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~ UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 3 Poc 1ap — T do — Hanh phiic

S6:22, 2006/QP-UBND Qudn 3, ngay O2thdng b1 nam 2006

VAN 84N QUYET PINH
L" 7V D/lib CUNG BAO [Phé duyét “Quy ché t§ chiic va hoat ddng ciia bo phin tiép nhin va
trd két qui theo ¢d ché “mét cifa” thuje Uy ban nhin din phudng 11 quin 3 7

UY BAN NHAN DAN QUAN 3

Cin ctt Luit T8 chitc Hoi déng Nhin dn va Uy ban Nhin din ngay 26/11/2003;

Cian ct Ludt Ban hanh vin bin quy pham phdp luit cda Hoi dong nhan dan, ﬁy
ban nhin din ngay 03/12/2004;

Cin ctt Quyét dinh s& 181/2003/QD-TTg ngay 04/9/2003 cda Thid tudéng Chinh
phii vé viéc ban hanh Quy ché thyc hién cd ché “mot cifa” tai cd quan hanh chinh nha

nudc & dia phuong;
Can cu’ Quyet dinh s& 321/’7004QB—UB n ay 28/12/2004 cua Uy ban nhédn dan

thuc)c thinh pho,
Xét @& nghi cda Chd tich Uy ban nhin din phudng 11 (tai tJ trinh s6

74/TTr-UBND ngay 10/3/2006) v bdo cdo thdim dinh s§ 53/BC-TP ngdy 20/3/2006

cda Phong Tv phdp Quin 3;
Theo dé nghi cla Trutdng phong Noi va Quin 3,

QUYET DINH:

Bidul Phé duyét “Quy ché t3 chiic va hoat ddng cda BJ phin ti€p nhin va trd k&t
qud theo cd ch& “mot clta” rhuoc Uy ban nhin din phudng 11, quén 3~ kem

theo quyét dinh nay.

DPidu2. Cht tich Uy ban nhidn dan phudng 11 quin 3 c¢é wdch nhiém x4y dung ké
hoach t& chitc thuc hién Quy ch€ da duge phé duyét kém theo quyét dinh nay.

Diéu3. Chdnh Vin phong HDND va UBND, Trudng phong Noi vu, Trudng phong
Tu phdp, Thi twdng cdc cd quan, don vi ¢6 Lién quan thugc UBND quin 3 va
Chd tich UBND phudng 11 qudn 3 ¢6 trdch nhi€m thi hanh quyét dinh ndy.

T‘yI UY BAN NHAN DAN QUALL\_,,.;#;,
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN3 Déc ldp - Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
TG chide va hoat dong ciia Bo phan ti€p nhan va tri két qua theo
cd ch& “Mot cita” thudc ny ban nhin dan Phudng 11 - Quan 3
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s8 A2, 22006/0P-UBND
ngay 3 thdng% ndm 2006 ciia UBND Qudn 3)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay dudc xdy dung trén co s chic ning, nhiém vu, quyén
han cia UBND phudng 11 va nhitng yéu cdu d€ thuc hién Quyé&t dinh s&
181/2003/QD-TTg ngay 04/9/2003 cia Thi twéng Chinh phii vé viéc ban hanh quy
ché& thitc hién cd ché “Mot clta” tai cd quan hianh chinh nha nuée § dia phudng.

Piéu 2. B phan tié€p nhin va trd két qua theo co ché€ “Mot cita” thudc UBND
phudng 11 (sau diy goi tit 12 B phin ti€p nhin va trd k&t qud) ¢ nhiém vu tiép,

- hung din 8 chitc, cong ddn d&n lién hé vé nhilng cong viéc thudc trdch nhiém,

thdm quyén gidi quyét cia UBND phudng, nhin hd so di di thd tuc theo quy dinh,
vi€t gidy bién nhin hd sd (d61 v6i hd sd cong viéc ddi hdi thdi gian nghién citu gidi
quyét), thu 1§ hé so va trd két qué cho t8 chifc, cong dan.

Piéu 3. T chifc, cong din c6 yéu ciu gidi quyét nhiing cong viéc thudc quy
dinh tai Piéu 7 quy ché& nay chi lién hé véi cong chitc phu trdch Iinh vitc cong viéc tai
bd phin ti€p nhin va trd k&t qui.

