc, cdng din trong viéc hoan tit cdc thid tuc hinh chinh,
gidy 3, biéu miu theo quy dinh. Viéc hudng din niy duge thirc hién theo nguyén tic
mot 14n, ddy dd, theo ding quy dinh d4 niém yé&t cong khai.

3. Trudng hgp hd sd diy di theo quy dinh thi ti€p nhin, viét phi€u nhdn hd so
(461 v6i hd so cong viée ddi héi cé thdi gian nghién ctu gidi quyét), vao s8 theo dai.

Trudng hop ho so cia td chic, cdng din khong thudc thim quyén gidi quyét
cia UBND phudng thi huéng din cu thé d€ t8 chiic, cdng din dén cd quan nha nudc
¢ thim quyén gidi quyét.

4. Xt 1y hd sd cda td chitc, cong din theo pham vi trich nhiém, quyén han
dugc phan cOng.

Trudng hgp hé so clia 8 chife, cong din c6 lién quan dén trdch nhiém, quyén
han cta cdc CB-CC khdc, cong chifc bo phan ti€p nhdn va trd k&t qud chil dong phdi
hop v6i CB-CC khdc cung x 1y hé sd.

Sau khi x1¥ 1y hd sd cda t8 chifc, cdng din xong, trinh 1dnh dao UBND phudng
gidi quyét.

5. Nhin lai két qud gidi quyét, trd Iai cho t8 chic, cng din, thu phi, 1& phi
theo quy dinh (néu cd).

Piéu 6. Trich nhiém cia cong chifc 1am viéc tai BO phin ti€p nhin va trd két
qud, cdc cdn bd cong chic khdc thuéc UBND phudng

1. Cong chic Vin phong — Thong ké ¢4 trdch nhiém :

~ Thyc hién cdc nhiém vu theo quy dinh tai Quyé i dinh s6 (4/2004/QPD-BNV ngiy
5012004 ca B tudng BO il vu vé viée ban hann 20 dinh téu chudp cu thé ddi vdi
‘¢ b, cOng chuic x4. phuong, 1 | trdn vE cdc nhiém vi: sau .



] a. Can ctf cdc quy dinh Phdp luat, ti€p nhan nhitng hd so vé& cdc linh vuc cong
viéc khong thudc quy dinh tai diém 1, 2, 3, 4 cda DPiéu 7 quy ché ndy, chuyén cic
cdn by, cong chic khdc ¢6 lién quan thuéc UBND phudng dé xtt 1y, viét phicu
chuyén hé s, sau khi nhan lai k&t qui gidi quyét, trd lai cho t8 chifc, cong din

b. Gitdp Chud tich UBND phudng :

- Theo d6i, tdng hop tinh hinh tiép nhén, gidi quyét va trd k&t qua gidi quyét
ho so clia cong chifc thude B phin tiép nhin va trd két qua.

- La dau modi phdi hgp vdi CB-CC khdc thugc UBND phudng, kip thoi gidi
quyét nhitng van dé vudng mic xdy ra, dic biét d6i véi nhitng hd so lién quan dén
ndi dung cOng viéc cla nhiéu cong chic.

2. Cdng chuc Pia chinh — Xay dung ¢6 trdch nhiém :

Thyc hién cdc nhiém vy thudc cdc Iinh vyc dit dai, x4y dyng nha & theo quy
dinh tai Quyét dinh s& 04/2004/QD-BNV ngiy 16/01/2004 cia B trudng Bo Noi vu
v€ viéc ban hanh quy dinh tiéu chudn cu thé d6i vdi CB-CC xd, phudng, thi trén vé
cdc nhi€m vu sau:

- Hudng din, ti€p t3 chifc, cong din dén lién hé vé nhifng cong viéc thude linh
vuc dat dai, xdy dyng nha & thudc thim quyén cia UBND phudng.

- Tiép nhén, thy 1y, gidi quy€t, trinh 1anh dao UBND phudng gidi quyét cdc hd
so thudc linh virc d4t dai, x4y dung nha &, sau d6 trd két qui cho t8 chifc, cong dan.

- LA ddu mdi phdi hgp véi cdc cong chitc khdc d€ gidi quyét cdc cdng viée
thudc Iinh vuc dit dai, xdy dung nha & d6i vdi trudng hop lién quan dén ndi dung
cOng viéc clia nhiu cong chifc.

3. Cdng chuc Tu phdp — HY tich ¢6 trdch nhiém:

Thuc hién cdc nhi€m vu thudc cdc linh vic ho tich, chitng thuc theo quy dinh
tai Quyét dinh s& 04/2004/QD-BNV ngay 16/01/2004 clia B trudng bd ndi vu vé
viéc ban hanh quy dinh tiéu chuin cu thé d6i vdi CB-CC xi, phudng, thi tran vé cdc
nhiém vu sau :

- Huéng din, tié€p 5 chifc, cong din dén lién hé vé nhifng cong viéc thudc cdc
Iinh virc ho tich, ching thuc thudc thim quyén cda UBND Phudng.

