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UY BAN NHAN DAN QUAN 12 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Sb: 172/2006/CT-UBND Quan 12, ngay 08 thang 6 nam 2006

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Bd phan Tiép nhin va
Tra két qua theo co ché “Mot cira” thudc Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhén dan quén 12

UY BAN NHAN DAN QUAN 12

Can ctr Luat t6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ctt Quyét dinh sd 94/2006/QD-TTg ngay 27 thang 4 nam 2006 cta Thu
tuéng Chinh phua vé viéc phé duyét ké hoach cai cach hanh chinh Nha nuéc giai doan
2006-2010;

- Can ctir Quyét dinh sb 4461/QD-UB-NC ngay 22 thang 8 nim 1997 ctia Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phd H6 Chi Minh ban hanh quy ché t6 chitic va 1am viéc
ctia Uy ban nhan dan quan-huyén thuéc Thanh phd Ho Chi Minh theo co ché “Mot
cira, Mot dau”;

- Theo dé nghi cia Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan va
Truong Phong Noi vy,

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé to chirc va hoat dong
ctia BO phan Tiép nhan va Tra két qua theo co ché “Mot ctra” thudc Vin phong Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan quan 12.

Piéu 2: Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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Piéu 3: Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quin, Thanh
vién Uy ban nhan dan quan, Tha truéng cac don vi ¢6 lién quan, Chu tich Uy ban
nhan dan phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Lé Van An
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UY BAN NHAN DAN QUAN 12 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA
KET QUA THEO CO CHE “MQT CUA” THUQC VAN PHONG
HQI PONG NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 172/2006/0P-UBND
ngay 08 thang 6 nam 2006 ciia Uy ban nhdn déan qudn 12)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay dugc xay dung trén co sé churc nang, nhiém vy, quyén han
ctia Uy ban nhan dan quin 12 va nhiing yéu cau dé thuc hién chuong trinh tong thé
cai cach hanh chinh cia Chinh phu vé md rong co ché “Mét cira” tai co quan hanh
chinh Nha nudc cac cp trong viée giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho t6 chic,
cong dan.

Piéu 2. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua theo co ché “Mot ctra” thudc Vin
phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quin (sau day goi tat 1a Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua)

Piéu 3. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua c6 chirc nang hudng dén, tiép nhan va
tra két qua cac thu tuc hanh chinh thudc thim quyén ctua Uy ban nhan dan quan 12
cho 6 chtrc, cong dan theo ding quy dinh.

Chuong I1
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG CUA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Pieu 4. Can bd, cong chirc, nhan vién lam viéc tai BO phan Tiép nhan va Tra két
qua chiu su quan ly toan dién va truc ti€p cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy

ban nhan dan quan phu trach, cu thé nhu sau:
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- Quan ly thoi gian lam vi¢c hang ngay cua can by, cong chirc, nhan vién thudc
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

- Theo d&i ndm tinh hinh tiép nhan, giai quyét, hd so cia can bo, cong chic,
nhan vién thuéc Bo phan Tiép nhan va Tra két qua va phdi hop cac Trudng phong,
ban chuyén mén kip thoi gidi quyét nhiig van dé vudng mac xay ra, dic biét d6i voi
nhitng ho so lién quan dén ndi dung lam viéc cta nhiéu phong, ban.

- Kiém tra, d6n ddc, chan chinh nhiing sai sot trong qué trinh lam viéc cia can
b, cong chirc, nhan vién khi giao tiép véi to chic, cong déan.

- Bao cao Chu tich ﬁy ban nhan dan quan vé tinh hinh thyc hién cong tac cua Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua bang vian ban theo dinh ky thang, quy, nam.

Piéu 5. Nhiém vu B phan Tiép nhéan va Tra két qua:

1. Niém yét cong khai day dii cac thu tuc hanh chinh cu thé: thanh phan hé so,
phi va 1& phi, thoi gian giai quyét ddi voi timg loai thu tuc hanh chinh theo quy dinh
hién hanh cua Nha nudc.

2. Hudng dan, cung cap day du thong tin lién quan dén cac thu tuc hanh chinh
ma t6 chire, cong dan yéu cau dé hoan chinh ho so theo ding quy dinh.

Huéng din to chirc, cong dan lién hé cac co quan co tham quyén giai quyét theo
dung quy dinh d6i voi timg loai thi tuc hanh chinh.

3. Tiép nhan cac yéu cdu cta to chirc, cong dan lién quan dén cac tha tuc hanh
chinh thudc tham quyén cua Uy ban nhan dan quan 12 theo co ché “Mot cira”.

Khong duge nhan ho so ngoai gid 1am viéc va ngoai phong 1am viéc cua B
phan Tiép nhan va Tra két qua.

