
b Thành Phô' Hồ Chí Minh CỘNG HÒA XẢ IIỘI CIIỦ NGIIĨA VIỆT NAM 
UBND HUYỆN CAN GIỜ ĐỘC lộp - Tự do - Hạnh phúc 
cy 

số :  31 /2005/QĐ.UBND cần Giờ, ngày 07 thúng 9 năm 2005 

QUYẾT ĐỊNH 
về việc : " Ban hành Quy trình thủ tục cải cách hành chính 
theo tiêu chuẩn hệ thông quản lý chất lượng ISƠ 9001: 2000 

Huyện Cần Giờ 

ỦY BAN NHÂN DẤN HUYỆN CAN GIỜ 

- Căn cứ Luật  Tổ chức Hội  đồng nhân dân và ủy ban nhân dân 
ngày 26 tháng 11 năm 2003; 

- Căn cứ Báo cáo sô' 59/BC.ƯBND ngày 29/7/2005 của ủy ban nhân 
dân thành phô' về tình hình, kết  quả cải  cách hành chính 6 tháng đầu năm và 
nhiệm vụ cải  cách hành chính 6 tháng cuối  năm 2005 của thành phô'; 

- Căn cứ Quyết  định sô 40B của Giám đô'c Ban Quản lý dự án 
VIE/02/010 về việc ủy quyền cho Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện ký hợp 
đồng với  nhà thầu thực hiện gói thầu đào tạo và tư vấn ứng dụng hệ thông 
quản lý chất  lượng theo ISO 9001: 2000 tại  ủy ban nhân dân huyện cần Giờ;  

- Xét đề nghị  của Ban chỉ  dạo cải  cách hành chính huyện ể  

QUYẾT ĐỊNH : 

Điều 1 . Nay ban hành kèm theo Quyết định này quy trình, thủ 
tục cải  cách hành chính theo tiêu chuẩn hệ Ihông quản lý chíìt  lượng 
ISO 90012000 huyện cần Giờ ,  ở các lĩnh vực, gồm : 

- Cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hộ cá thê ẽ  

- Cấp giấy chứng nhặn kinh tế trang trại  .  
- Xử phạt  vi phạm hành chánh trong lĩnh vực quản lý đô thị  .  
-  Giải  quyết  tranh chấp, khiếu nại  .  
- Cấp phép xây dựng ( cấp mới ,  gia hạn giấy phép, diều chỉnh 

thiết  kế). 
- Cấp phép đùo đường . 

- Đánh giá nội  bộ ,  kiểm soát tài liệu, kiểm soát hồ ểs(J, hành động 
khắc phục -  phòng ngừa . 

- Cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất  ( cấp mới^clmyển mục đích, 
chuyển nhượng, chuyển đổi  ) .  
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Điều 2 : Quyêt định này có hiệu lực thi hành sau 7 ngày ban hành . 

Bãi  bỏ Quyết  định số 55/2004/QĐ.UB ngày 21/10/2004 của ủy ban 
nhân dân huyện cần Giờ về việc ban hành danh mục các thủ tục hành chính 
trong lĩnh vực đất  đai, xây dựng và đăng ký kinh doanh, hộ tịch, chứng thực .  

Điều 3 .  Chánh Văn phòng Hội  đồng nhân dân và ủy ban nhân dân 
huyện, Trưởng phòng Nội vụ, Tùi nguyên - Môi trường, Kinh lố, Quản lý 

đô thị ,  Chánh Thanh tra huyện, Đội  trưởng đội  Quản lý Trật  tự đô thị ,  
Giám đô'c Trung tâm Dịch vụ hành chánh nhà, đất  và Chủ tịch ƯBND các xã ,  
thị  trấn có tiách nhiệm thi hành quyết  định này ễ  

Nơi nhận : 
- TT.BCĐ Cải cách liíìnli chính 
- Sở Tư pháp 
-TT. HU - TT. HĐND 
-ÍT. UBND 
- Như điều 3 
-LĐVP- TH 
N 

TM. ÚY BAN NHẢN DÂN 

CHỦ TỊCII '• 
s í-. K o / ( \ n 
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Nguyễn Thị Kim Dung 



THÀNH PHỐ HÔ CHÍ MINH 
ỦY 1ỈAN NHÂN DÂN HUYỆN CAN GIỜ 

PHÒNG QUẢN LÝ ĐÔ THỊ 
-—ca --

THỦ TỤC - QUỈ TRÌNH 

CẤP PHÉP XÂY DựNQ 

(Gl f i  H0N GIÂY PHÉP)  

