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IX. LĨNH VỰC QUẢN LÝ ĐÔ THỊ
01. Quy trình liên thông giải quyết công việc nội bộ: Thẩm định báo cáo kinh tế - kỹ thuật/ báo cáo kinh tế kỹ thuật điều chỉnh; thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng/thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng điều chỉnh của báo cáo kinh tế kỹ thuật (trường hợp thiết kế 1 bước)
	1
	Mục đích

	
	Quy định trách nhiệm và phương pháp thẩm định báo cáo kinh tế - kỹ thuật/ báo cáo kinh tế kỹ thuật điều chỉnh; thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng/thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng điều chỉnh của báo cáo kinh tế kỹ thuật (trường hợp thiết kế 1 bước) đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính theo nhiệm vụ được giao.

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng đối với hoạt động Thẩm định báo cáo kinh tế - kỹ thuật/ báo cáo kinh tế kỹ thuật điều chỉnh; thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng/thiết kế bản vẽ thi công, dự toán xây dựng điều chỉnh của báo cáo kinh tế kỹ thuật (trường hợp thiết kế 1 bước).

CBCC thuộc phòng Quản lý đô thị, các phòng ban liên quan thuộc UBND Quận chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Xây dựng 2014.

-  Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật xây dựng số 62/2020/QH14 ngày 17/6/2020.
- Nghị định 15/2021/NĐ-CP/NĐ-CP ngày 3/3/2021 của Chính phủ quy định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng;

- Nghị định số 06/2021/NĐ-CP ngày 26/01/2021 của Chính phủ quy định chi tiết một số nội dung về quản lý chất lượng, thi công xây dựng và bảo trì công trình xây dựng;
- Nghị định số 10/2021/NĐ-CP ngày 09/02/2021 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng;

- Nghị định số 15/2021/NĐ-CP ngày 03/3/2021 của Chính phủ quy định chi tiết một số nội dung về quản lý dự án đầu tư xây dựng;

- Quyết định số 15/2022/QĐ-UBND ngày 30/3/2022 của UBND thành phố Hà Nội quy định một số nội dung về quản lý đầu tư các chương trình, dự án đầu tư công của Thành phố Hà Nội;

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc 
	Bản chính
	Bản sao

	
	-  Tờ trình thẩm định quy định tại Mẫu số 04 Phụ lục I Nghị định 15/2021/NĐ-CP;

- Quyết định phê duyệt chủ trương đầu tư/văn bản thông qua phương án thiết kế xây dựng công trình của cơ quan có thẩm quyền;

- Thuyết minh báo cáo kinh tế - kỹ thuật (gồm dự toán và thiết kế bản vẽ thi công);

- Hồ sơ khảo sát xây dựng;

- Báo cáo kết quả thẩm tra (nếu có);

- Bản sao hồ sơ năng lực của các đơn vị tư vấn (lập báo cáo kinh tế - kỹ thuật, thẩm tra (nếu có); bản sao hồ sơ về điều kiện năng lực của chủ nhiệm, chỉ trì khảo sát, thiết kế xây dựng công trình)

- Một số văn bản pháp lý liên quan của chủ đầu tư: Quyết định phê duyệt nhiệm vụ khảo sát, thiết kế, QĐ chỉ định đơn vị tư vấn,... 

- Văn bản thẩm duyệt về PCCC, báo cáo đánh giá tác động môi trường (nếu có)
	x
	

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	3.4
	Thời gian xử lý công việc

	
	Thời gian thẩm định báo cáo kinh tế - kỹ thuật/báo cáo kinh tế - kỹ thuật điều chỉnh công trình được tính từ ngày cơ quan thẩm định nhận đủ hồ sơ hợp lệ: Không quá 15 ngày.

