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& duyét “Quy ché'td chuic va hoat déng ciia bd phin ti€p nhan va

trd két qui theo cd ché “mét cita ” thude Uy ban nhén din phuong 10 quin 37~

UY BAN NHAN DAN QUAN 3
Cin ctt Luit T8 chic Hoi déng Nhian din va Uy ban Nhin ddn ngay 26/11/2003;
Cian c? Luit Ban hanh vin ban quy pham phdp luit cda Ho6i ddng nhin dén, fIy

ban nhin din ngay 03/12/2004;
Cin ct Quyét dinh s6 181/2003/QP-TTg ngay 04/9/2003 cda Thi tténg Chinh
pht vé viéc ban hinh Quy ché thuc hién co ché “mét cita” tai ¢ quan hinh chinh nha

nudc § dia phuong;
Cin cd Quyét dinh s 321/2004QB-UB ngay 28/12/2004 cia Uy ban nhin din

thinh phd vé viéc 4p dung cd ché “mdt clra” tai Uy ban nhin din phudng-xa, thi trin

thu@c thanh phd;
Xét d8 nghi cda Uy ban nhin din phudng 10 quin 3 (tai tJ tinh s8

65/TTr-UBND ngay 05/4/2005) va bdo cdo thim dinh s 52/BC-TP ngiy 20/3/2006
cda Phong Tu phdp Quin 3;
Theo dé nghi clia Trtdng phong Noi vu Quin 3,
I
QUYET DINH:

Piéal Phé duyét “Quy ché t8 chiic va hoat ddng clia B phin tép nhin va ra két
qué theo c¢ ch€ “mot ca” thuoc Uy ban nhidn din phudng 10, quan 37 kem

theo quy&t dinh nay.

Piéu2. Chd tich fIy ban nhin din phudng 10 quin 3 ¢d trdch nhi€m x4y dung ké
hoach t3 chitc thue hién Quy ché da dudc phé duyét keém theo quyét dinh ndy.

Bifu3. Chdnh Vin phong HOND vi UBND, Trudng phong Noi vy, Trudng phong
Tu phdp, Thd trdng cdc ¢d quan, don vi ¢ lién quan thudc UBND quin 3 va
Cht tich UBND phuding 10 quén 3 ¢4 trdch nhiém thi hinh quyét dinh nay.

TM.UY. BAN NHAN DAN QUAN3,
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 3 _ Péc l4p - Ty do — Hanh phiic
QUY CHE

T4 chidc va hoat dong clia Bd phan ti€p nhan va tri két qua theo
cd ch& “Mot cita” thuge Uy ban nhan dan Phudng 10 — Quén 3
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 X3 /2006/0D-UBND
ngay (3 thdng }L ndam 2006 ciia UBND Qudn 3)

Chudng 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay dudc xiy dung trén co sd chiic ning, nhiém vu, quyén
han cda UBND phudng 10 va nhilng yéu cdu dé thyc hién Quyét dinh s&
181/2003/QP-TTg ngay 04/9/2003 cla Thi twéng Chinh phd vé viéc ban hanh quy
ch€ thyc hién cd ché “Mot clta” tai cd quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

Diéu 2. B9 phin tiép nhan va trd két qui theo cd ché& “Mdt clta” thuoc UBND
phudng 10 (sau ddy goi tdt 12 B phdn ti€p nhin va trd k&t qui) c¢é nhiém vu tiép,
hudng din t8 chic, cdng din dén lién hé vé& nhilng cong viéc thudc trdch nhiém,
thdm quyén gidi quyét cda UBND phuding, nhin hd sd di di thd tuc theo quy dinh,
viét gidy bién nhin hd sd (d6i véi hd sd cong viéc ddi hdi thdi gian nghién cdu gidi
quyét), thu 1y hd so va trd k&t qui cho t§ chidc, cong din.

Piéu 3. T4 chic, cong din c6 yéu cdu gidi quyét nhilng cong viéc thudc quy
dinh tai Piéu 7 quy ché& nay chi lién hé v6i cong chic phu trdch linh vitc cong viéc tai
bd phin ti€p nhin va trd két qud.