Trudng hdp t8 chidc, cdng din ¢ yéu cdu gidi quyét nhing cong viéc khong
thudc linh virc quy dinh tai diém 1, 2, 3, 4 ciia Piéu 7 quy ché nay thi lién hé, ndp hd
5O trirc tiép cho cdng chic Vin phong — thdng k& tai bo phan tiép nhédn va trd k&t qud
dé chuyén dén cin bd, cong chitc khdc hoic bd phin chuyén modn lién quan thude
UBND phuding gidi quyét theo quy dinh.

B phdn tiép nhin va trd két qui chi tép nhdn nhing hd so day dd thi tuc
theo quy dinh.

Cong chic ciia Bo phén tiép nhdn va trd két qud c6 trich nhiém hudng din 18
chite, céng din hoan chinh nhitng hd so chua diy dd theo quy dinh.

Céng chic cda B phén tiép nhin va trd k&t qud chi ti€p nhan hd so va tiép 3
chitc, cdng din c6 yéu cdu gidi quyét cong viéc tai phong 1am viéc cla B phén tiép
nhin va trd k&t qud.



Chuang II

CO CAU TG CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG CUA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 4. B) phin ti€p nhin va trd k&t qud tryc thuge UBND phudng do Chi
tich UBND phudng phuy trdch va cdc cong chife duge UBND phuding phin c¢dng dén
[Am viéc theo Quyét dinh s§ 73/QD-UB ngiy 10 thing 03 nim 2006 cia UBND
phuding v& viéc thanh lip BO phin tip nhin va trd k&t qua theo cd ch& “Mot cita”.

Cong chic lam viée tai bd phin té€p nhin v trd két qud chiu sy qudn Iy todn
dién vi tryc ti€p cda Chd tich UBND phudng.

Piéu 5. C4dn bd cong chitc thudc B phin ti&p nhan va trd ket qud ¢6 nhitng
nhi€ém vu sau diy :

_ 1. Ti€p t3 chidc, cdng din tai phong lam viée cia Bo phin ti€p nhin va rd ket
qud khi ho ¢é yéu cdu gidi quyé&t cong viéc trong pham vi thim quyén clia UBND
phudng. '

2. Huéng din t§ chue, codng din trong viéc hodn tit cdc thd tuc hianh chinh,
gidy 3, bi€u miu theo quy dinh. Viéc hudng diin nay duge thuc hién theo nguyén tic

mot lan, ddy dg, theo diing quy dinh di niém y&t cong khai.

3. Trudng hgp hd so ddy di theo quy dinh thi §&p nhén, vi€t phidu nhin hd sg
(461 v6i hd sd cong viée ddi hdi cé thdi gian nghién cttu gidi quyét), vio sd theo doi.

Trudng hop hd sd cla t8 chic, cong din khong thude thim quyén gidi quyét
clia UBND phudng thi hudng din cu thé d€ t8 chic, cdng din d&n co quan nha nudc
cé thim quyén gidi quyét.

4. Xt 1y hd so cda t8 chitc, cong din theo pham vi trdch nhiém, quyén han
duge phdn céng.

Trudng hgp héd sd cla t8 chuc, cdng din cé lién quan d&€n trdch nhiém, quyén
han ca cdc CB-CC khdc, cdng chiic bd phin tiép nhin va trd két qué chd dong phoi
hgp véi CB-CC khéc cung xtt 1y hé sd.

~ Sau khi xit Iy hd sd ciia t§ chifc, cong din xong, trinh lanh dao UBND phudng
gidi quyét.

5. Nhin lai k&t qui gidi quyét, trd lai cho t§ chic, cong din, thu phi, 1& phi
theo quy dinh (néu ¢é).

Piéu 6. Trich nhiém ciia cdng chiic [am viéc tai B6 phin tiép nhin va trd k&t
qud, cdc cdn bd cdng chitc khdc thudéc UBND phudng