4. Chuyén ho so ciia to chirc, cong dan dén cac phong chuyén mon xir 1y.

5. Theo ddi, tiép nhan két qua va tra két qua cho to chirc, cong dan; thu va nop
phi, 18 phi theo quy dinh. Néu két qua cac hd so duoc thuc hién trude han thi moi to
chtic, cong déan lién hé nhan két qua.

6. Bao quan va khai thac hiéu qua co so vat chat dugc trang bi, thuong xuyén
cap nhap quy dinh cua Nha nudc phuc vu cong tac chuyén mon.

Diéu 6. Quyén han B0 phan Tiép nhéan va Tra két qua:

1. Pugc tir chdi tiép nhan cac ho so chua dap (mg di thanh phan, dung quy trinh
theo quy dinh cua Nha nudc.
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2. Dé xuét trang bi co s& vat chat nhim d4p Gmg va ning cao hiéu qua
hoat dong ctia B phan Tiép nhan va Tra két qua.

3. Pé xuét bd sung, cai tién cac thu tuc hanh chanh theo ding quy dinh.

4. Puoc khai thac hé thng kho luu trit phuc vu cho cong tac chuyén mén, yéu
cau cac phong, ban chuyén moén cung cap thong tin lién quan.

Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC

DPieu 7. Bo phan Ti€p nhan va Tra két qua c6 moi quan hé nhu sau:

1. B6i voi1 Uy ban nhan dan quan: BO phan Tiép nhan va Tra két qua chiu su chi
dao toan dién cta Uy ban nhan dan quan.

2. Béi voi Van phong Hoi dong nhan dan-Uy ban nhan dan quan: Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua chiu sy chi dao cia Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan-Uy
ban nhan dan quan.

3. Trong ndi by Bo phan Tiép nhén va Tra két qua : tung can bd, cong chirc,
nhan vién truc tiép chiu trach nhiém & linh vuc dugc phan cong phu trach va dam bao
tinh than hd tro cung nhau hoan thanh nhiém vu chung.

4. Bbi véi cac phong, ban chuyén mon va don vi truc thudc Uy ban nhan dan
quan: quan hé phéi hop thuc hién nhiém vu theo sy phan cong, phan cap caa Uy ban
nhan dan quin trong viéc bod sung, hoan thanh hd so hanh chinh nham dap tng t6t
nhat yéu cau cua to chirc, cong dan theo quy dinh.

5. D61 véi t6 chic, cong dan: can bd, cong chirc, nhan vién B phan Ti€p nhan
va Tra két qua phai c6 thai do an can, hoa nha, lich sy va ddm bao nguyén tac binh
dang trong viéc hudng dan, ti€ép nhan ho so va tra két qua cho to6 chure, cong dan.

Piéu 8. Trach nhiém va mbi quan hé cia cac phong, ban, don vi thudc Uy ban
nhan dan quan dbi véi Bo phan Tiép nhéan va Tra két qua:

- Trudng cic phong, ban chuyén mon ctua Uy ban nhan dan quan c6 trach nhiém
giai quyét ho so dam bao thoi gian hen, dung phap luat. Cac phong ban chuyén méon
khéng truc tiép tiép nhan ho so cua to chire, cong dan thude cac linh vue duge phan
cong cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua theo co ché “Mot cira”.
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- Trudong hop hd so lién quan dén nhidu phong, ban thi Trudng phong, ban
chuyén mén chiu trich nhiém chinh phai phdi hop véi cac phong ban chuyén moén
khac dé phdi hop giai quyét trude khi ky hay trinh cap c6 tham quyén xem xét.

Chuong IV
NHUNG QUY PINH CU THE

Dieu 9. Mo6i cén bo, cong chirc, nhan vién thuoc Bo phén Tiép nhan va Tra két
qué dugc phan cong phu trach cong viéc cu thé trong céc linh vyc sau:

1. Chiing thyc ban sao;
2. DBang ky kinh doanh;

3. Chumng thuc chir ky, hop dong, giao dich bat dong san va dong san dudi 50
triéu déng;

4. Cai chinh hd tich;

5. Cép s6 nha;

6. Cap phép xay dung;

7. Xét quy hoach, thong tin quy hoach;

8. Cap gidy chting nhan quyén s& hitu nha o;

9. bang ky lao dong;

10. Bang ky Noi quy lao dong, thoa udc lao dong tap thé;
11. Cap quyét dinh cho phép ton tai cong trinh;
12. Chuyén muc dich st dung dat;

13. Tach thira, hop thira dat;

14. Pang ky tai san gan lién véi dat;

15. Piéu chinh gidy ching nhan;

16. Bang bd nha, dat;

17. Pang ky giao dich dam bao;

18. Trich luc hd so, ban do;

19. Pang ky dat tiéu chuan moi truong.
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Piéu 10. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua lam viéc 08gid/ngay theo quy dinh
cu thé nhu sau:

1. Thoi gian hudng dan, tiép nhan ho so va két qua:
- Sang tir 08200 — 11g30.
- Chiéu tir 13g30 — 16g30.

2. Thoi gian lam viéc con lai trong ngay dé sap xép hd so hodc ban giao hd so
cho cac phong, ban giai quyét theo diing quy trinh. Sau ngdy lam viéc, can bd, cong
chtrc, nhan vién bd phan Tiép nhan va Tra két qua phai kiém ké phi, 18 phi da thu va
ndp ngay cho thii quy ciia Van phong Hoi dong nhan dan-Uy ban nhan dan quéan theo
dung ché do quan 1y tai chinh.

Piéu 11. Trong gio hanh chinh, can bg, cong chic va nhan vién cua bo phan
Tiép nhan va Tra két qua phai mic trang phuc theo quy dinh cia Uy ban nhan dan
quan, deo thé can bd, cong chirc va nhan vién; c6 bang tén, chirc danh dit trén ban
lam viéc tao thuan lgi cho to chirc, cong dan khi lién h¢.

Chuong V
QUY TRINH GIAI QUYET HO SO
THEO QUY CHE ‘MQT CUA”

Diéu 12. Quy dinh vé tiép nhan, giai quyét va tra ho so:

1. Tiép nhan ho so:

Khi tiép nhan; can b, cong chirc va nhan vién cua Bo phan Ti€p nhan va Tra két
qua co trach nhiém kiém tra k¥ thanh phan can thiét cta timg loai ho so, huéng dan
cho céac t6 chtrc, cong dan bo sung (n€u thiéu) va viéc bd sung phai ddm bao nguyén
tac “mot 1an”. Sau khi kiém tra, néu ho so da dang nd1 dung va dua s6 luong thanh phan
theo quy dinh thi can by, cong chirc, nhan vién nhan ho so: viét phiéu nhan ho so.

Khi nhan ho so, B phan Tiép nhan va Tra két qua s& kém mét phiéu theo ddi ho
so trong d6 thé hién ngay nhan, ngdy tra ho so, cac cong doan va thoi gian giai quyét,
¢6 ky nhén cia timg cong doan, dinh kém tén ngudi giai quyét cac cong doan.

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua chuyén hd so dd nhan dén cac phong, ban
chtrc ning ngay trong ngay; cudi ngay bao cio sb lugng nhan va tra hd so trong ngay
cho Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan-Uy ban nhan dan quéan.
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2. Viéc xem xét giai quyét hd so ciia cac phong, ban:

Trudng cac phong, ban chuyén mén chiu trach nhiém giai quyét khi nhan ho so
ctia cong dan, t6 chirc do Bo phan Tiép nhan va Tra két qua chuyén dén.

Trudng hop viée giai quyét cac hd so cua to chie, cong dan lién quan dén nhiéu
phong, ban chuyén mon, thi phong, ban nao chiu trach nhiém chinh phai tryc tiép lién hé
v6i phong, ban chuyén moén khac dé giai quyét va hoan thanh cac thu tuc can thiét. Cac
phong, ban dugc tham gia y kién co trach nhiém véi noi dung c6 lién quan trong ho so.

3. Ky giai quyét th tuc hanh chinh:

Pam bao thuc hién dung trinh tu, dung tham quyén theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan quén 12.

4. Tra két qua:

Sau khi nhan két qua tir cac phong, ban chuyén mon; can bd, céng chirc, nhan
vién cia by phan Tiép nhan va Tra két qua truc tiép dén bo phan Van thu thudc Van
phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan quan dé déng dau; thu phi, 1& phi theo
quy dinh vao sb theo ddi va tra két qua cho to chirc, cong dan theo phiéu hen.

Piéu 13. Truong hop chua giai quyét hd so theo diing phiéu hen thi Chanh Van phong
Hoi dong nhan dan-Uy ban nhan dan quén, Thu truéng phong ban lién quan ¢ trach nhiém
thong bao 1y do va hen lai thoi gian tra két qua (bang vin ban va phai dam bao nguyén tac
“Mét 1an”) dé Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thong bao cho cong dan, t6 chic.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14: Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan-Uy ban nhan dan quan chu tri,
phéi hop véi cac Thi trudng cac don vi lién quan to chire thuc hién quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan — Uy ban nhan dan
quan, Thi truéng cac don vi lién quan néu co vidng mic hodc can gop y bd sung thi béo cao
bang van ban dé Chu tich Uy ban nhan dan quin xem xét stra dbi, diéu chinh cho pht hop.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Lé Van An