Trudng hop 8 chifc, cong din cé yéu ciu gidi quyét nhitng cong viéc khong
thudc linh vitc quy dinh tai di€m 1, 2, 3, 4 clia Piéu 7 quy ché nay thi lién hé, nop hd
sd trifc ti€p cho cong chifc Vin phong — thong ké tai bd phén tié€p nhdn va trd k&t qud
dé chuyén dén cdn bg, cong chifc khdc hodc bd phin chuyen mon lién quan thude
UBND phuffmg gidi quyét theo quy dinh.

B phin ti€p nhin va trd k&t qui chi ti€p nhin nhitng hd so ddy di thd tuc
theo quy dinh.

Cong chifc ctia Bo phin tiép nhin va trd k&t qui c6 trdch nhiém hudng din 3
chic, cdng din hoan chinh nhiing hd so chua ddy dd theo quy dinh.

Cong chifc ciia BO phin ti€p nhén va trd két qui chi ti€p nhén hd so va tiép 3
chifc, cong din c6 yéu cdu gidi quyét cdng viéc tai phong lam viéc cda Bo phén tiép
nhin va tr3 két qud.



Chuong I
CO CAU TO CHUC V{x NGUYEN TAC HOAT PONG CUA
B PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 4. Bo phén tiép nhan v trd k&t qud tryc thudc UBND phudng do Chit
tich UBND phudng phu trdch va cdc cong chic dugc UBND phuting phin cong dén
lam viéc theo Quyét dinh s6 37/QD-UB ngay 05 thing 4 nim 2005 cia UBND
phudng v€ viéc thanh 14p Bd phin ti€p nhin va trd k&t qud theo co ch€ “Mot clta”.

Cong chic 1am viéc tai b phin ti€p nhdn va trd két qua chiu su quin Iy toan
dién va tryc ti€p clia Chii tich UBND phudng.

‘Piéu 5. C4n bd cong chic thudc BO phin tiép nhin va trh két qud c6 nhitng
nhiém vy sau diy :

1. Tiép t& chic, cong din tai phong 1am viéc clia B9 phin tiép nhin va trd ket
qud khi ho ¢6 yéu cdu gidi quyét cong viéc trong pham vi thim quyén cia UBND
phudng.

2. Hu6ng dén t§ chifc, cong din trong viéc hoan tit cdc thl tuc hianh chinh,
gidy t0, bi€u miu theo quy dinh. Viéc huéng din nay dugce thuc hién theo nguyén tic
mot 1an, diy dd, theo ding quy dinh di niém yét cong khai. -

3. Trudng hgp hd sd ddy di theo quy dinh thi ti€p nhén, viét phi€u nhin hd so
(461 v6i hd sd cong viéc ddi hdi ¢ thdi gian nghién cttu gidi quyét), vio s§ theo doi.

Trudng hgp hd so clia t8 chdc, cdng din khodng thudc thaim quyén gidi quyét
ctia UBND phudng thi huéng din cu thé dé 8 chifc, cdng din dén cd quan nha nudc
c6 tham quyén gidi quyét.

4. X 1y hd so cda 8 chdc, cdng din theo pham vi trich nhiém, quyén han
dugc phdn cong.

Truding hop hd sd ctia t8 chic, cong din c6 lién quan dén trich nhiém, quyén
" han cla cdc CB-CC khdc, cong chic b phin ti€p nhin va trd k&t qui chi dong phdi
hop v6i CB-CC khdc cing x Iy hdsg.

Sau khi x¥ Iy hd s clia td chifc, cdng din xong, trinh linh dao UBND phudng
gidi quyét.

5. Nhin lai k&t qua gidi quyét, trd lai cho t§ chidc, cong din, thu phi, 1& phi
theo quy dinh (néu co). '

Piéu 6. Trich nhiém clia cong chifc 1am viéc tai B phin tiép nhdn va 3 két
qud, cdc cdn bd cong chifc khdc thuéc UBND phudng