1. Cong chifc Viin phong — Thong ké ¢é trdch nhiém :

Thuc hién cdc nhiém vu theo quy dinh tai Quyét dinh s0 04/2004/QD-BNV ngiy
16/01/2004 clia B) trudng Bo ndi vu vé viée ban hianh quy dinh tiéu chuin cu thé déi vdéi
cdc bd, cdng chifc x4, phudng, thi trin vé cdc nhiém vu sau



a. Ciin ctf cdc quy dinh Phdp ludt, ti€p nhin nh@ng hd so vé cdc inh vue cOng
v1¢t. khong thudc quy dinh tai diém 1, 2, 3, 4 cla Piéu 7 quy ché& ndy, chuyén cic
cdn bY, ¢ong chde khde ¢6 lién quan thupc UBND phudng dé xit ly, vi€t phi€u
chuy€n hé s0, sau khi nhén lai két qud gidi quyét, trd lai cho 3 chide, cong dan.

b. Gidp Chu tich UBND phutng :

- Theo doi, tdng hdp tinh hinh ti€p nhin, gidi quy&t va trd k&t qui gidi quyét
ho s¢ clia cOng chifc thude BO phin tiép nhin va trd k&t qua.

- LA diu mdi phdi hgp vdi CB-CC khdc thuée UBND phudng, kip thdi gidi
quyét nhing van d& vudng mic xdy ra, dic biét doi véi nhitng hd s lién quan dén
ndi dung cOng viéc cla nhiéu cdng chic.

2. Cong chidc Bia chinh — Xiy dung ¢6 trdch nhiém :

Thuc hién cdc nhiém vy thudc cdc linh vyc dit dai, xAy dung nhd & theo quy
dinh tai Quy€t dinh s8 04/2004/QD-BNV ngay 16/01/2004 cta Bo trudng BO Ndi vu
vé viéc ban hinh quy dinh tiéu chudn cu thé ddi vdi CB-CC xa, phudng, thi wdn vé
¢dc nhiém vu sau:

- Hudng dén, ti€p t8 chic, cong din dén lién hé vé nhitng cdng viée thude linh
vyc ddt dai, xdy dyng nha & thu¢c thim quyén clia UBND phudng.

- Ti€p nhdn, thy 1y, gidi quyét, trinh lanh dao UBND phudng gidi quyét cdc hd
sd thudc linh vuc dit dai, xdy dung nha &, sau d6 trd két qua cho t6 chifc, cong dan.

- La ddu mdi phdi hgp véi cdc cong chite khdc d€ gidi quyét cdc cong viéc
thude linh vuc dat dai, xdy dung nha & ddi vdi tudng hgp lién quan dé€n ndi dung
cong viéc clia nhi€u cong chic.

3. Cong chitc Tu phdp — HY tich ¢6 wdch nhiém:

Thuc hién cdc nhiém vu thudc cdc linh vuc hd tich, ching thuc theo quy dinh
tai Quyét dinh s& 04/2004/QD-BNV ngay 16/01/2004 cia Bd trudng bd ndi vu vé
viéc ban hianh quy dinh tiéu chufn cu thé d&i vdi CB-CC xi, phudng, thi trin vé cdc
nhiém vu sau :

- Hudng din, tiép 3 chifc, cong din dén lién hé vé nhitng cong viéc thude cdc
Ifnh vuc ho tich, ching thuc thudc thim quyén cia UBND Phudng.

- Ti€p nhén, thu 1y, gidi quyét, trinh Lanh dao UBND phudng gidi quyét cdc
hd so thude cde linh vue ho tich, ching thuc, sau d6 trd k&t quéd cho t& chifc, cong
dan.

- LA ddu mdi phoi hop vdi cdc ¢ong chie khdc d€ gidi quyét cde cong viée
thude Iinh vuc hd tich, ching thuc d6i vdi cdc oudng hgp lién quan dén ndi dung
cOng viéc clia nhiéu cong chifc.

4. Cic CB-CC khic thu¢c UBND phudng c6 trdch nhiém:

- Ciin ctf chdc ning, nhiém vu dugce Phdp luit quy dinh, gidi quyét, trinh ldnh
dao UBND phudng ky gidi quyét d6i vdi cdc hd sg do cong chite Vin phong — Théng

ké clia BO phin ti€p nhin v i két qud chuyén tdi.
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- Trudng hop duge tham gia ¥ kidn ddi vdi vide gidi quy&t hd su cho t§ chuc,
cdng din thi cdc CB-CC khdc ¢d lién quan ¢0 trich nhiém xem xét trd 13i khdng qud
5 ngiy lam viéce k€ tif ngdy nhidn hd sd, ndu qud thdi han rén ma khdng ¢ ¥ kién, thi
coi nhu dong y.