Lần ban hành 
Tổng số trang 
Bản sao số 
Ngày hiệu lực 

01 
04 

03 

IO / C| /2005 

SOẠN THẢO 

•UíL-

JỈỪI VẤN K Ỉ I Í t  

XEM XÉT 
rf :ÍMỈÊ.p ư VỆT 

,> Tịch 

HOẢNG VŨ ÙbĩiỵỶ^ứv KIM DƯNG 





UHNI) HUYỆN CẨN GIỜ -TIIÀNII  PHổ i lồ CHÍ MINH 
PIIÒNG QUẢN LÝ DÔ ri l Ị  

77ếiỉ ụắC - QểiHrình: CAP GIÂY PHÉP XÂY DựNG 
(GIA IỈẠN GIẤY PIIÉP) 

1. MỤC ĐÍCH: 

- Nhằm đảm bảo quá trình gia hạn cấp phép xây dựng thuộc nhà ỏ riêng lẻ, ở đô thị lui) 11 đượ 
kiếm soát chặt chõ. 

- Tạo điều kiện không ngừng nâng cao chất Iưựng dịch vụ cho người dân. 

2ể PHẠM VI ẤP DỤNG LIÊN QUAN: 

- Lãnh đạo UBND Huyện cần Giờ - Văn phòng IỈĐND & UBND 

- Đại diện Lãnh đạo - Phòng Quản lý dô thị 

3. ĐỊNH NGIIĨA, THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIÊT TẮT: 

- TNHS: Tiếp nhận hồ sơ 

- QLĐT: Quản lý đô thị 

- HĐND & UBND: Hội đồng nhân dân và Uy ban nhân dân. 

- GPXD: Giấy pliép xây dựng. 

4. CẤC TẢI LIỆU (NỘI HỘ VÀ IỈÊN N<;()ẢI) LIỄN QUAN: 

- Điều khoản 7.2; 7.5.1; 8.2.3/4; 8.3 tiêu chuẩn ISO 9001:200.0. 

- Thủ lục hành động khác phục {TT/8.5.2/ĐD). 

- Bảng kê các văn bản pháp qui 

5. NỘI DUNG 

5.1 Qui trình tóm tát: 5 nyày 

TT TRẢCII NIIIỆM 
Tlỉực HIỆN 

MÔ TẢ CÔNG VIỆC HIỂU MẪU úp DỤNG 
THỜI 
GIAN 

1 Tổ TN vù IIT hồ SƯ 
UĐND Iluyộn 

- Tiếp nliận và kiểm tra Ihành 
phần hồ SƯ. 
- Lập biên nhận hồ sơ. 

- Biên nhận hồ sơ 
- Đơn xin gia hạn phcp 
xây dựng. 
- Phiếu kiểin soát quá 
trình 

01 ngày 

lẨn ban hành: 01 Số bản sao: Trang: 1/ 



r 
n UBND IIUYỆN CAN GIỜ - TI1ẢN1I Pllố ĩ ĩo ci ĩ í  MINH 

PIIÒNG QUẢN LÝ DÔ TIIỊ 

TỊậã tục - Qui /rì«/i.ẻCẤP GIẤY PHÉP XÂY DựNG 
í _ (GIẠ HẠN GIẤY PHÉP) 

TT 
TRÁCH NHIỆM 

THựC HIỆN 
MÔ TẢ CÔNG VIỆC 1ỈIẾU MÂU áp DỤNG 

THỜI 
GIAN 

Phòng QLĐT 

- Kiểm Ira hồ sơ, nếu: 

+ Đạt: thực hiện các việc sau: 

. Kiểm tra thực địa vđi bản võ 
thiết kế (nếu cần), hồ sơ pháp lý. 

. Lập tờ trình. 

. Chuyển Văn. phòng IlĐND & 
UBND trình TT UBND Huyện. 

+ Không đạt: soạn văn bản trả hồ 
sơ nêu rõ lý do (chỉnh sửa, bổ 
sung, không cấp), chuyển trà đơn 
vị nhận hồ sơ. 

- Tờ trình, GPXD. 

- Văn bản Irả lời. 

- Phiêu kiểm soát quá 
trình. 

01 ngày 

Văn phòng IIĐND 
& UBND 

- Trình ký Lãnh đạo UBND 
Huyện 

- Tờ trình, qj>XDề 

- Văn bản trả lời. 

- Phiếu kiểm soát quá 
trình. 

Trong 
ngày 

Lãnh đạo UBND 
Huyện 

- Xcm xét và ký duyệt GPXD, 
nếu: 

+ Đạt: Ký gia hạn GPXD, chuyển 
hồ xin gia hạn giấy phép xây 
dựng văn phòng HĐND & UBND 
Iluyộn. 

