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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 4637/2006/QD-UBND Binh Tdn, ngay 02 thang 10 nam 2006
QUYET PINH

V& ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia B§ phin tiép nhén va tra

két qua thude Viin phong Héi dong nhan dian va Uy ban nhin dén quan

UY BAN NHAN DAN QUAN BINH TAN

Can cir Luat T6 chie Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan ngay 26 thang 11 nim 2003;

Can ctr Quyét dinh sé 136/2001/QD-TTg ngay 17 thang 9 nam 2001 cua Thu
tuéng Chinh phii vé viée phé duyét Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh Nha
nudce giai doan 2001 - 2010;

Cian cir Quyét dinh s 181/2003/QD-TTg ngay 04 thang 9 nim 2003 cia Thu
tuong Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché “M6ét cira” tai co quan
hanh chinh Nha nudc ¢ dia phuong;

Can cir Quyét dinh sé 4345/QD-UBND ngay 14 thang 9 nam 2006 vé viéc thanh
lap Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mdt ctra” cua Uy ban nhéan dan
quan Binh Tén;

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong Hoéi dong nhan dan va Uy ban nhan dan

quan, Truong Phong Noi vu quan Binh Tan,
QUYET DINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché té chirc va hoat déng
ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua thuéc Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban

nhan d4n quéan (sau day goi tat la Bo phan tiép nhan va tra két qua).

Picu 2. Quyét dinh nay ¢é hiéu luc thi hanh sau 7 ngay, ké tir ngay ky.
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Picu.3. Chanh vian phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan, Truong
Phong N&i vu, Thu truéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan va Uy ban nhan déan 10
phudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Vin Thuin
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Déc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Vé Té chire va hoat dong cia Bd phin tiép nhan va tra két qua
(Ban hanh kem theo Qz{_vé'f dinh s6 463 7/2006/0D-UBND
ngay 02 thang 10 nim 2006 cua Uy ban nhdn ddn quan Binh Tdn)

Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Quy ché nay dugc xay dung trén co so chirc nang, nhiém vu va quyén
han cua Vin phong 116i dong nhan dan va Uy ban nhéan dan quan va cua Uy ban nhan
dan quan, cing nhu nhﬁ'ng yéu cau dé thuc hién Chuong trinh tong thé cai cach hanh
chinh ctia Chinh phi vé mo rong co ché “Mot cia” trong viéc giai quyét cong wéa
cua to chire, cong dan & co quan hanh chinh Nha nudéc cac cap

Pic¢u 2. B9 phan tiép nhan va tra két qua thude Van phong 116i dong nhan dan
va Uy ban nhan dan quéin ¢6 nhiém vu tiép, huéng dan 16 chire, cong dan dén lien hé
nhirng cong viée duge quy dinh giai quyél theo co ché “Mot ctra”, nhin ho so da du
thu tuc theo quy dinh, chuyén ho so da nhan cho cac phong, ban chuyén mén dé xem

XCt giai quyet va tra két qua cho td chire, cong dan.
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Di¢u 3. T6 churc, cong dan co yéu cau giai quyét nhiing cong viée theo co ché
“Mot cua” chi lién h¢ voi Bo phan ticp nhan va tra két qua. Bd phan tiép nhan va tra

két qua chi tiep nhan nhiing ho so du thu tue theo quy dinh.

Chuong 11
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG

Dicu 4. Bo phin tiép nhan va tra két qua truc thude Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan quin, Chanh Van phong phu trach va bao gom can bd, cong
chic do Uy ban nhdn dan quan dicu dong tr cac phong, ban chuyén mon c¢o lién

quan. Can bg, cong chire lam viée tai Bé phan tiép nhan va tra két qua chiu su quan

ly toan dién va truc tiép ctta Vian phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan.
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Diéu 5. B6 phén tiép nhan va tra két qua cé nhirng nhiém vu sau day:

I. Tiép to chire, cong dan tai phong 1am viéc ctua BO phan tiép nhan va tra két
qua khi ho ¢6 yéu cau giai quyét cong viée trong pham vi thim quyén cta Uy ban
nhan dan quéin dugc quy dinh giai quyét theo co ché “Mét cira”.

2. Truong hop yéu cau cia to chire, cong dan khong thudc thim quyén giai
quyét thi hudng dan dé t6 chirc, cong dan dén co quan cé tham quyén giai quyét.

