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QUY TRÌNH

GIẢI QUYẾT 01 TTHC LĨNH VỰC QUY HOẠCH XÂY DỰNG

I. MỤC ĐÍCH

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính trong lĩnh vực Môi trường của UBND xã theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân, tổ chức.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG
 Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực Quy hoạch xây dựng với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của UBND xã, bao gồm 01 thủ tục hành chính:

Cung cấp thông tin về Quy hoạch xây dựng thuộc thẩm quyền UBND cấp xã.

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Luật số 50/2014/QH13 của Quốc hội ban hành ngày 18/06/2014;
- Luật số 35/2018/QH14 của Quốc hội ban hành ngày 20/11/2018;
- Luật số 30/2009/QH12 của Quốc hội ban hành ngày 17/06/2009;

- Quyết định số 63/2016/QĐ-UBND của UBND Tỉnh ban hành ngày 21/09/2016.
IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

UBND
: 
Ủy ban nhân dân;

QT
:
Quy trình;

TTHC
:
Thủ tục hành chính;

ISO
:
Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;

Bộ phận TN&TKQ: Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả;

Cá nhân/ tổ chức: Các cơ quan, tổ chức, cá nhân có nhu cầu cung cấp thông tin quy hoạch xây dựng bằng văn bản gửi 01 bộ hồ sơ theo quy định trực tiếp, hoặc gửi hồ sơ qua dịch vụ Bưu chính công ích đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã, hoặc nộp trực tuyến qua Cổng dịch vụ công của tỉnh, Cổng dịch vụ công Quốc gia.
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH

V.1. Thông tin thủ tục hành chính:
	5.1
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	Đơn đề nghị cung cấp thông tin quy hoạch (trong đó ghi rõ thông tin về vị trí, địa điểm lô đất cần cung cấp thông tin) (Bản chính)
	x
	

	5.2.
	Điều kiện thực hiện 

	
	Nộp hồ sơ:
- Nộp trực tiếp tại Bộ phần tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã, vào các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 và sáng thứ 7 (trừ các ngày Lễ, ngày nghỉ theo quy định).

Sáng: từ 8h00 đến 11h00; Chiều: từ 13h30 đến 16h30.

- Nộp qua dịch vụ Bưu chính công ích đến Bộ phần tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã;

- Nộp trực tuyến qua Cổng dịch vụ công Quốc gia.

- Nộp trực tuyến qua Cổng dịch vụ công của tỉnh Thừa Thiên Huế.

Nhận kết quả:
- Nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phần tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã, vào các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 và sáng thứ 7 (trừ các ngày Lễ, ngày nghỉ theo quy định).

Sáng: từ 8h00 đến 11h00; Chiều: từ 13h30 đến 16h30.

- Nhận kết quả qua dịch vụ Bưu chính công ích.

	5.3.
	Thời gian 

	
	15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5.4.
	Phí, lệ phí 
	
	

	
	Không
	
	

	5.5
	Quy trình xử lý công việc

	Các bước thực hiện
	Người thực hiện
	Trình tự
	Cách thức thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	Cơ quan, Tổ chức/ Cá nhân có nghĩa vụ kê khai
	Nộp hồ sơ kê khai
	- Tổ chức/Cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo mục 5.1;
- Nộp hồ sơ tại Bộ phận TN&TKQ.
	Giờ hành chính
	Theo mục 5.1

	B2
	Bộ phận TN&TKQ 
	Tiếp nhận hố sơ kê khai
	- Kiểm tra tính đầy đủ và tính phù hợp của hồ sơ;

- Hồ sơ không đầy đủ lập phiếu hướng dẫn hồ sơ;

Với hồ sơ đầy đủ: 

- Vào sổ theo dõi giải quyết hồ sơ;
- Số hóa hồ sơ.