+ Không đạt: Chuyển phòng 
QLĐT điều chỉnh lại. 

- GPXD 

- Phiếu kiểm soát quá 
trình 

Văn phòng I1ĐND 
& ƯBND 

- Pholo, đóng dấu, cấp số. 

- Chuyển hồ sơ xin gia hạn giấy 
phép xây dựng cho phòng QLĐT. 

- GPXD 

- Phiếu kiểm soái quá 
trình 

01 ngày 

01 ngày 

Phòng QLDT 
- Chuyển hồ sd cho chín vị liếp 
nhí ìn hồ sơ.  

- GPXD 

- Phiếu kiểm soái quá 
(rình 

Trong 
ngày 

lẨn ban hành: 01 I Số bản sao: Tra/Ig: 2/ 

I  
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UBND IIUYỆN CAN GIỜ - TIIÀNH PIIÔ Hồ CHÍ MINII 
PHÒNG QUẢN LÝ ĐÔ TIIỊ 

Thủ lục - Qui trình: CÂP GIÂY PHÉP XÂY DựNG 
(GIA HẠN GIẤY PHÉP) 

TT 
TRÁCH NHIỆM 

THựC HIỆN MÔ TẢ CÔNG VIỆC BIỂU MẪU áp DỤNG 
THỜI 
GIAN 

- GPXD 

Tổ TN và HT hồ sơ 
ƯBND Huyện 

- Chuyển Irả hồ sơ. 

- Vào sổ giao trả hồ sơ 

- Sổ tiếp nhận và trà hồ 
sơ 

- Phiếu kiểm soát quá 
trình 

01 ngày 

2 Ghi chú khác: 

Thành phẩn hồ sơ cho việc gia hạn giấy phép 
h.  

1. Đơn xin gia hạn phép xây dựng (theo mẩu) - 01 bản chính. 

2. Giấy phép xây dựng đã được cấp - 01 bản chính. 

3. Bản vẽ thiết kế đã được duyệt- 01 bản chính. 

TRUY TÌM, XẤC ĐỊNII NGUồN Gốc, LƯU TRỮ Hồ sơ VÀ KIÊM SOÁT TÀI LIỆU 
ỬA KHẢ CH HÀNG (NCU CÓ): 

Từng hồ sơ tiêp nhận xử lý được lưu/kẹp chung trong bìa, ở ngoài bìa có các dấu hiệu 
nhận biêt như tên hồ sơ, tên sản phẩm, chủng loại và sô lượng hồ sơ đính kcm trong 
bìa. 

Ngoài ra trong bìa hồ sơ này có kèm theo Phiếu kiểm 'soát quá irình lạo sản phẩm 
tương ứng. Thông qua phiếu này, sẽ nhận biết dưực giai đoạn, thực (rạng xuyên suốt 
quá trình tạo ra Ihành phẩm. 

XỬ LÝ SẢN PHẨM KHÔNG PHÙ IlỢP: 
TRƯỜNG IIƠP SỬA CHỮA NGAY: 

Sai số, họ tên, địa chỉ, lỗi chính tả, Ihiốu thông Ún liên quan cần bổ sung trước khi xử lý 
hoặc chuyổn sang công đoạn thụ lý liếp theo. 

TRƯỞNG ilơl* N1IẢN NHƯƠNG: 

Trể ihời gian trong lừng công đoạn lliực hiện, thiếu thông tin nhưng không quan Irụng 
đến quá trình xử lý hồ sơ. 

Trường hựp n;\y phải clưựe người có thẩm quyền xác Iihận cho phép lliông qua 
TRƯỜNG HỚP LOAI Bỏ Ilỏ sơ 111ÊN IIẢNI1 VẢ YÍCUCẨU I AM LAI TỪ DAU: 

Các số liộu liony viộc cíTp phép xí iy  i lựng không chính Xiíc, nội ílung các viín bíìn chưa 
p/iừ lìựp theo đúng quy định 

I ban hành: 01 Ị Sôbãn ỉ sao:  Trang: 3/5 



UIỈND I1UYỆN CÂN GIỜ - THÀNII PHÔ Ilô C1IÍ MINH 
PHÒNG QUẢN LÝ ĐÔ TIIỊ 

Thủ tục - Qui Irình.-CẤV GIAY PIIÉP XÂY DỰNG 
(GIA 11ẠN GIẤY rilÉr) 

nồ sư không đúng qui đ ịnh pháp luậ t ,  thành phần hồ sơ không đầy đủ ,  chưíi ' lủ cơ Si 
thực hiện, ẽỄế 

Tất cả các hồ sơ liên quan đến viộc xử lý sản phẩm không phù hợp phải được lưu trữ lạ 
(lưu chung vđi hồ sơ liên quan) dể truy xuấl khi cần thiết. 