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Đơn vị chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Cơ quan, đơn vị nộp hồ sơ đề nghị thẩm định theo quy định tại mục 3.2 tại bộ phận văn thư Phòng Quản lý đô thị
	Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ chuẩn bị đầu tư/Chủ đầu tư (người đề nghị thẩm định)
	
	Giờ hành chính
	

	B2
	Bộ phận văn thư tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến lãnh đạo Phòng Quản lý đô thị
	Bộ phận văn thư
	Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ chuẩn bị đầu tư/Chủ đầu tư (người đề nghị thẩm định)
	Giờ hành chính (0,5 ngày)
	

	B3
	Phân công công chức thụ lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Quản lý đô thị
	
	Giờ hành chính (0,5 ngày)
	

	B4
	Công chức phòng chuyên môn xem xét, thẩm định hồ sơ: 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc sau khi tiếp nhận hồ sơ thẩm định, cơ quan chuyên môn về xây dựng có trách nhiệm:
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: công chức Phòng dự thảo văn bản từ chối trình lãnh đạo Phòng. 

- Trường hợp hồ sơ cần chỉnh sửa, bổ sung hoặc xin ý kiến thỏa thuận của cơ quan chuyên môn có liên quan: về đấu nối điện, thoát nước,… (Các thủ tục về phòng cháy chữa cháy và bảo vệ môi trường được thực hiện theo nguyên tắc đồng thời, không yêu cầu bắt buộc xuất trình các văn bản này tại thời điểm trình hồ sơ thẩm định, nhưng phải có kết quả gửi cơ quan chuyên môn về xây dựng trước thời hạn thông báo kết quả thẩm định): công chức thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do và hồ sơ cần chỉnh sửa, bổ sung trình Lãnh đạo Phòng. 

Thời gian cho ý kiến của cơ quan chuyên môn liên quan không quá 10 ngày làm việc.
(Chuyển sang bước 5)

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Công chức thực hiện thẩm định theo quy định tại mục 3.4, trình lãnh đạo Phòng.
(Chuyển sang bước 8).
	 Lãnh đạo và CBCC phòng Quản lý đô thị
	Cơ quan, tổ chức được giao nhiệm vụ chuẩn bị đầu tư/Chủ đầu tư (người đề nghị thẩm định)
	
	Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ/ thông báo, dự thảo quyết định

	B5
	Lãnh đạo Phòng chuyên môn kiểm soát, ký văn bản gửi người đề nghị thẩm định hoặc cơ quan có liên quan.
	Lãnh đạo Phòng Quản lý đô thị
	
	0,5 ngày
	Công văn/thông báo

	B6
	+ Công chức chuyển văn bản đến bộ phận Văn thư Phòng để thông báo tới người đề nghị thẩm định.
	Công chức, văn thư  Phòng QLĐT
	
	0,5 ngày
	Công văn/thông báo

	B7
	Tiếp nhận hồ sơ chỉnh sửa, bổ sung của người đề nghị thẩm định, giao đến công chức để thẩm định, trình lãnh đạo Phòng theo quy định.
Lưu ý: Hồ sơ bổ sung quá thời hạn 20 ngày kể từ ngày được yêu cầu, người đề nghị thẩm định phải nộp lại  hồ sơ trình thẩm định theo quy định tại Bước 1)
	Văn thư Phòng
	
	0,5  ngày
	Hồ sơ chỉnh sửa/bổ sung

	B8
	Lãnh đạo Phòng kiểm tra, ký thông báo thẩm định, duyệt Quyết định phê duyệt dự án
	Lãnh đạo Phòng
	
	0,5 ngày
	Thông báo/Quyết định

	B9
	Lãnh đạo UBND quận ký Quyết định hoặc cho ý kiến chỉ đạo giải quyết.
	Lãnh đạo UBND quận
	