- Chuyển file điện tử và hố sơ giấy cho công chức chuyên môn
	Giờ hành chính


	- BM-PTN-01

- BM-STDTN-04

	B3
	Công chức Văn phòng- Thống kê
	Xem xét hồ sơ kê khai
	Xem xét hồ sơ:

- Kiểm tra tính đầy đủ về nội dung phải kê khai; trường hợp Bản kê khai chưa đúng quy định( theo mẫu) thì yêu cầu kê khai lại.


	Giờ hành chính


	Công văn phúc đáp



	B4
	Lãnh đạo Ủy ban nhân dân xã
	Xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo xem xét hồ sơ:

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại công chức Văn phòng- Thống kê yêu cầu người có nghĩa vụ kê khai lại
- Nếu đồng ý: Lãnh đạo xã ký vào Báo cáo
	Giờ hành chính


	Báo cáo; BM-STDTN-04

	B7
	Văn thư
	Vào sổ theo dõi, đóng dấu


	- Cán bộ văn thư vào sổ, đóng dấu;

- Văn phòng- Thống kê vào sổ theo dõi 
	Giờ hành chính


	BM-STDTN-04

	B8
	Bộ phận TN&TKQ 
	Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức


	· Yêu cầu người nhận ký vào sổ; 

· Vào sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính

	BM-STDTN-04


V.2. Diễn giải quy trình:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	1
	Nộp hồ sơ :

- Công dân cần đăng ký chuẩn bị hồ sơ theo mục V.1.A.2; mục V.1.B.2; mục V.1.C.2

- Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả

Tiếp nhận  hồ sơ và chuyển hồ sơ:

- Nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ và tính phù hợp của hồ sơ theo phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả
	Tổ chức/Công dân nộp tại
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả


	Giờ hành chính

	Hồ sơ theo mục V.1.A.2; mục V.1.B.2; mục V.1.C.2

Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả

	2
	Thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân, tổ chức, nêu rõ lý do;

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành các bước tiếp theo.
Kiểm tra thể thức văn bản (nếu có)

Công chức Văn phòng Thống kê, xem xét:

 - Nếu văn bản hoàn chỉnh: ký nháy vào văn bản và đề xuất lãnh đạo UBND xã phê duyệt;
- Nếu văn bản chưa hoàn chỉnh: Sửa chữa trực tiếp trên văn bản, chuyển Công chức chuyên môn thực hiện điều chỉnh cho phù hợp quy định.
	Công chức ĐC-XD-NN-MT
	Giờ hành chính
	Công văn phúc đáp

	3
	Phê duyệt:

Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét:

- Trường hợp đồng ý: Ký phê duyệt văn bản.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Công chức VP-TK xử lý.

Trường hợp khác: Ghi ý kiến chỉ đạo vào phiếu giải quyết

	Lãnh đạo UBND 

xã
	Giờ hành chính
	

	4

	Đóng dấu, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ:

 - Đóng dấu, vào sổ theo dõi công văn đi;

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả

- Chuyển hồ sơ Công chức chuyên môn

Trả kết quả cho tổ chức/công dân


	Văn thư

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả


	Giờ hành chính
	


VI. BIỂU MẪU

	Stt
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM-PTN-01
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ

	2
	BM-PHD-02
	Phiếu hướng dẫn hồ sơ

	3
	BM-PTD-03
	Phiếu theo dõi giải quyết hồ sơ

	4
	BM-STDTN-04
	Sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả

	5
	QT-QHXD/BM 01
	Đơn đề nghị cung cấp thông tin quy hoạch


VII. HỒ SƠ CẦN LƯU

	Stt
	Tên tài liệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ (theo bộ hồ sơ)
	Công chức phụ trách lĩnh vực Quy hoạch xây dựng
	Lâu dài

	2
	Phiếu theo dõi giải quyết hồ sơ (theo bộ hồ sơ)
	
	

	3
	Bộ hồ sơ theo mục V.1.A.2; mục V.1.B.2; mục V.1.C.2
	
	

	4
	Sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả
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