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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC BAN HÀNH QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ THEO CƠ CHẾ “MỘT CỬA” THUỘC VĂN PHÒNG HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN VÀ ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 12

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 12
Căn cứ Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
Căn cứ Quyết định số 94/2006/QĐ-TTg ngày 27 tháng 04 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt kế hoạch cải cách hành chính Nhà nước giai đoạn 2006-2010;
Căn cứ Quyết định số 4461/QĐ-UB-NC ngày 22 tháng 08 năm 1997 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành quy chế tổ chức và làm việc của Ủy ban nhân dân quận-huyện thuộc Thành phố Hồ Chí Minh theo cơ chế “Một cửa, Một dấu”;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân và Trưởng Phòng Nội vụ,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về tổ chức và hoạt động của Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả theo cơ chế “Một cửa” thuộc Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận 12.

Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3: Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận, Thành viên Ủy ban nhân dân quận, Thủ trưởng các đơn vị có liên quan, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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QUY CHẾ
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ THEO CƠ CHẾ “MỘT CỬA” THUỘC VĂN PHÒNG HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN VÀ ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 172/2006/QĐ-UBND ngày 08 tháng 06 năm 2006 của Ủy ban nhân dân quận 12)
Chương 1: 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Quy chế này được xây dựng trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân quận 12 và những yêu cầu để thực hiện chương trình tổng thể cải cách hành chính của Chính phủ về mở rộng cơ chế “Một cửa” tại cơ quan hành chính Nhà nước các cấp trong việc giải quyết các thủ tục hành chính cho tổ chức, công dân.

Điều 2. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả theo cơ chế “Một cửa” thuộc Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận (sau đây gọi tắt là Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả)

Điều 3. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả có chức năng hướng dẫn, tiếp nhận và trả kết quả các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân quận 12 cho tổ chức, công dân theo đúng quy định.

Chương 2:
CƠ CẤU TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
Điều 4. Cán bộ, công chức, nhân viên làm việc tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chịu sự quản lý toàn diện và trực tiếp của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân quận phụ trách, cụ thể như sau:

Quản lý thời gian làm việc hàng ngày của cán bộ, công chức, nhân viên thuộc Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả.

Theo dõi nắm tình hình tiếp nhận, giải quyết, hồ sơ của cán bộ, công chức, nhân viên thuộc Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả và phối hợp các Trưởng phòng, ban chuyên môn kịp thời giải quyết những vấn đề vướng mắc xảy ra, đặc biệt đối với những hồ sơ liên quan đến nội dung làm việc của nhiều phòng, ban.

Kiểm tra, đôn đốc, chấn chỉnh những sai sót trong quá trình làm việc của cán bộ, công chức, nhân viên khi giao tiếp với tổ chức, công dân.

Báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận về tình hình thực hiện công tác của Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả  bằng văn bản theo định kỳ tháng, quý, năm.

Điều 5. Nhiệm vụ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả:

1. Niêm yết công khai đầy đủ các thủ tục hành chính cụ thể: thành phần hồ sơ, phí và lệ phí, thời gian giải quyết đối với từng loại thủ tục hành chính theo quy định hiện hành của Nhà nước.

2. Hướng dẫn, cung cấp đầy đủ thông tin liên quan đến các thủ tục hành chính mà tổ chức, công dân yêu cầu để hoàn chỉnh hồ sơ theo đúng quy định.

 Hướng dẫn tổ chức, công dân liên hệ các cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo đúng quy định đối với từng loại thủ tục hành chính.

3. Tiếp nhận các yêu cầu của tổ chức, công dân liên quan đến các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân quận 12 theo cơ chế “Một cửa”.

Không được nhận hồ sơ ngoài giờ làm việc và ngoài phòng làm việc của Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả.

4. Chuyển hồ sơ của tổ chức, công dân đến các phòng chuyên môn xử lý.

5. Theo dõi, tiếp nhận kết quả và trả kết quả cho tổ chức, công dân; thu và nộp phí, lệ phí theo quy định. Nếu kết quả các hồ sơ được thực hiện trước hạn thì mời tổ chức, công dân liên hệ nhận kết quả.