	01 ngày
	Quyết định

	B10
	Văn thư Phòng chuyển Quyết định đến bộ phận văn thư của UBND quận để phát hành
	Công chức

phòng chuyên môn
	
	0,5 ngày
	Quyết định

	B11
	Lấy số, đóng dấu, phát hành văn bản 

- Vào sổ theo dõi và trả kết quả cho tổ chức/cá nhân

-  Lưu hồ sơ theo dõi
	Bộ phận văn thư Quận


	Văn thư Phòng
	0,5 ngày
	Quyết định


2. Quy trình liên thông giải quyết công việc nội bộ: Cấp Giấy phép tạm thời sử dụng hè, đường để đỗ xe, trung chuyển vật liệu xây dựng

	
1
	Mục đích 

	
	Quy định thời gian, nội dung, trách nhiệm xây dựng, kiểm tra và đánh giá kết quả thực hiện thủ tục Cấp Giấy phép tạm thời sử dụng hè, đường để đỗ xe, trung chuyển vật liệu xây dựng.

	2
	Phạm vi

	
	+ Áp dụng đối với tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục Cấp Giấy phép tạm thời sử dụng hè, đường để đỗ xe, trung chuyển vật liệu xây dựng.

+ Cán bộ, công chức thuộc phòng Quản lý đô thị, UBND các phường và các đơn vị có liên quan thuộc UBND quận chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.

	3
	Căn cứ pháp lý

	3.1
	- Nghị định số 11/2010/NĐ-Cp Ngày 24/2/2010 của Chính phủ về bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;

- Quyết định số 09/2018/QĐ-UBND ngày 3/5/2018 của UBND Thành phố Hà Nội về ban hành quy định quản lý, khai thác bảo trì hệ thống đường đô thị trên địa bàn Thành phố;

- Quyết định số 49/2022/QĐ-UBND ngày 30/12/2022 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định phân cấp một số thẩm quyền quản lý nhà nước của UBND Thành phố Hà Nội về hạ tầng kỹ thuật, du lịch;


	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc
	Quy cách

	
	
	Bản chính
	Bản

quét (bản scan)

	
	- Đơn đề nghị cấp phép sử dụng hè, đường để đỗ xe, trung chuyển vật liệu xây dựng (do tổ chức, cá nhân viết)

 - Hồ sơ bản vẽ  thể hiện: vị trí, diện tích đề nghị cấp phép sử dụng tạm thời hè, đường..

- Giấy phép xây dựng (đối với trường hợp đề nghị sử dụng tạm thời hè, đường để trung chuyển vật liệu xây dựng)

- Đối với tổ chức:

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh phù hợp (trường hợp thuê hè, đường để trông giữ xe)

+ Biện pháp hoàn trả kết cấu hè, đường; đảm bảo chất lượng hoàn trả sau khi hết thời hạn giấy phép

+ Biện pháp đảm bảo an toàn giao thông, tổ chức giao thông khu vực trong quá trình sử dụng hè, đường.

+ Biện pháp đảm bảo an toàn cho các công trình ngầm nổi xung quanh.

+ Và một số tài liêu khác có liên quan
	x
	

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	3.4
	Thời gian xử lý

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

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Chuẩn bị hồ sơ và nộp tại bộ phận văn thư Phòng QLĐT
	Tổ chức, cá nhân
	
	Giờ hành chính
	

	B2
	Bộ phận văn thư Phòng kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ đến lãnh đạo Phòng Quản lý đô thị.
	Bộ phận văn thư Phòng
	Tổ chức, cá nhân
	Giờ hành chính (0,5 ngày)
	

	B3
	Phân công công chức thụ lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Quản lý đô thị 
	
	0,5 ngày
	 

	B4
	Thẩm định hồ sơ, phối hợp với UBND các phường và các đơn vị liên quan kiểm tra thực địa: 
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: công chức phòng chuyên môn dự thảo thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trình Lãnh đạo Phòng. 

- Trường hợp hồ sơ cần bổ sung: công chức phòng Quản lý đô thị thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do và hồ sơ cần bổ sung trình Lãnh đạo Phòng. 