1. Coéng chifc Vin phong — Thong ké ¢4 trdch nhiém :

Thuc hién cdc nhiém vu theo quy dinh tai Quyét dinh s& 04/2004/QP-BNV ngiy
16/01/2004 ctia B6 trudng BO ndi vu vé viéc ban hinh quy dinh tiéu chuin cu thé d6i véi
cdc bd, cong chifc x4, phuding, thi trin vé cdc nhi€ém vu sau :



a. Ciin ¢ cdc quy dinh Phip ludt, ti€p nhin nh@Ing hd sd vé cdc linh vige cong
viéc khong thudc quy dinh tai di€m 1, 2, 3, 4 cia Piéu 7 quy ch& niy, chuyén cdc
cdn b, cong chite khdc ¢6 li€n quan thugc. UBND phudng d& xit 1y, viét phicu
chuyé&n hd sa, sau khi nhin lai két qud gidi quyét, trd lai cho t§ chide, cong dan.

b. Gidp Chd tich UBND phutng :

- Theo doi, tGng hop tinh hinh G€p nhin, gidi quy&t va tri k&t qud gidi quyét
ho s¢ clia ¢ong chde thude BO phin tidp nhin va trd k&t qud.

- La ddu mdi phéi hgp vdi CB-CC khdc thuoe UBND phudng, kip thdi gidi
quy€t nhiing vin dé vudng mic xdy ra, dic biét d6i vdi nhitng hd s¢ lién quan dén
ndi dung cdng viée cda nhiu cong chitc.

2. Cong chic Pia chinh - Xiy dung c6 trdch nhiém :

Thuc hién cdc nhiém vu thudc cdc Iinh vuc dit dai, xdy dung nha & theo quy
dinh tai Quyé&t dinh s& 04/2004/QD-BNV ngidy 16/01/2004 cia BO trudng Bo Noi vu
vé viéc ban hanh quy dinh tiéu chuin cy thé ddi véi CB-CC xi, phudng, thi trdn vé
cdc nhiém vu sau:

- Hudng din, t€p t chifc, cdng din dén lién hé vé nhitng cong viée thude linh
vyc dat dai, xdy dung nha & thudc thim quyén cda UBND phudng.

- Tiép nhén, thu 1y, gidi quyét, trinh linh dao UBND phudng gidi quyét cic hd
sd thudc Iinh vyc ddt dai, xdy dung nha &, sau d6 trd két qua cho t8 chifc, cong din.

- La didu mdi phdi hop vdi cdc cong chifc khdc d€ gidi quyét cdc cong viée
thude Iinh vyc dit dai, xdy dung nha 3 déi véi trudng hgp lién quan dé€n ndi dung
cOng viéc cla nhiéu cong chic.

3. Cong chic Tu phdp — HO tich ¢ trdch nhiém:

Thuc hién cdc nhi€ém vu thudc cdc linh vuc hd tich, chitng thuc theo quy dinh
tai Quyét dinh s& 04/2004/QP-BNV ngiy 16/01/2004 cia B tudng bd ndi vu vé
viéc ban hanh quy dinh tiéu chudn cu thé ddi véi CB-CC x4, phudng, thi trdn vé cdc
nhiém vu sau : h

- Huéng din, tiép t§ chifc, cong din dén lién hé vé nhitng cong viéc thudc cdc
Iinh vuc ho tich, ching thuc thudc thim quyén cia UBND Phudng.

- Ti€p nhin, thu 1y, gidi quyét, trinh Lanh dao UBND phudng gidi quyét cdc
hd so thudc cdc linh vye ho tich, ching thyc, sau d6 trd k&t qud cho t8 chic, cong
dan. '

- LA diu mdi phdi hop véi cdc ¢dng chie khdc d€ gidi quyét cdce cong viée
thudc Iinh vuc hé tich, chdng thuc ddi vdi cdc trudng hgp lién quan dén ndi dung
¢ong viéc clia nhiéu cong chifc.

4. Cic CB-CC khic thu¢c UBND phu’drig ¢6 trdch nhiém:

- Cin ctf chifc ning, nhiém vu dugc Phdp luit quy dinh, gidi quyét, trinh linh
da0 UBND phudng k¥ gidi quyét dGi véi cdc hd sd do cong chitc Vin phong — Thdng

ké cta BO phin ti€p nhin va tri két qui chuyén tdi.
3



. - Trudng hop duge tham gia ¥ ki€n ddi vdi viée gidi quyét hd sd cho  chue,
cOng din thi cic CB-CC khdc 6 lién quan ¢§ trich nhiém xem xét trd 13i khong qud
5 ngly lim vige k& t ngdy nhin hd sd, néu qud thdi han trén mi khdng ¢6 ¥ ki€n, thi
coi nhu ddng ¥.