- Tao di€u kién thudn lgi v2 phdi hgp chit ché vdi cong chite lam viée tai B
phin ti€p nhin v trd k€t qud trong qud trinh x 1y cdc cOng viée lién quan, ddm bio
ding that glan quy dinh.

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 7. Cong viéc thudc cdc linh vue sau ddy duge gidi quyst theo co ché
“MOt clra” tai bod phin ti€p nhin va trd k&t qud:
1. Xdy dung nha &;
2. Pt dai;
3. HO tich;
4. Ching thue.
5. Nhitng linh vyc cdng viéc khdc thude thim quyén gidi quyét cda UBND
phudng.
Piéu 8. V& thdi gian 1am viéc clia BO phin ti€p nhin va trd k&t qud.
- GOm toan bd cdc ngiy 1am viéc trong tudn (t tht hai d&n tht sdu).
- Thoi gian ti€p nhan va trd k&t qua :
+Sdng : T 7g30 dén 11h30
+ Chiéu : T 13h00 dén 17g00

Chuong IV
QUY TRINH, THU TUC, HO SC HANH CHINH
GIAI QUYET THEO CU CHE “MC)T CUA”

Piéu 9. Moi quy dinh vé& h so, thii tuc hanh chinh, quy trinh x 1y cdng viéc,
thdi gian gidi quyét, phi, [& phi va k&t qud gidi quyét hd so phai duge niém yé&t cong
khai tai phong lam viéc ctia BO phin ti€p nhin va trd k&t qua.

Piéu 10. Quy dinh v& viéc ti€p nhin, xt 1y, gidi quyét va giad trd hd so:

10.1. Ti€p nhin hé sd

- Khi ti€p nhan hd so cta td chic, cong din, cdng chdc cda bd phin ti€p nhin
va trd k&t qud c6 trich nhiém kiém tra k¥ cdc loai gidy t cin thi€t cla tirng loai hd
sd, hudng din cho t3 chifc, cdng din ké khai, b3 sung (néu thidu).

Sau khi kiém tra, néu hd so di ding ndi dung va dd & lugng cdc loai gidy tf theo
quy dinh thi cong chdc viét phi€u nhin hd sa.




10.2. X1 Iy, gidi quyét hé so

Cong chdc cla B¢ phin ti€p nhin va trd k&t qud G€p nhin hd so, e Gép xit
Iy hé so, trinh Lanh dao UBND phuding gidi quyét, nhin lai két qud di gidi quyst,
ti€n hinh thu phi, I& phi theo quy dinh va trd k€t qud cho 16 chitc, cong din.

- Truting hop viée gidi quyét hd su cda 8 chic, c¢ong din lién quan d&n wdch
nhi€ém cda CB-CC khic thudc UBND phudng thi cOng chife phu trich hd sd truc tiép
li€n hé vai CB-CC khdc d€ gidi quy€t va hodn thianh cdc thi tuc cin thist.

- Trudng hop gidi quy€t hé sd cda t8 chite, cong din khdng thude cic quy dinh

tai di€m 1, 2, 3, 4 cia Piéu 7 quy ché ndy, thi cong chdc Vin phong — Thong ké tidp
nhin hd sd cda t3 chic, cdng din viét phi€u chuyén tdi CB-CC khdc ¢6 lién quan dé
gidi quyét )
Khi nhin duge hd sd do cong chic Vin phong — Théng ké chuyén dén, cic
CB-CC khdc ¢6 lién quan c6 trdch nhiém x Iy hé sd theo chifc ning, nhiém vy, trinh
Einh dao UBND phudng gidi quyét, nhin lai k&t qud gidi quyét, chuyén lai d€ cong
chitc Vin phong — Thong ké wd lai két qud di gidi quyét cho t8 chite, cong din, ti€n
hanh thu phi, 1& phi theo quy dinh.

10.3. ThAm quyén k¥ gidi quyét hé sd

- BGi véi nhitng loai hé sd theo quy ch& [Am viée cdia UBND phuding quy dinh
thufc thim quyén ky gidi quyét cda Chid tich UBND phudng thi Chd tich UBND
phudng ky gidi quyét, sau d6 chuyén lai cong chifc phu trdch hd sd clia Bd phin tiép
nhin va ud k&t qui.