8. THỐNG KÊ - PHÂN TÍCH DỮ LIỆU - KHẮC PHỤC - PIIÒNG NGỪA - CẢI TIÊ'ềN 

Định kỳ 1 tháng một lần, nhân viôn tiếp nhận hồ sơ dựa vào các hồ sơ phát sinh tron 
tháng liến hành Ihống kc và lập báo cáo về kết quà hoạt động cấp phép xây dựng nli 
ở tư nhân, trình cho lãnh đạo phòng QLĐT xem xct và ký trình lên Lãnh dạo UBNI 
Huyện Cần Giờẽ 

Nội dung báo cáo bao gồm: 

•ĩ* Số lưựng hồ sơ đã hoàn tất trong tháng, bao gồm: đúng hẹn; trễ hẹn" Ạ 

•ĩ* Số lượng hồ SƯ đang xử lý: còn trong hẹn; đã tiềõ hẹn. 

• Số lưựng hồ sơ bị trả lại/bổ sung; 

•> Sô lưựng hồ sơ bị lỗi vồ nghiệp vụ: trong lúc liếp nhận; Irong quá Irình xử lý; thời gia 
thụ lý: chậm trỗ; luân chuyển hồ sơ nội bộ: bị Ihấl lạc, hư; lỗi từ phía khách hàng; lõi li 
các cơ quan ban ngành khác; dạng lỗi  khác. 

Ý kiến phẫn hồi của khách hàng (nếu có) - thông qua phiếu thăm dồ ý kiến của KII 

Mức ( lộ thực hiộn (đạ t )  mục t iêu chấ t  lưựng:  

• Đúng luật : % / (hánj;-nũin 

• Đúng hẹn : %/lháng-năm 

• Mức độ hài lòng của khách hàng : % / tháng-năm 

Trong quá Ir ình Ihực hiện nếu xuấ l  l i iộn các điểm không phù hựp ( t rỗ ngày,  sai  SÓI 
trong quá lrình,ằW) Lhl người phát hiộn lập Phiếu yêu cầu hành động khấc phục chuyển 
cho người lioặc bộ phận gíìy nôn yổu cầu khấc phục llieo như TT-QT llùnh tlộng khấc 
phục phòng ngừa. I 

Nếu không đạt theo mục tiêu (chất lượng) đặt ra thì phải dưa ra những biện pháp, hàn1 

động khắc phục - phòng ngừa, cải tiến thích hựp. 

Nội dung báo cáo được thể hiện trong IiảiiỊỊ thống kê phân lích dữ liệu. 

V 

ỉ Ẩn ban hành: 01 Số bản sao: Trang: 4/5 I 

1 

! 



ƯHND IiUYỆN CÂN GIỜ - THẢN11 P1IÔ Ilốcĩĩĩ MINH 
PHÒNG QUẢN LÝ DÔ THỊ 

Thủ lục - Qui /rÌ7i/i.ệCẤP GIÂY PHÉP XẢY DựNG 
(GIA HẠN GIẤY I»IIÉI») 

9ề BIỂU MẪU ẤP DỤNG: 

TT TÊN 13IỂƯ MẪU MÃ SỐ 
((nếu cồ) 

NƠI LƯU THỜI GIAN 

01 
Hồ sơ gia hạn giấy phép xây 
dựng 

Không Phòng QLĐT V ĩnh viên 

02 Phiếu kiểm soát quá (rình Không Phòng QLĐT 1 năm 

03 Bảng thống kê phân lích dữ liệu Không Phòng QLĐT 1 năm 

:i  

1 
1 ban hành: 01 Sô bản sao: Tra/Ig: 5/5 

J 

r  
I  





THÀNH PHÔ HỔ CHÍ MINH . 
ỦY l i /  N NHÂN DÂN HUYỆN CAN GIỜ 

ĐỌI QUẢN LÝ TRẬT Tự ĐÔ THỊ 
ca......... .. 