- Tgo dicu kién thudn lyi va phdi hop chit ché vdi cong chde [am viee @i BO
phin ti€p nhdn va trd k&t qud trong qud trinh xt 1y cdc cong vide lién quan, dim bio
dung that gian quy dinh.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 7. Cong viéc thudc cde Iinh vye sau ddy duge gidi quyét theo cd ché
“MJ{t ctra” tai b) phin ti€p nhin va trd két qua:
1. Xdy dung nha J;
2. bit dai;
3. HO tich;
4. Chung thuc. ,
5. Nhitng linh vuc cdng viéc khdc thudc thim quyén gidi quyét cia UBND
phudng.
Piéu 8. V& thdi gian lam viéc clia B9 phin ti€p nhin va trd k&t qua.
- GOm toan bo cdc ngay lam viéc trong tudn (tf thtt hai dén thit sdu).
- Thoi gian ti€p nhin va trd k&t qud :
+ Sdng : Tt 7g30 dén 11h30
+ Chiéu : Tir 13h00 dén 17g00

Chudng IV
QUY TRINH, THU TUC, HO SC HANH CHINH
GIAI QUYET THEO CO CHE “MOT CUA”"

Piéu 9. Moi quy dinh vé hd so, thii tuc hinh chinh, quy trinh x 1y cdng viéc,
thoi gian gidi quyé&t, phi, 1& phi va két qud gidi quyé&t hd sd phdi duge niém yé&t cong
khai tai phong 1am viéc cda BO phin ti€p nhédn va trd két qua.

Piéu 10. Quy dinh vé viéc ti€p nhin, xt 1y, gidi quy&t va giao trd hd so:

10.1. Tiép nhin hé sd

- Khi ti€p nhin hd sd clia 8 chifc, cong din, cdng chic cda bd phin ti€p nhin
va trd két qud c6 trdch nhiém kiém tra kj cdc loai gidy t cin thiét cta titng loai hd
sd, hudng din cho 3 chite, cOng din ké khai, bd sung (néu thi€u).

Sau khi kiém tra, néu hd sd di ding ndi dung va di s& lugng cdc loai gidy tf theo
quy dinh thi cong chitc viét phi€u nhin hd so.
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10.2. X1 1y, gidi quyét hd sd

Cong chic cia B¢ phin ti€p nhin va trd két qud ti€p nhdn hd sg, rye Gep xut
Iy hd su, trinh Linh dao UBND phudng gidi quyét, nhin lai két qud d3 gidi quyét,
ti€n hanh thu phi, 1& phi theo quy dinh va trd k&t qud cho 3 chifc, cong din.

- Truting hop viée gidi quyét hd sd cla § chic, cOng din lién quan d&n trich
nhiém cta CB-CC khic thude UBND phutng thi cdng chifc phu trich hd sg trye ti€p
lién hé vdi CB-CC khdc d€ gidi quy&t v hodn thinh cde thd tuc cdn thiét.

- Trudng hyp gidi quy&t hd sd clia (8 chife, cong din khdng thudc cdc quy dinh

ti di€m 1, 2, 3, 4 cia Piéu 7 quy ch& ndy, thi cong chitc Vin phong — Thong ké tiep
nhin hd so ctia 5 chifc, cdng din viét phigu chuyén t6i CB-CC khdc ¢6 lién quan a8
gidi quyét.
Khi nhidn duge hd so do cdng chifc Vin phong — Théng ké chuyén dén, cdc
CB-CC khdc ¢6 lién quan c6 trdch nhiém x I hé so [heo_chti’c ndng, nhi€ém vu, trinh
Lanh dao UBND phutng gidi quyét, nhin lai k&t qud gidi quyé&t, chuyén lai &€ cong
chifc Vin phong — Thong ké trd lai k&t qud di gidi quyét cho 8 chife, cong din, 4&n
hanh thu phi, 1€ phi theo quy dinh.