- Trường hợp hồ sơ cần xin ý kiến của các cơ quan có liên quan khác: công chức Phòng dự thảo văn bản xin ý kiến trình lãnh đạo Phòng. Thời gian cho ý kiến của cơ quan liên quan không quá 05 ngày làm việc.
- Trường hợp hồ sơ đã đủ điều kiện: Công chức dự thảo giấy phép trình lãnh đạo Phòng.  
	Lãnh đạo, công chức Phòng QLĐT


	UBND các phường và các cơ quan liên quan
	03 ngày
	 + Công văn/Giấy phép

	B5

	Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt dự thảo:

+ Lãnh đạo Phòng kiểm soát, ký thông báo bổ sung hồ sơ hoặc văn bản xin ý kiến của cơ quan chuyên môn trong trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện để giải quyết.

+ Hoặc Phê duyệt giấy phép trong trường hợp hồ sơ đủ điều kiện theo quy định
	Lãnh đạo Phòng
	
	0,5 ngày
	Công văn/thông báo/Giấy phép

	
	+ Công chức chuyển văn bản tới bộ phận văn thư Phòng để thông báo cho tổ chức, cá nhân hoặc gửi cơ quan có liên quan xin ý kiến (chuyển sang bước 6).
 + Hoặc Trình Giấy phép để UBND quận phê duyệt trong trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thụ lý (chuyển sang bước 8).
	Công chức Phòng
	
	0,5 ngày
	

	B6
	Tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, cá nhân, chuyển công chức đang thụ lý

Lưu ý: Hồ sơ bổ sung quá thời hạn 15 ngày kể từ ngày được yêu cầu, tổ chức, cá nhân phải nộp lại  hồ sơ trình thẩm định theo quy định tại Bước 1).
	Bộ phận văn thư Phòng
	
	0,5 ngày
	Hồ sơ bổ sung/Văn bản cho ý kiến của cơ quan liên quan

	B7
	Công chức Phòng QLĐT tiếp tục thẩm định:

+ Soạn thảo Giấy phép nếu hồ sơ đạt yêu cầu;

+ Soạn thảo văn bản đề nghị tổ chức, cá nhân có đơn tiếp tục bổ sung hồ sơ nếu chưa đảm bảo đúng yêu cầu.
 (Chuyển về Bước 5)
	Công chức Phòng
	
	0,5 ngày
	

	B8
	Lãnh đạo UBND quận ký giấy phép hoặc cho ý kiến chỉ đạo giải quyết.
	Lãnh đạo UBND quận
	
	01 ngày
	Giấy phép 

	B9
	Văn thư Phòng chuyển Giấy phép đến bộ phận văn thư của UBND quận để phát hành
	Văn thư Phòng
	
	0,5 ngày
	Giấy phép 

	B10
	- Lấy số, đóng dấu, phát hành văn bản 

- Vào sổ theo dõi và trả kết quả cho tổ chức/cá nhân

-  Lưu hồ sơ theo dõi
	Bộ phận văn thư UBND Quận


	Văn thư Phòng
	0,5 ngày 
	Giấy phép 


3. Quy trình liên thông giải quyết công việc nội bộ: Cấp giấy phép đào lòng, hè đường để thi công hạ tầng kỹ thuật
	1
	Mục đích 

	
	Quy định thời gian, nội dung, trách nhiệm xây dựng, kiểm tra và đánh giá kết quả thực hiện thủ tục cấp giấy phép đào lòng, hè đường để thi công hạ tầng kỹ thuật.

	2
	Phạm vi

	
	Áp dụng đối với tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục Cấp giấy phép đào lòng, hè đường để thi công hạ tầng kỹ thuật.

Cán bộ, công chức thuộc phòng Quản lý đô thị và các phòng có liên quan thuộc UBND quận chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.