THÚ TỤC - QUI TRÌNH 

xử LÝ VI PHỘM HÀNH CHÍNH TRÊN 
L ĨNH Vực  QCIẢN LÝ ĐÔ TH Ị  

Lần ban hành 
Tổng sô trang 
Bản sao sô 
Ngày hiệu lực 

01 
: 03 
: 0-3 

I Ạ O  / s  /2005 

SOẠN THẢO 
/ 

ĐỖ NHƯ PHƯỚC 

PHE DUYỆT 
Chú / ch 

KIM DUNÍ NHOÀNG VŨ 

XEM XÉT 





IhlND HUYỆN CẨN GIỜ - THÀNH PHÔ Hồ CHÍ MINH " 
f  ĐỘI QUẢN LÝ TRẬT Tự ĐÔ THỊ 

Thủ tục-Qui trìnlì: x ử  L Ý  V I  P H Ạ M  H À N H  C H Í N H  T R Ê N  L Ĩ N H  vực 
Q U Ả N  L Ý  Đ Ô  T H Ị  

1. MỤC ĐÍCH: 

- Nhằm đảm bảo quá (rình xử lý vi phạm hành chính trên lĩnh vực QLĐT luôn 
đưực kiểm soát chặt chẽ. 

2. PHẠM VI ẤP DỤNG LIÊN QUAN 

- Lãnh đạo ƯBND Huyện Cần Giờ. - Đội Quản lý Trật lự Đô Thị. 

- Đại diện lãnh'đạo - Văn phòng HĐND & UBND. 

3. ĐỊNH NGIIĨA, THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẤT: 

- HĐND và 'BND: Mội dồng nhân dần và ủy ban nhân dân. 

- QLTTĐT 'uản lý u-ặuựđỏ lhịẾ V 

-  XLVPHC \ử lý vi  phạm hành chính ẵ  

4. CẤC TÀI li u (NỘI lỉộ VÀ BÊN NGOÀI) MÊN QUAN: 

- Điều khtđn 7.2; 7.5.1; 8.2.3/4; 8.3 licu chuẩn ISO 9001:2000. 

- Bảng kfi các văn bản pháp qui. 
5. NỘI DUNG 

5.1 Ọui trìrrò tóm lát: 10 và 30 ngày 

TT 
TRẤCIỊ NIIIỆM 

THựC I1IỆN 
MÔ TẢ CÔNG VIỆC 1Ỉ1EU MAU 

ẤP DỤNG 
THỜI 
GIAN 

1 
Đội QLTTĐT hoặc 

UBND xi, Ịliị irấn 

- Lập bicn bán vi phạm hành 
chính, chuyển hồ sư VPHC cho 
nhân viên độiễ 

Biôn bả 11 vi 
phạm. 03 ngày 

2 
Nhâ« viâi Đ 
QLTPĐ" 

" 

li 
- Tiếp nhận và xcm xút hồ s ơ .  
- I3Ổ sung, xác minh hồ S(J (nếu 
cần). 
- Lập tờ Irình, dự lliảo quyết định 
trình Lãnh đạo đội. 

BiCn hàn vi 
phạm. 
- Tờ Irình. 
- Quyếl định. 

04 hoặc 
24 11 gày 

3 Lãnh «ạq độ 

/ 

- Xem xét và ký duyệt tờ trình. 
- Chuyển Văn phòng HĐND và 
UBND trình lãnh đạo Huyện ký 
tluyộl Quyết định. 

Bicn bản vi 
phạm. 
- Tờ uình. 
- Quyết dinh. 

01 ngày 

4 Lnulnlụọ ị j ì N D  
lĩuyậl 

1 

- Xem XÚI, ký iluyộl quyết định. 
- Chuyển Viín ihưUDND 

Biôn bả 11 vi 
plụi mẻ 
- Tờ irình.. 
- Quyốl đinh. 

02 Iiịiìiy 

Trong 
ngày 5 

/ 

Vănihự uÌND 
- van phòng HĐND vA UBND 
đóng dấu, vào sổ, chuyển Quyết 
định cho các nới liên quan. 

- Quyôì định. 
-  S ổ  cổng văn. 

02 Iiịiìiy 

Trong 
ngày 

Lần ban hhrh: tí Số bản sao: Traniĩ: 1/3 
- 7 1 



UIỈND HUYỆN CẦN GIỜ -  THÀNH PHỐ Hồ CHÍ MINH 
DỘI  QUẢN LÝ TRẬT Tự ĐÔ THỊ  

Thử lục-Quilrình:XÙ L Ý  V I  P H Ạ M  H À N H  C H Í N H  T R Ê N  L Ĩ N H  vực 
Q U Ả N  L Ý  Đ Ô  T H Ị  

5.2 Ghi chú khác: (nếu có) 

Có 2 trường hợp XL VPHC lluiộc cấp Huyộn giải Cịuyốtế 

+ Trường hợp 1: Đo đội QL1TĐT lập biên bản vi phạm và xử lý, UBND 
Huyộn ra quyếl địnhế 

+ Trường hợp 2: Do UBND Phường xã lập biên bản vi phạm chuyển về 
Đội QLTTĐT xử lý và UBND Huyện rạ quyết định. 