3. Huong dan va nhan ho so cua té chire, cong dan nhu quy dinh ¢ khoan 1 cua
Dicu nay, vao s6 cac ho so da nhan.

Truong hop hé so chua hoan chinh thi hudng dan dé to chire, cong dan bo sung,
hoan chinh. Xem xét néu ho so day du theo quy dinh thi tiép nhéan, viét phiéu nhan ho
so (mau 1), vao so theo doi (mau 3).

4. Chuyén ho so cua to chure, cong dan dén cac phong, ban chuyén mon xur ly (mau 2).

5. Sau khi ¢6 két qua tir cac phong; ban chuyén mon, tra két qua giai quyét cho
to chire, cong dan va thu phi, 1¢ phi theo quy dinh.

Y 4. R - n oz . R .- .y -

Diéu 6. M6i quan hé gitra B phan tiép nhan va tra Két qua voi Pho Chanh Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan, voi cac phong, ban chuyén mon cua quan:

I. Pho Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan co6 nhiém vu:

- Quan ly thoi gian lam viéc hang ngay cua can bg, cong chic thudc Bo phan
tiép nhan va tra két qua.

- Theo doi, nam tinh hinh tiép nhan, gidi quyét, tra ho so cua can bo, cong chire
thugc Bo phan tiép nhan va tra két qua va phéi hop vor cac Truong phong, ban
chuyén mon kip thoi gidi quyét nhitng van dé vuong mac xay ra, dac bi¢t doi voi
nhtng ho so lién quan dén ndi dung cong vice cua nhiéu phong, ban.

- Kiém tra, dén doc, chan chinh nhiing sai sot trong qua trinh lam viée cua can
b, cong churc khi giao tiép voi 10 chire, cong dan.

- Bam bao cac dieu kién lam viéc cia Bo phan tiép nhan va tra két qua.

- Bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan quin vé tinh hinh thuc hi¢n cong tac cua
B& phan tiép nhan va tra két qua bang van ban theo dinh ky thang, quy, nam.

2. Cac phong, ban c6 nhiém vu:

- Vao so cac ho so do BO phan tiép nhan va tra két qua chuyén dén theo ndi

dung: ngay hoé so guri dén, ndi dung can giai quyét, ngay trao tra ho so, ky xac nhan.
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- Truong cac phong, ban chuyén mén ciia Uy ban nhan dén quén c6 trach nhiém
giai quyét ho so dam bao thoi gian hen, dung phap luat. Cac phong, ban chuyén mén
khong truc tiép nhan ho so cua to chire, cong dan thue cac linh vuc giai quyét theo
co ché “Mdt cira”.

- Truong hop ho so lién quan dér} nhiéu phong, ban thi Truéng phong, ban
chuyén mén chiu trach nhiém chinh phai phdi hop véi cac phong chuyén mén khéc
dé phéi hop giai quyét trude khi ky hay trinh c4p c6 thdm quyén xem xét.

Chuwong I11
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 7. Mdi can bd, cong chirc thuge Bé phan tiép nhan va tra két qua dugc
phan céng phu trach cong viéc tiép nhdn va hoan tra ho so, thu tuc thuéec mot trong

cac linh vuc sau day:
1. Dang ky kinh doanh hé c4 thé.
2. Pia chinh.
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3. Xay dung, nha o.
4. Sao y, ching thuc - ho tich

ft = Tel: +84

5. Van hoa - xa hoi.

Picu 8. Bo phan tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan hé so va tra két qua trong

awono

gio hanh chinh, cu thé nhu sau:

- Sang tir 07h30 - 11h00.

- Chiéu tir 13h00 - 16h00.

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé sip xép hd so, ban giao hodc
chuyén hé so dén céc co quan, don vi phong, ban giai quyét. Sau ngay lam viéc, can
bd, cong chire phai kiém ké phi va 1& phi da thu va ndp ngay cho thu quy cua Vian
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quin theo dung ché do quan ly tai
chinh da quy dinh.