6. Bảo quản và khai thác hiệu quả cơ sở vật chất được trang bị, thường xuyên cập nhập quy định của Nhà nước phục vụ công tác chuyên môn.

Điều 6. Quyền hạn Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả:

1. Được từ chối tiếp nhận các hồ sơ chưa đáp ứng đủ thành phần, đúng quy trình theo quy định của Nhà nước.

2. Đề xuất trang bị cơ sở vật chất nhằm đáp ứng và nâng cao hiệu quả hoạt động của Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả.

3. Đề xuất bổ sung, cải tiến các thủ tục hành chánh theo đúng quy định.

4. Được khai thác hệ thống kho lưu trữ phục vụ cho công tác chuyên môn, yêu cầu các phòng, ban chuyên môn cung cấp thông tin liên quan.

Chương 3:
MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC
Điều 7. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả có mối quan hệ như sau:

1. Đối với Ủy ban nhân dân quận: Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chịu sự chỉ đạo toàn diện của Ủy ban nhân dân quận.

2. Đối với Văn phòng Hội đồng nhân dân-Ủy ban nhân dân quận: Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chịu sự chỉ đạo của Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân-Ủy ban nhân dân quận.

3. Trong nội bộ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả : từng cán bộ, công chức, nhân viên trực tiếp chịu trách nhiệm ở lĩnh vực được phân công phụ trách và đảm bảo tinh thần hỗ trợ cùng nhau hoàn thành nhiệm vụ chung.

4. Đối với các phòng, ban chuyên môn và đơn vị trực thuộc Ủy ban nhân dân quận: quan hệ phối hợp thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công, phân cấp của Ủy ban nhân dân quận trong việc bổ sung, hoàn thành hồ sơ hành chính nhằm đáp ứng tốt nhất yêu cầu của tổ chức, công dân theo quy định.

5. Đối với tổ chức, công dân: cán bộ, công chức, nhân viên Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phải có thái độ ân cần, hòa nhã, lịch sự và đảm bảo nguyên tắc bình đẳng trong việc hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả cho tổ chức, công dân.

Điều 8. Trách nhiệm và mối quan hệ của các phòng, ban, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân quận đối với Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả:

- Trưởng các phòng, ban chuyên môn của Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm giải quyết hồ sơ đảm bảo thời gian hẹn, đúng pháp luật. Các phòng ban chuyên môn không trực tiếp tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân thuộc các lĩnh vực được phân công cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả theo cơ chế “Một cửa”.

- Trường hợp hồ sơ liên quan đến nhiều phòng, ban thì Trưởng phòng, ban chuyên môn chịu trách nhiệm chính phải phối hợp với các phòng ban chuyên môn khác để phối hợp giải quyết trước khi ký hay trình cấp có thẩm quyền xem xét.

Chương 4: 
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THẾ
Điều 9. Mỗi cán bộ, công chức, nhân viên thuộc Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả được phân công phụ trách công việc cụ thể trong các lĩnh vực sau:

1. Chứng thực bản sao;

2. Đăng ký kinh doanh;

3. Chứng thực chữ ký, hợp đồng, giao dịch bất động sản và động sản dưới 50 triệu đồng;

4. Cải chính hộ tịch;

5. Cấp số nhà;

6. Cấp phép xây dựng;

7. Xét quy hoạch, thông tin quy hoạch;

8. Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở;

9. Đăng ký lao động;

10. Đăng ký Nội quy lao động, thỏa ước lao động tập thể;

11. Cấp quyết định cho phép tồn tại công trình;

12. Chuyển mục đích sử dụng đất;

13. Tách thửa, hợp thửa đất;

14. Đăng ký tài sản gắn liền với đất;

15. Điều chỉnh giấy chứng nhận;

16. Đăng bộ nhà, đất;

17. Đăng ký giao dịch đảm bảo;

18. Trích lục hồ sơ, bản đồ;

19. Đăng ký đạt tiêu chuẩn môi trường.

Điều 10. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả làm việc 08giờ/ngày theo quy định cụ thể như sau:

1. Thời gian hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ và kết quả:

- Sáng từ   08g00 – 11g30.

- Chiều từ 13g30 – 16g30.