Thời gian xử lý tùy thuộc vào mức độ hành vi mà xử lý: 10 ngày hoặc 30 
ngàyỂ 

6. TRUY TÌM, XÁC ĐỊNH NGUồN Gốc, LƯU TRỮ Hồ sơ VA ị  KlỂM gOÁT 
TẢI LIỆU CỦA KIIÁCU IIÀNG (NÊU CỚ): 

Từng hồ sư tiếp nhộn xử lý ilược lưu/kẹp chung trong bìa ở ngoài bìa có CIÍC -
dấu liiộu nhận biết như len Ilồ sơ, tổn ềsiin phẩm, clulng loại và số lưựng hồ 
sơ dính kòm trong bìa. 

Ngoài ra (rong bìa hồ sư này có kèm llico Phiếu kiểm soái Iịtiá trình lạo 
sản phẩm lương ứng. Thông (|ua phiếu này, sẽ nhận biết ÍIUỊỊỊC giai đoạn, 
thực Irạng xuyên suốt quá trình tạo ra thành phẩm. 

Toàn bộ hồ sơ dưực bảo loàn một cách chắc chắn, c1iftềfc lưu trorip các kệ, 

7. XỬ LÝ SẢN PIIẨM KHÔNG 1H1Ù IlỢP: 
Mồ SƯ t rong quá tr ình xử lý nếu phái  lũộn sự không phù l iựp !! i ì  lùy l l icolmức độ 111.1  
có thể áp dụng các trường hựp xử ]ý như,sau: 

TRƯỜNG HƠI' SỬA CHỮA NGA"' Ì 
Sai số, họ tổn, địa chỉ, lỗi chính 1:1, thiếu lliông tin liên CỊIIÍ ' cẩn bổ sung 
trước khi xử lý hoặc chuyển Sỉing công đoạn (hụ lý liếp tlico. 

TRƯỜNG Hơr NIIẢN NHƯƠNG: 

Trổ (hời gian (rung lừng công đoạn Ihực hiộn, lltiổu lliông liii iimCng không 
quan Irọng đến quá tr ình xử lý hồ SƯ. \  

Trường hựp này phải đưực người có lliẩm quyền xác nhận C H) pỊicp thông 
qua. s \ 

TKƯỜNG I1ƠP LOAI Bỏ 110 sơ IHÉN HÀNH VẢ YÊU CẢU IÀMLA1 TỪ 
ĐẨU: Ị 

Các sô lỉộu (rom; viộc xử lý vi phạm khôiiy chính x;íc, nội dimt', t ác vfln 
bíln chưa phù hựp (Meo đúng <|iiy định. Ị 

Mồ sơ không đúng qui định pháp luật, thành phần hồ sơ không đầy ilh, chưa 
đủ cơ sở thực liiộn,... 1 

l 
Tâl cả các hồ sơ liên quan đến việc xử lý sản phẩm không plut hợị? phíìi 
đưực lưu trữ lạ i  ( lưu chung vớ i  hồ S Ư  l iên quan) để truy x u  rá khi c ủ  l i  



UIIND HUYỆN CAN GIỜ -  TI  IÀNM PHCTHỒ CHÍ MINH 
DỘI  QUẢN I Ý TKẬ I  l  ự nô 111 |  

Thủ tục- Qui ír'ếằili: x ử  L Ý  V I  P H Ạ M  H À N H  C H Í N H  T R Ê N  L Ĩ N H  vực 
Q U Ả N  L Ý  Đ Ô  T H Ị  

8. TIIỐNG KÍÌ - 1'IIÂN TÍCH I)ữ LIỆU - KIlẨC PHỤC - PHÒNG NGỪA - CẢI 
TIẾN 

- Địnli kỳ 1 tháng mội lần, Iiliân viên hành chính dựa vào các hồ sơ pliál sinh 
trong Iháng tiên hành thông kê và lập báo cáo vé kêt quả lioạl động xử lý 
vi  pl i ị im l i í \ I i l i  chính,  t r ình cho lãnh thio Dũ i  QLTTDT xcni  X Ó L  và ký t r ình 
lên Lãnh đạo UBND I  luyện cần C ì i f ( .  
Nội dung báo cáo bao gồm: 

*»* Số lượng hồ SƯ hoàn tA\ệ 

S f )  lưựng hồ sơ đang xử lý (tồn đụng): còn trong hạn hoặc đã trỗ hạn. 