- D41 v6i nhitng loai hd sg @ duge lanh dao UBND phudng théng nhdt phin
cdng phu trich, quy dinh thudc thdm quyén ky gidi quyét clia Phé Chd tich UBND
phu trich khéi ndo thi Phé Chd tich UBND phu trdch khéi d6 k¥ gidi quyét, sau d6
chuyén lai cdng chifc phu trdch hé so clia Bo phin ti€p nhin va trd k&t qua.

10.4. Giao tr3 hd sg

Sau khi nhdn hd so da gidi quyét cda lanh dao UBND phudng, cong chic phu
trdch hé sd clia bd phin tiép nhin va trd k&t qud truc tiép d&n bd phin vin thu thudc
UBND phudng d€ ddéng diu, va trd hd so da gidi quyét cho t§ chitc, cong din theo
phié’u hen, thu phi, 1€ phi theo quy dinh va vao s& theo doi, hodc chuyén dén ca quan
cé thim quyén gidi quyét theo quy dinh clla Phdp luit.

Biéu 11. Trudng hop khéng thé gidi quyét hd s¢ theo diing thoi gian quy dinh
nhu di hen, thi cdng chitc cia BO phin tép nhin va trd k&t qud ¢6 wdch nhiém gidi
thich cho 8 chifc, cOng din bigt Iy do va hen lai thoi gian md két qud.

(Lifss 9 0 Cin tudn thid nguyén tde mot ldn, triedng hop khong diing hen thi chi
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Chudng V
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 12. Cdn bg, cdng chitc thudc BO phdn ti€p nhin vA trd k&t qud chiu su
qudn Iy vd chi dao e tiép, todn didn cda Chd tich UBND phung va ¢ trich nhiém
phdt hap vdi cic CB-CC va cdce bd phidn ¢dng tde 1ién quan thude UBND phuding d&
gidi quySt cdng viée cla td chie, cong din theo quy dinh.

Piéu 13. Cdc don vi, ban ngdnh chuyén mdn cé tdch nhiém phdi hdp vdi
CB-CC thuéc BO phin tiép nhin va ord k&t qué cla phudng d€ gidi quyst hodc xem
xét rinh UBND Quin gidi quyét nhiing cong viéce cla td chic, cong din (néu vugt
thim quyén gidi quyét cia UBND phudng do CB-CC B0 phin tié€p nhin vi trd két
qud clia phudng chuyén dén).

Chuong VI
XU LY VI PHAM

Di€u 14. Trong khi thi hianh nhiém vu, n€u cdng chie cia B phin t€p nhin
va trd k&t qud, cdc CB-CC khdc thuge UBND phudng thi€u tinh thin trdch nhiém
hodc ¢8 ¥ 1am trdi quy dinh cla phdp luit va quy ché niy, thi ty theo muc do 131 vi
pham s€ bi x¥ 1y ky ludt hodc truy cttu trdch nhiém hinh sy, n€u gy thiét hai thi phdi
bdi thuding theo quy dinh clia phdp luat.

TG chic, cdng din trong qud trinh yéu ciu gidi quy&t cong viéc phai chip
hanh cdc quy dinh cda co quan hanh chinh nha nudc vé viée bio ddm trdt o, an ninh,
thue hién theo ddng quy dinh cla quy ch€ ndy va cdc vin bdn Phdp [udt khdc, khi
phdt hién thdy nhing ddu hiéu téu cyc, tham nhiing cila cic CB-CC cin thdng bdo
ngay vdi Chd tich UBND phudng hodc cdp ¢é thdm quyén d€ ¢é hinh thic xit Iy thich
ddng.

_ Chusng VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 15. C4c thanh vién UBND phudng, BS phan i€p nhin va rd k&t qué, cdc
CB-CC thudc UBND phudng t8 chic thuc hién quy ché nay.

Trong qud trinh thuc hién quy ch€ niy thdy ¢é vudng mdic hodc cin gép ¥ bd
sung, di€u chinh thi bdo cdo Chd tich UBND phuding xem xét gidi quyét, hodc dé
xudt cdp ¢6 thim quyén xem xét gidi quyét theo thdm quyén.
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