Dic¢u 9. Trong gio hanh chinh, can bd, cong chirc cia B phan tiép nhan va tra
két qua phai mic trang phuc theo quy dinh cta quén, deo thé can b, cong chiic va cé

bién chirc danh dit trén ban lam viée dé cho to chirc, cong dan biét lién hé.
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Chuong IV
QUY TRINH, THU TUC HANH CHINH GIAI QUYET
HO SO THEO CO CHE “MOT CUA”

Dicu 10. Moi quy dinh vé ho so, thu tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi, 1&

phi dugc niém yét cong khai tai phong lam viéc cua B phén tiép nhan va tra két qua.
« A e A e - A ~ .. A \ - A

Picu 11. Quy dinh vé viéc tiép nhan, giai quyét va tra ho so:

I. Tiép nhan ho so:

- Khi tiép nhan ho so cua t6 chirc, cong dan, can by, cong chirc ciia BO phén tiép nhan
va tra két qua co trach nhiém kiém tra k¥ cac loai gidy t& can thiét cua timg loai ho so, hudng
dan cho t6 chirc, cong dan ké khai, bd sung (néu thiéu). Quy dinh chi hudng dan cong dan bo
sung cho ho so thu tuc duge mat lan. Sau khi kiém tra, néu ho so da ding ndi dung va du sé
luong cac loai giay to theo quy dinh thi can bg, cong chirc nhan ho so, viét phiéu nhéan ho so.

- B6 phan tiép nhdn va tra két qua chuyén ho so da nhan dén cac phong, ban chuyén
mon ngay trong ngay; cudi ngay bao cdo két qua so lugng nhan va giao hd so trong ngay
cho Pho Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quén phu trach.

2. Vicée xem xét giai quyét hé so cua cac phong, ban:

- Truong cac phong, ban chuyén moén chiu trach nhiém giai quyét khi nhéan ho so
cua to chice, cong dan do 3o phan tiép nhan va tra két qua chuyén dén.

- Truong hop viée giai quyét ho so cua 16 chire, cong dén lién quan dén nhiéu phong,
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ban chuyén mon thi phong, ban nao chiu trach nhiém chinh phai truc tiép lién hé véi
phong, ban chuyén mén khac dé giai quyét va hoan thanh cac thi tuc can thiét. Cac =
phong, ban duge tham gia y kién ¢ trach nhiém véi ndi dung ¢6 lién quan trong hé so va
thoi gian xem xét khong qua 3 ngay ké tir ngay nhén duoc hé so; dbi véi hé so chuyeén
muc dich str dung dat can co thoi gian nghién ctru thi thot gian xem xét co thé kéo dai hon
nhung khong qua 10 ngay ké tir ngay nhan duge ho so; néu qué thoi han trén ma khéng c6
y kién thi xem nhu ddng y va chiu trach nhiém truée Uy ban nhan dan quan.

3. Tham quyén ky giai quyét cong viéc:

- Déi v6i nhirng loai cong viée do Chu tich Uy ban nhan dan quén uy quyén ky
cho Trudng phong, ban thi Trudng phong, ban ky giai quyét.

- Béi vai nhing loai cong viéc thude thim quyén ky ctia Chu tich hodic Phé Chu
tich Uy ban nhéan dan quén thi cac phong, ban trinh Chu tich hoac Phé Chu tich ky
thong qua Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan quan.
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4. Giao tra két qua giai quyét hd so:

Sau khi hé so dd duoc giai quyét xong thi can bd, céng chirc ctia cac phong, ban
chuyén ho so cho B9 phan tiép nhan va tra két qua dé tra ho so cho té chire va cong

dan theo phiéu hen; thu phi, 1& phi theo quy dinh va vao s6 theo doi.

Picu 12. Trudng hop khong thé giai quyét ho so theo dung thoi gian quy dinh
nhu da hen thi Tha truong cua cac phong, ban ¢é vin ban giri cho Bo phan tiép nhan
va tra két qua dé théng bao cho té chirc, cong dan biét ly do tré va hen lai thoi gian
tra két qua bang vin ban.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 13. Chanh Van phong Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhan dan quan chu

tri, phoi hop vai cac phong, ban ¢6 lién quan t6 chire thuc hién Quy ché nay.
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Trong qua trinh thue hién Quy ché, Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy beu%
nhén dén quan, Truong céc phong, ban chuyén mén néu thay co vuréng méc hoic can gop y b@
sung thi bdo c4o bang van ban dé Chu tich Uy ban nhan dan quan xem xét stra doi, bo sung,-

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Tran Vin Thuan
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UBND thanh phé H6 Chi Minh xuét ban
Dién thoai: 8.233.686
IFax: (84.8) 8.233.694
Email' ttcb@tphcm gov vn

Gia: 5.000 dong