•í* Số lượng hồ sơ bị (rả lụi/ bổ MIIIí' ** yịk 
•I* Số lượng hồ S(f bị lỗi 

•l* Sô Iưựng lỗi nghiệp vụ (dạng lỗi): trong lúc liếp nhận; trong quá trình xử 
lý; lliời gian lliụ lý chậm (rỗ; luân chuyển hồ SƯ bị: lliất lạc, hư; từ phía 
kluícli hàng; từ các cơ quan ban ngànl), dạng lui khác... 

•> Mức độ thực hiộn (đạt) niụe tiêu chất Iiíựng. 

Đúng luật: % / lliáng 

Đúng hẹn: %/lháng 

Nêu kliông dạt llico mục tiCu lliáng thì phòng ban chức nííng pliỉli có những 
biộii pháp,hành dộng khắc phục và phòng ngừa, cải tiến (hích hợp. 

Biểu mẫu áp dụng lỉiìng TIIÍMIJ» kê - Pliân tích dữ liệu. 

Trong quá trình thực liiộn nếu xuâì IiiệnỊcác điểm không phù liựp (trễ ngày, 
sái SÓI trong quá trình,..:) hoặc mục liêu chất lượng không dụt lliì người phát 
hiện lập Phiếu yêu cầu hành í'IộnỊ» kliílc phục - phòng ngừa chuyển cho 
ngườ i  l i ioặc phòng ban gí ìy nôn yct i  cầu khắc phục/phòng ngừ i i .  

TT TÊN I Ỉ IỂU MẪU MA SỐ 
(nếu có)  

NƠI LƯU THỜ I  GIAN 
LƯU 

01 13 ĨCI1 bản vi  pl iạ 111 Dộ i  QLTTDT V ĩnh viễn 

02 Hồ sơ l icn quan đôn XL VPHC Độ i  QLTTDT V ĩnh viễn 

03 Tờ t r inh Độ i  QLTTĐT V ĩnh viễn 

04 Quyế t  đ ịnh XLVPMC Độ i  QLTTĐT V ĩnh viễn 

05 Phiếu kiểm soái  quá t r ình Dộ i  ỌLTTDT 1 năm 

06 Bảng (hống kổ -phân t ích dữ l iộu Dộ i  QLT Ỉ"DT 1 năm 

Lổn ban hành: 01 S ô  bản sao: Trang: 3/3 



1 nann rẦ-,0 no Ltu M i n h  CỌNG HOẢ XẢ HỘI CHU NGHĨA VIỆT NAM 
ỦY BAN NHẢN DÂN HUYỆN CAN GIỜ ĐỘC LẬP - Tự DO - HẠNH PHÚC 

PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH 
XỬ LÝ VI PHẠM HANH CHÍNH TRÊN LĨNH vực QUẢN LÝ ĐÔ THỊ 

Tên hồ sơ:. Ngày nhận: Ngày trả (hạn chót): -

, 

số PHÒNG BAN THựC HIỆN 
(Theo Phòng) 

NỘI DƯNG CÔNG VIỆC 
(Theo chức đanh) 

í 
1 

THỜI : NGÀY 
GIAN ; THÁNG1 

. ! 

Ễ 

KÝ 
GIAO/NHẬN :  

NẾU KHÔNG ĐẠT 
KÝ XÁC NHÂN3 

TT 

! 

PHÒNG BAN THựC HIỆN 
(Theo Phòng) 

NỘI DƯNG CÔNG VIỆC 
(Theo chức đanh) 

í 
1 

THỜI : NGÀY 
GIAN ; THÁNG1 

. ! 

Ễ 

KÝ 
GIAO/NHẬN :  

Sửa 
chữa — 

Nhân 
nhượns 

Làm 1 
lại ị 

1 
Ị 1 
i  

Đội QLTTĐT hoặc 

ƯBND xã, thị trấn 

- Lập biên bản vi phạm hành chính, chuvển hồ 
sơ VPHC cho nhân viên đội. 

03 nsàv 
! 

ị 
ị • 
! 1 

1 - Tiếp nhận và xem xét hồ sơ. 

. .. Ị - Bổ suns. xác minh hồ sơ (nếu. cần). 
Nhân viên Đội QLTTĐT 1 5 

1 - Lập tờ ưình, dự thảo qụyết định trình Lãnh 
ị đạo độ'i. . 