	3
	Nội dung quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Căn cứ pháp lý

	
	- Nghị định số 11/2010/NĐ-Cp Ngày 24/2/2010 của Chính phủ về bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;

- Quyết định số 09/2018/QĐ-UBND ngày 3/5/2018 của UBND Thành phố Hà Nội về ban hành quy định quản lý, khai thác bảo trì hệ thống đường đô thị trên địa bàn Thành phố;

- Quyết định số 49/2022/QĐ-UBND ngày 30/12/2022 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định phân cấp một số thẩm quyền quản lý nhà nước của UBND Thành phố Hà Nội về hạ tầng kỹ thuật, du lịch;

	3.2
	Các tài liệu phục vụ giải quyết công việc 
	Quy cách

	
	
	Bản chính
	Bản

quét (bản scan)

	
	- Đơn đề nghị cấp phép đào hè, đường để thi công hạ tầng kỹ thuật có cam kết hoàn trả hè, đường sau khi hoàn thành công trình (do tổ chức, cá nhân viết)

 - Hồ sơ bản vẽ  thể hiện: hướng tuyến, vị trí, diện tích hố đào.

- Biện pháp thi công hoàn trả kết cấu hè, đường; biện pháp đảm bảo chất lượng hoàn trả

- Biện pháp đảm bảo an toàn giao thông, tổ chức giao thông khu vực trong quá trình thi công

- Biện pháp đảm bảo an toàn cho các công trình ngầm nổi xung quanh.

- Hợp đồng thu gom, vận chuyển phế thải với đơn vị có chức năng thu gom phế thải trên địa bàn.

- Các văn bản pháp lý liên quan đến việc chấp thuận đầu tư của dự án (đối với tổ chức)

- Và một số tài liêu khác có liên quan
	x
	

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	3.4
	Thời gian xử lý

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

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Đơn vị chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	B1
	Chuẩn bị hồ sơ và nộp tại bộ phận văn thư Phòng QLĐT
	Tổ chức, cá nhân
	
	
	

	B2
	Bộ phận văn thư Phòng kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ:

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ: hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả và chuyển hồ sơ đến lãnh đạo Phòng Quản lý đô thị
	Văn thư Phòng
	
	Giờ hành chính (0,5 ngày)
	

	B3
	Phân công công chức thụ lý hồ sơ
	Lãnh đạo phòng Quản lý đô thị 
	
	0,5 ngày
	

	B4
	Thẩm định hồ sơ, phối hợp với UBND các phường kiểm tra hiện trạng: 
-  Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: công chức phòng chuyên môn dự thảo thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết trình Lãnh đạo Phòng. 

- Trường hợp hồ sơ cần bổ sung: công chức phòng Quản lý đô thị thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do và hồ sơ cần bổ sung trình Lãnh đạo Phòng. 

- Trường hợp hồ sơ cần xin ý kiến của các cơ quan có liên quan: công chức Phòng dự thảo văn bản xin ý kiến trình lãnh đạo Phòng. Thời gian cho ý kiến của cơ quan có liên quan không quá 05 ngày làm việc.
- Trường hợp hồ sơ đã đủ điều kiện: Công chức dự thảo giấy phép trình lãnh đạo Phòng.  
	Lãnh đạo và CBCC Phòng QLĐT


	UBND các phường và các cơ quan liên quan
	03 ngày
	 + Công văn/Giấy phép

	B5
	Lãnh đạo Phòng kiểm tra, phê duyệt dự thảo:

+ Lãnh đạo Phòng kiểm soát, ký thông báo bổ sung hồ sơ hoặc văn bản xin ý kiến của cơ quan chuyên môn có liên quan.