- Ti€p nhan, thuy 1y, gidi quyét, trinh Linh dao UBND phudng gidi quyét cdc
hd sd thudc cdc Iinh vuc hd tich, ching thuc, sau d6 trd k&t quéd cho 8 chic, cong
dian.

- - La ddu mo&i phdi hop véi cdc cong chitc khdc dé gidi quyét cdc cong viéc
thudc linh vuc ho tich, chitng thuc d6i véi cdc mudng hgp lién quan dén ndi dung
cong viéc cta nhiéu cong chifc.

4. Cdc CB-CC khdc thudéc UBND phuding cé trdch nhi€m:

- Cin ctf chdc nidng, nliém vu duge Phdp ludt quy dinh, gidi quyét, tinh lanh
dao UBND phuding ky giai quie: doi vdi cdc hd so do cdng chitc Vin phdng — Théng
k& cfia BO phin tiép nhin v kit qud chuyén téi.
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- Trudng hop duge tham gia § ki€n d6i véi viéc gidi quyét hd sd cho t8 chitc,
cong dén thi cdc CB-CC khdc ¢4 lién quan c6 trdch nhiém xem xét trd 18i khong qud
5 ngay lam viéc k& tif ngdy nhdn hd sd, n€u qud thdi han trén ma khong c6 ¥ kién, thi
coi nhu dong ¥.

- Tao diéu kién thuin 10i va phdi hgp chit ché véi cOng chic 1am viéc tai BO
phén t€p nhin va trd k€&t qué trong qud trinh xi¥ 1y cdc cong viéc lién quan, ddm bio
ding thdi gian quy dinh.

Chuong ITI
~, -7
NHUNG QUY PINH CU THE

Diéu 7. Cong viéc thudc cdc linh vifc sau ddy dugc gidi quyét theo co ché
“Mot ca” tai b phin ti€p nhdn va trd két qui:
1. Xdy dung nha &;
2. B4t dai;
3. Ho tich;
4. Chung thyc.
5. Nhiing linh vifc cOng viéc khdc thudc thim quyén gidi quyét cia UBND
phudng.
Piéu 8. V& thdi gian 1am viéc ctia B6 phin ti€p nhin va trd k&t qua.
- G6m todn bd cdc ngay lam viéc trong tuin.
- Thdi gian ti€p nhin va rd két qud :
+Sdng : TY 7g30 dén 11h30
+ Chiéu : Tir 13h00 dén 17g00

Chu’o’ng Iv
QUY TR]NH THU TUC, HO SU HANH CHINH
GIAI QUYET THEO CO CHE “MOT CUA”

Diéu 9. Moi quy dinh vé hd sd, thii tuc hinh chinh, quy trinh x1¥ Iy cdng viéc,
thdi gian gidi quyét, phi, 1é phi va két qud gidi quyét hd sd phdi dude niém yét cong
khai tai phong lam viéc clia BO phdn ti€p nhdn va trd két qud.

Piéu 10. Quy dinh vé viéc ti€p nhin, xi¥ 1y, gidi quyét va giao trd hd so:

10.1. Ti€p nbir hé sd

- Khi ti€p nh4n hd sd cia t8 chifc, cdng din, cdng chifc cia bd phdn tiép nhin
va trd két qui c6 trdch nhiém ki€m tra k§ cdc loai gify tJ cdn thiét cia ting loai hd
sg, huéng din cho t8 chifc, cdng dan k& khai, b3 sung (néu thicu).

Sau kbi kiém tra, né hé ag d7 ding ndi dung va &a s8 lwgng cdc loai gidy & theo

w dinh thi cdngz chiic viét phiéu nhin hd s,



10.2. X1¥ Iy, gidi quyét ho so

Cong chiic cia B9 phin ti€p nhdn va trd k&t qud ti€p nhdn hd sd, trc tidp xit
Iy hd so, trinh Linh dao UBND phudng gidi quyét, nhan lai k&t qui dd gidi quyét,
ti€n hanh thu phi, 1& phi theo quy dinh va trd k&t qué cho t3 chitc, cong dan.

- Trudng hgp viée gidi quyét ho sd cda t8 chifc, cong din lién quan dén trdch
nhiém clia CB-CC khdc thuéc UBND phudng thi cong chifc phu trdch hé sd tnite tiép
lién hé v6i CB-CC khdc d€ gidi quyét va hoin thinh cdc thi tuc cdn thiét.

- Trudng hgp gidi quyét hd so cda 8 chic, cong din khdng thudc cdc quy dinh
tai di€m 1, 2, 3, 4 ctia Biéu 7 quy ch& niy, thi cong chdc Vin phong — Thong ké tiép
nhin ho sd cda 8 chidc, cong din viét phi€u chuyén t6i CB-CC khdc c6 lién quan dé
gidi quyét.