10.3. Thim quyén ky gidi quyét hé so _

- B&1 v6i nhitng loai hd so theo quy ch& lam viéc cia UBND phudng quy dinh
thudc thim quyén ky gidi quyét cia Chd tich UBND phutng thi Chi tich UBND
phudng ky gidi quyét, sau d6 chuyén lai cong chic phu trdch hd so cda Bo phin ti&p
nhdn v trd két qud. :

- B&i v6i nhitng loai hd so d2 dugc Ianh dao UBND phudng thong nhit phin
cong phu trich, quy dinh thudc thim quyén ky gidi quyét clia Phé Chi tich UBND
phu trich khéi ndo thi Phé Chd tich UBND phu trach khéi dé ky gidi quyét, sau dé
chuyén lai céng chiic phu trdch hd s clia BO phdn tiép nhin va trd két qua.

10.4. Giao tr3 hé sd

Sau khi nhan hé so-d3 gidi quyét clia linh dao UBND phudng, céng chitc phu
trdch hd sd clia bd phin tiép nhin va trd két qui truc tiép dén bo phin vin thu thudc
UBND phutng d& déng ddu, va trd hd so da gidi quyét cho t8 chic, cong din theo
phi€u hen, thu phi, & phi theo quy dinh vi vio s& theo ddi, hodc chuyén d&n co quan
c6 thdm quyén gidi quyét theo quy dinh cda Phdp luit.

Pién 11. Trudng hop khong thé gidi quyét hd éo theo ding thei gian quy dinh
nhu d3 hen, thi ¢cOng chifc clla B phdn tép nhin va ird [t QLd ¢ trdch nhiém glai
thich cho to d’ tic, cong din biét Iy do va hen lai thai gian rf kCt cud.

(Latu ¥ . an tudn thi ng suyén tdc mot ldn, trudn L

il ra mot [ar.}

L hdng Jidne hen tht chi

-
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Chudng V
MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 12. C4n bd, cdng chitc thudc BO phin ti€p nhdn va trd k&t qud chiu su
qudn Iy v chi dao tryc HEp, todn dién cda Chd tich UBND phuding va ¢6 trdch nhiém
phdi hgp vdi cde CB-CC va cde bd phidn cdng tdc 1ién quan thude UBND phuding d&
gidi quySt cOng vice clia t§ chife, cong din theo quy dinh.

Piéu 13. Cdc don vi, ban ngdnh chuyén mén ¢ trdch nhiém phdi hop vdi
CB-CC thudc BO phin ti€p nhin va trd k&t qud cla phudng d€ gidi quyét hodc xem
xét rinh UBND Quin gidi quyét nhitng cdng viéc cda td chdc, cong din (néu vugt
thim quyén gidi quyét cia UBND phuting do CB-CC B phin ti€p nhin vi trd két
qud clia phudng chuyén d&n).

Chuong VI
XU LY VI PHAM

Piéu 14. Trong khi thi hinh nhiém vu, néu ¢dng chitc cia B) phidn tép nhin
vd trd k&t qud, cdc CB-CC khdc thudée UBND phudng thidu tinh thin trdch nhiém
hodc ¢8 y lam twdi quy dinh cda phdp luit va quy ché ndy, thi ty theo mic d6 18i vi
pham s& bi x& Iy ky ludt hodc tuy cdu trich nhiém hinh sy, néu giy thiét hai thi phai
boi thudng theo quy dinh clia phdp luat.

T8 chitc, cong din trong qud trinh yéu ciu gidi quy&t cdng viée phdi chip
hanh cdc quy dinh cda ¢o quan hanh chinh nha nuéc vé viée bdo ddm trit tw, an ninh,
thuc hién theo ddng quy dinh cta quy ch€ ndy vd cdc vdn bdn Phdp ludt khdc, khi
~phdt hién thdy nhing ddu hiéu tiéu cuc, tham nhiing ciia cic CB-CC cin théng bdo
" ngay vdi Chii tich UBND phuding hodc cdp cd thim quyén d€ ¢ hinh thic xit Iy thich

ddng.

_ Chuong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Biéu 15. C4c thanh vién UBND phudng, B9 phin tiép nhin vi trd k&t qui, céc
CB-CC thudc UBND phudng t§ chifc thuc hién quy ché niy.

Trong qud trinh thigc hién quy ché€ ndy thdy c6 vitdng mic hoic cin gép ¥ bd
sung, di€u chinh thi bdo c¢do Chi tich UBND phudng xem xét gidi quyét, hodc dé
xudt cdp c6 thdm quyén xem xét gidi quyét theo thim quyén.
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