+ Hoặc Phê duyệt giấy phép trong trường hợp hồ sơ đủ điều kiện theo quy định
	Lãnh đạo Phòng
	
	0,5 ngày
	Công văn/thông báo/Giấy phép

	
	+ Công chức chuyển văn bản tới bộ phận văn thư Phòng để thông báo cho tổ chức, cá nhân hoặc để gửi cơ quan có liên quan xin ý kiến (chuyển sang bước 6)

 + Hoặc Trình Giấy phép để UBND quận phê duyệt trong trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thụ lý (chuyển sang bước 8).
	Công chức Phòng
	
	0,5 ngày
	

	B6
	Tiếp nhận hồ sơ bổ sung của tổ chức, cá nhân, chuyển công chức đang thụ lý.
Lưu ý: Hồ sơ bổ sung quá thời hạn 15 ngày kể từ ngày được yêu cầu, tổ chức, cá nhân phải nộp lại  hồ sơ trình thẩm định theo quy định tại Bước 1).
	Bộ phận văn thư Phòng
	
	0,5 ngày
	Hồ sơ bổ sung/Văn bản cho ý kiến của cơ quan liên quan

	B7
	Công chức Phòng QLĐT tiếp tục thẩm định:

+ Soạn thảo Giấy phép nếu hồ sơ đạt yêu cầu;

+ Soạn thảo văn bản đề nghị tổ chức, cá nhân có đơn tiếp tục bổ sung hồ sơ lần 2

(Chuyển về Bước 5)
	Công chức Phòng
	
	0,5 ngày
	

	B8
	Lãnh đạo UBND quận ký giấy phép hoặc cho ý kiến chỉ đạo giải quyết.
	Lãnh đạo UBND quận
	
	01 ngày
	Giấy phép đào hè, đường

	B9
	Văn thư Phòng chuyển Giấy phép đến bộ phận văn thư của UBND Quận để phát hành
	Văn thư Phòng
	
	0,5 ngày
	Giấy phép đào hè, đường

	B10
	- Lấy số, đóng dấu, phát hành văn bản 

- Vào sổ theo dõi và trả kết quả cho tổ chức/cá nhân

-  Lưu hồ sơ theo dõi
	Bộ phận văn thư UBND Quận
	Văn thư Phòng
	0,5 ngày
	Giấy phép đào hè, đường


4. Quy trình liên thông giải quyết công việc nội bộ: Quy trình cấp Giấy chứng nhận số nhà

	1
	Mục đích

	
	Thể hiện tính khoa học, văn minh đô thị trong công tác quản lý đô thị, góp phần chỉnh trang diện mạo đô thị và tạo điều kiện cho công tác quản lý hành chính, an ninh, trật tự, phòng cháy chữa cháy, thông tin liên lạc, dân cư và làm các thủ tục liên quan đến địa chỉ theo quy định của pháp luật.

	2
	Phạm vi

	
	· Áp dụng dổi với các cơ quan, tổ chức, hộ gia đình, cá nhân trên địa bàn quận Tây Hồ;
· UBND các phường triển khai thực hiện; lập số tổng hợp gắn biển số nhà và cấp Giấy chứng nhận số nhà; đôn dốc các cơ quan, tổ chức, hộ gia đình, cá nhân trên địa bàn chấp hành quy định về đánh số và gắn biển số nhà trên địa bàn quan lý theo Quy chế Đánh số, gắn biển số nhà và biền chỉ dẫn công cộng trên địa bàn Thành phố Hà Nội (ban hành kèm theo Quyết định sổ 04/2014/OĐ-UB ngày 25/01/2014 của UBND Thành phố Hà Nội).

	3
	Nội dung quy trình giải quyết công việc

	3.1
	Co’ sở pháp lý

	
	· Nghị định 91/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về việc ban hành Quy chế đặt tên, dổi tên đường, phố và công trình công cộng;
· Quyết định số 05/2006/QĐ-BXD ngày 08/3/2006 cùa Bộ Xây dựng về việc ban hành Quy chế đánh và gắn biển sổ nhà;
· Quyết dịnh số 04/2014/QĐ-UBND ngày 25/1/2014 cùa UBND thành phố Hà Nội về việc ban hành Quy chế đánh số, gắn biển số nhà và biển chi dẫn công cộng trên địa bàn thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	· Tờ kê khai đăng ký nhà và đánh số, gắn biển số nhà có xác nhận của UBND phường (ban hành kèm theo Quyết định sổ 04/2014/OĐ-UB ngày 25/01/2014 cùa UBND Thành phổ Hà Nội);
· Một trong các tài liệu có liên quan như: Giấy phép xây dựng, các giấy tờ chứng minh quyền sở
	X
	X