Khi nh4n duge hd so do cong chife Vin phdng — Théng k& chuyén dén, cdc
CB-CC khdc c6 lién quan c6 trich nhi€ém XUt Iy hé sd theo chifc ning, nhiém vu, trinh
Lanh dao UBND phudng gidi quyét, nhn lai k&t qué gidi quyét, chuyén lai d€ cong
chic Vin phong — Thong ké trd lai két qud di gidi quyét cho t8 chic, cong dan, tén
hanh thu phi, 1€ phi theo quy dinh.

10.3. Thim quyén ky gidi quyét hé so

- P61 v6i nhitng loai hd sd theo quy ché lam viéc ciia UBND phudng quy dinh
thuéc thdm quyén ky gidi quyét cda Chii tich UBND phuding thi Chd tich UBND
phuding ky gidi quyét, sau d6 chuyén lai cong chic phy trdch hd sd cia Bo phin tiép
nhin va trd két qud. ' :

- P31 vdi nhilng loai hd sd di duge lanh dao UBND phuding thdng nhat phén
cong phu trach, quy dinh thudc thAm quyén ky gidi quyét clia Phé Chi tich UBND
phu trdch khoi nao thi Phé Chi tich UBND phu trach khéi d6 ky gidi quyét, sau d6
chuyén lai céng chifc phu trdch hd sd clia BO phin ti€p nhédn va trd két qua.

10.4. Giao tra ho sd

Sau khi nhin hd sd da gidi quy€t cda lanh dao UBND phudng, cdng chifc phu
trdch hd sd ciia bo phin ti€p nh4n va trd két qud tryc ti€p dén bd phin viin thu thudc
UBND phuding d€ déng diu, va trd hd so di gidi quyét cho t8 chifc, cong din theo
phi&u hen, thu phi, 1é phi theo quy dinh va vio sd theo ddi, hoic chuyén dén cd quan
c6 thdim quyén gidi quy&t theo quy dinh cda Phdp luit.

Piéu 11. Trudng hop khdng thé gidi quyét hd so theo ding thdi gian quy dinh
nhu d4 hen, thi c6ng chifc cia B phdn ti€p nhin va trd k&t qué c6 trdch nhiém gidi
thich cho t8 chic, cong din biét 1y do va hen lai thoi gian trd két qud.

(Luw § : Cdn tudn thii nguyén tdc mét lan, truomg hop khéng ding hen thi chi
dién ra mot lén)
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Chuong V
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi€u 12. C4dn bo, cong chic thudc B phin ti€p nhin va trd két qui chiu sy
qudn Iy va chi dao tryc tiép, todn dién cia Chi tich UBND phudng va ¢é trdch nhiém
phdi hgp vdi cdc CB-CC vi cdc bod phén cong tdc lién quan thudc UBND phudng dé
gidi quyé&t cong viéc clia 8 chic, cong dan theo quy dinh.

Piéu 13. Cdc don vi, ban nginh chuyén mén cé trich nhiém phdi hgp véi
CB-CC thugc BO phén ti€p nhin va trd két qui cda phudng d€ gidi quyét hoic xem
xét trinh UBND Quién gidi quyét nhitng cong viéc clia t§ chifc, cong din (néu vugt
thdm quyén gidi quyé&t ctia UBND phuding do CB-CC B9 phan tiép nhin va trd két
qué clia phudng chuyén dén).

Chudng VI
XU LY VI PHAM

Piéu 14. Trong khi thi hanh nhiém vy, n€u cong chiic cda BS phén tiép nhin
va trd két qua, cdc CB-CC khdc thuéc UBND phudng thi€u tinh thin trich nhiém
hodc ¢8 ¥ 1am trdi quy dinh ctia phdp luit va quy ch€ niy, thi tily theo midc do 161 vi
pham s€& bi x1t Iy ky luit hodc truy citu trdch nhi€ém hinh sy, néu giy thiét hai thi phai
béi thudng theo quy dinh ciia phdp luit.

T8 chitc, cong din trong qud trinh yéu ciu gidi quyét cong viéc phdi chip
hanh cdc quy dinh ciia co quan hinh chinh nha nuéc vé viéc bdo ddm trit tif, an ninh,
thue hién theo ding quy dinh cda quy ché ndy va cdc vin bdn Phdp luit khdc, khi
phdt hién thdy nhitng ddu hiéu tiéu cyc, tham nhiing clia cdc CB-CC cin théng bdo
ngay vdi Chd tich UBND phudng hoidc cip c6 thaAm quyén d€ ¢ hinh thifc xit Iy thich

ddng.
. Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. C4c thianh vién UBND phutdng, B phin ti€p nhan va trd két qua, cdc
CB-CC thudc UBND phudng t8 chifc thirc hién quy ché€ nay.

Trong qud trinh thutc hién quy ché niy thdy c6 vudng mic hodc cin gép ¥ bd
sung, di€u chinh thi bdo cdo Chil tich UBND phudng xem xét gidi quyét, hoic dé
xudt cap cé thim quyén xem xét gidi quyét theo tham quyén.

I\I U‘ I§ \h NHAN DAN QU. \\ ryk
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