04 hoặc 

24 neàv 

ị 

ị 1 

1 
Ị • 

.  L .  . . .  -
1 

1 
iắ. 
1 

• ị 
ị  

ị 
3 Lãnh đạo đội QLTTĐT 

- Xem xét và kv duyệt tờ trình. 

- Chuyển Văn phòns HĐND và UBND trình 
lãnh đạo Huyện ký duyệt Quvết định. 

01 nsày 
• 

' 

Ị  

ị  

Ị  •  
-

4 Lãnh đạo ƯBND Huyện 
- Xem xét, ký duyệt quyết định. 

- Chuyển Văn phòns HĐND và UBND 
02 nsàv 

ỉ 
Ị  
1 

1 s Văn phòiì2 HĐND và UBND 
- Văn phòng HĐND và ƯBND đóns đấu, vào 

•sổ. chuyển Quyết định cho các nơỊ4ịên-quan. -
Trone 

—neàv- - -----

I s ' 
ị 

. . 
' 

. . 

• 

1  

ị 

• Chú thích: 
1. Ghi nzày tháns :hực tế trons ạuá trìrth tác nshiặp 
2. Mục đich là đảm Dào tửng khâu/bộ phậrằ 'lịm dủn£ theo số nsâv đã chuẩn hóa: có thể khõng nhất thiết phải kv vào cột ngậy, nhưng phải đàm bảo chứrỀ2 minh được yếu tố nsàv 

tháng của quá irinh lác nshiệp này. 
3. Mục đích của CỘ! rảày lả nhằm kiểm soáĩ nhữne lỗi nshiệp vụ phát sinh ưona quá trinh tác nghiệp. Có ba hình thức xử lý: 1/yêu cầu naưởi làm sửa chữa lái và sau uó chuvểr. 2Íao: 

2/lõi nhỏ. chãp nhãn đươc. cho qua: 3/lỗi iđn. véu cầu làm .lại: có thể phải ra văn bán trà hoặc véu cấu bổ lúc. nồ sơ. 

• hn II ĩtn nlt • ni 
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UIỈND HUYỆN CẦN GIỜ- THÀNH Hlố Ilồ CHÍ MIN1I 
DỘI QUẢN LÝ THẬT l ự 1)0 TIIỊ 

CỘNG NOẢ XÃ Ilộl CIIỬ NGHĨA VIỆT NA 
Dộc lộp - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG THỐNG KÊ PHÂN TÍCH DỮ LIỆU 
TIIẤNG .../200... 

Lĩnh vực: .ề -

s 
,ĂT 

4. 

ố. 

CẤC CHỈ Tiíòiu TIIỔNG KIÍ 

HS hoàn tất trong tháng 

Đúng hẹn 

- Bi trỗ 

HS đang xử lý (tồn đọng) 

- Còn Irong hạn 

Da trỗ hạn 

HS bi trả/bô sung 

HS bị lỗi về nghiệp vụ 
(Xem bảng thống kê lỗi 
nghiệp vụ) 

THẢNG TRONG NAM 
3 4 5 6 8 10 II 1 

ỈẨn ban hành: 01 Sô'bản sao: Trang: 1/2 



UẢNG THÔNG KÊ VỀ CÁC DẠNG LÔI NGHIỆP VỤ 
1'IIÁT SINIL TRONG THẢNG / 200.:.. .  

s 
II 

( Át I)ẠẤN(; I,ỎI riiẢTNiNM 

I ,ỗi về nghiệp vụ troiiỊí lúc 

liOp nliẠn * I " 
I ! 
ị ! 

ỉ,ni về nghiệp vụ trongqiiá 
Irình trong quá (rình xứ lý 

Lỗi về tlnVi giiin thụ lý: 
chậm trễ 

! 

ữú luân chuyển hồ sơ nội 

1)0: bị H*ất líịc, lui, ... 

Lỗi tử phía kháeli hììiig 

f,ỗi phíít sinh khiírli (|ii;in 
(ử rác biin M^àuli khác 

Dụiiịỉ lỗi kliác ..ịế 

• • I 1 

• TỔN<; Iiuịi' 

Tp. IICM ngày tháng ... năm 

N»Ịifìfi lập l»ítIÌỊĨ 

K Ý lô II 

I 2 T I I Á N ( ;  T R O N C ;  N Á M  

5 

.ụ Ạ 

8 10 11 u 

Tp. IICM ngày .... iháng .ế> Iiă.111 

Người plié duỵộl 
Ký lên 

I 
ì  Ân ban Ilành: 01 I Sô bàn sao:  I 1/(111 g:  2/2 