	
	liĩru nhà ở hợp pháp, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất theo quy định.
- Tùy từng trường hợp cụ thể các cơ quan, tổ chức, hộ gia đình, cá nhân cần bổ sung các tài liệu để thẩm định, xác minh (nếu cần).
	
	X

	3.3
	Số luọng hồ sơ

	
	01 bộ

	3.4
	Thòi gian xử lý công việc

	
	30 ngày làm việc kể từ ngày người yêu cầu nộp Tờ kê khai đăng ký nhà và đánh số, gắn biển số nhà hợp lệ.

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tụ
	Don vị chủ trì
	Don vị phối họp
	Thòi gian
	kết quả

	BI
	UBND phường xây dựng, triển khai kế hoạch dánh số và gẳn biển số nhà; tuyên truyền, hướng dẫn các cơ quan, tổ chức, hộ gia đình, cá nhân trên dịa bàn thực hiện các quy dịnh về đánh số và gắn biển số nhà theo quy dịnh.
	UBND phường
	
	
	

	B2
	Tổ chức/cá nhân chuẩn bị hồ sơ, nộp tại bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trà kết quà giải quyết thừ tục hành chính phường
	Tổ chức/cá nhân
	
	
	

	B3
	Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả phường kiểm tra về sự phù hợp đối với thẩm quyền cấp giấy chứng nhận số nhà và thành phần hồ sơ kèm theo.
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định:
	Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả phường
	
	01 ngày làm việc
	

	
	Tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy hẹn và chuyển hồ sơ đến Lãnh đạo UBND phường để xử lý.
- Neu hồ sơ chưa dầy đù. chưa hợp lệ: Hướng dẫn Tổ chức/cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ
sơ.
	
	
	
	

	B4
	· Thẩm định tính hợp pháp của nhà ở, công trình xây dựng đề nghị cấp giấy chứng nhận số nhà.
· Không dánh số và gắn biển số nhà cho các loại nhà ở, công trình xây dựng không phcp hoặc trái phép trong khu vực cẩm xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng.
	Cán bộ địa chính, xây dựng
	
	06 ngày làm việc
	

	B5
	- Sau khi thẩm định tính hợp pháp của nhà ở, công trình xây dựng dề nghị cấp giấy chứng nhận sổ nhà, trình Lãnh dạo UBND phường xác nhận, ký đóng dấu nội dung trong Tờ kê khai của Tổ chức/cá nhân.
-UBND phường tổng hợp đầy đủ hồ sơ đã tiếp nhận trình UBND Quận (qua phòng Quàn lý dô thị để thụ lý hồ sơ).
	Lãnh đạo UBND phường
	Phòng Quản lý dô thị
	06 ngày làm việc
	

	B7
	Thụ lý hồ sơ:
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Dự thào Giấy chứng nhận sổ nhà trình Lãnh đạo phòng xét duyệt.
	Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý đô thị
	UBND phường
	06 ngày làm việc
	Phiếu kiếm soát quá trình giải quyết hồ sơ kèm theo dự tháo Giấy chứng nhận số nhà

	B8
	Duyệt dự thảo:
· Trường hợp hồ sơ hợp lệ, đú diều kiện: Kiểm tra, ký duyệt kết quả của chuyên viên phòng tham mưu, chuyển Trường phòng kiểm tra, xét duyệt.
· Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chưa dù điều kiện, ycu cầu cần giải trinh và bổ sung:
+ Chuyển lại hồ sơ đến chuyên viên thẩm định hồ sơ.
+ Soạn thảo văn bản gửi UBND phường và tổ chức/cá nhân bổ sung hồ sơ hoặc từ chối thụ lý hồ sơ.
	Phó trưởng phỏns Quản lý đô thị
	Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quàn lý đô thị
	05 ngày làm việc
	Công văn/thông báo/bản in Giấy chứng nhận số nhà