2. Thời gian làm việc còn lại trong ngày để sắp xếp hồ sơ hoặc bàn giao hồ sơ cho các phòng, ban giải quyết theo đúng quy trình. Sau ngày làm việc, cán bộ, công chức, nhân viên bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phải kiểm kê phí, lệ phí đã thu và nộp ngay cho thủ quỹ của Văn phòng Hội đồng nhân dân-Ủy ban nhân dân quận theo đúng chế độ quản lý tài chính.

Điều 11. Trong giờ hành chính, cán bộ, công chức và nhân viên của bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phải mặc trang phục theo quy định của Ủy ban nhân dân quận, đeo thẻ cán bộ, công chức và nhân viên; có bảng tên, chức danh đặt trên bàn làm việc tạo thuận lợi cho tổ chức, công dân khi liên hệ.

Chương 5:
QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ THEO QUY CHẾ ‘MỘT CỬA”
Điều 12. Quy định về tiếp nhận, giải quyết và trả hồ sơ:

1. Tiếp nhận hồ sơ:

Khi tiếp nhận; cán bộ, công chức và nhân viên của Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả có trách nhiệm kiểm tra kỹ thành phần cần thiết của từng loại hồ sơ, hướng dẫn cho các tổ chức, công dân bổ sung (nếu thiếu) và việc bổ sung phải đảm bảo nguyên tắc “một lần”. Sau khi kiểm tra, nếu hồ sơ đã đúng nội dung và đủ số lượng thành phần theo quy định thì cán bộ, công chức, nhân viên nhận hồ sơ: viết phiếu nhận hồ sơ.
Khi nhận hồ sơ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả sẽ kèm một phiếu theo dõi hồ sơ trong đó thể hiện ngày nhận, ngày trả hồ sơ, các công đoạn và thời gian giải quyết, có ký nhận của từng công đoạn, đính kèm tên người giải quyết các công đoạn.

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển hồ sơ đã nhận đến các phòng, ban chức năng ngay trong ngày; cuối ngày báo cáo số lượng nhận và trả hồ sơ trong ngày cho Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân-Ủy ban nhân dân quận.

2. Việc xem xét giải quyết hồ sơ của các phòng, ban:

Trưởng các phòng, ban chuyên môn chịu trách nhiệm giải quyết khi nhận hồ sơ của công dân, tổ chức do Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển đến.

Trường hợp việc giải quyết các hồ sơ của tổ chức, công dân liên quan đến nhiều phòng, ban chuyên môn, thì phòng, ban nào chịu trách nhiệm chính phải trực tiếp liên hệ với phòng, ban chuyên môn khác để giải quyết và hoàn thành các thủ tục cần thiết. Các phòng, ban được tham gia ý kiến có trách nhiệm với nội dung có liên quan trong hồ sơ.

3. Ký giải quyết thủ tục hành chính:

Đảm bảo thực hiện đúng trình tự, đúng thẩm quyền theo quy định của Ủy ban nhân dân quận 12.

4. Trả kết quả:

Sau khi nhận kết quả từ các phòng, ban chuyên môn; cán bộ, công chức, nhân viên của bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả trực tiếp đến bộ phận Văn thư thuộc Văn phòng Hội đồng nhân dân - Ủy ban nhân dân quận để đóng dấu; thu phí, lệ phí theo quy định vào sổ theo dõi và trả kết quả cho tổ chức, công dân theo phiếu hẹn.

Điều 13. Trường hợp chưa giải quyết hồ sơ theo đúng phiếu hẹn thì Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân-Ủy ban nhân dân quận, Thủ trưởng phòng ban liên quan có trách nhiệm thông báo lý do và hẹn lại thời gian trả kết quả (bằng văn bản và phải đảm bảo nguyên tắc “Một lần”) để Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thông báo cho công dân, tổ chức.

Chương 6:
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 14: Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân-Ủy ban nhân dân quận chủ trì, phối hợp với các Thủ trưởng các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện quy chế này.

Trong quá trình thực hiện, Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân – Ủy ban nhân dân quận, Thủ trưởng các đơn vị liên quan nếu có vướng mắc hoặc cần góp ý bổ sung thì báo cáo bằng văn bản để Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét sửa đổi, điều chỉnh cho phù hợp.
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