	B9
	Duyệt dự thảo:
· Trường hợp hồ sơ hợp lệ, đủ diều kiện: Kiểm tra, ký xác nhận kết quả do Phó trưởng phòng, chuyên viên phòng thực hiện. Trình Lãnh đạo Quận phê duyệt kết quả của Tổ chức/Cá nhân.
· Trường hợp hồ sơ không hợp lộ, chưa đủ điều kiện: chuyển sang B8.
	Trưởng phòng Quản lý dô thị
	
	02 ngày làm việc
	Phiếu kiếm soát quá trình giải quyết hồ sơ kèm theo dự thảo Giấy chứng nhận số nhà

	BIO
	Lãnh đạo UBND Quận phê duyệt kết quả của Tổ chức/Cá nhân
-
	Lãnh đạo UBND Quận
	
	02 ngày làm việc
	Giấy chứng nhận số nhà

	Bll
	Hoàn thiện hồ sơ:
· Lấy số, đóng dấu và bàn giao kết quả cho UBND phường
· Lưu hồ sơ theo dõi
	Bộ phận văn thư Phòng
	Bộ phận văn thư Quận UBND phường
	01 ngày làm việc
	Giấy chứng nhận sổ nhà

	B12
	Trả kết quả cho Tổ chức/Cá nhân
	Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quà phường
	
	Theo giấy hẹn; UBND phường trao cho đối tượng được cấp Giấy sau 5 (năm) ngày kế từ ngày nhận được Giấy chứng nhận số nhà
	Giấy chứng nhận số nhà


4. Biểu mẫu
	TT
	Tên biểu mẫu

	1.
	Giấy biên nhận

	2
	Sô theo dõi kết quả thực hiện công việc


5. Hồ sơ lưu
	TT
	Tên biểu mẫu

	1.
	Thành phần hồ sơ theo mục 3.2

	2
	Ket quả thực hiện thủ tục

	3
	Sổ theo dõi kết quà thực hiện công việc

	4
	Hồ sơ được lưu tại phòng Quản lý dô thị


5. Quy trình xin phép của cán bộ công chức ( CV-01)

	1
	Mục đích:

Xây dựng các bước quy trình nghỉ phép cho CBCC  của Phòng nhằm đảm bảo quyền lợi theo quy định của Luật và tạo kỷ cương hành chính cơ quan 

	2
	Phạm vi:

Áp dụng đối với CBCC, viên chức, người lao động tại Phòng

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý
- Luật Cán bộ, công chức năm 2008.

- Bộ Luật Lao động năm 2019.

Và các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Đơn xin nghỉ phép ( không áp dụng cho trường hợp nghỉ đột xuất: ốm đau, gia đình có việc, …)
	X
	

	3.3
	Số lượng

	
	01 bộ

	3.4
	Thời gian xử lý

	
	- 03 ngày làm việc đối với trường hợp nghỉ việc riêng, có kế hoạch (đã cắt giảm 01 ngày còn 02 ngày)
- Xử lý ngay đối với trường hợp nghỉ đột xuất ( ốm đau, gia đình có việc ,…)

	3.5
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	*Đối với trường hợp xin nghỉ việc riêng, có kế hoạch

	B1
	Nộp Đơn xin nghỉ phép phải được gửi trước 3 ngày làm việc
	CBCC
	Giờ hành chính
	Đơn xin nghỉ phép

	B2
	Tiếp nhận đơn
	Lãnh đạo Phòng
	Giờ hành chính
	Đơn xin nghỉ phép

	B3
	Ký duyệt

Lãnh đạo Phòng ký đồng ý   (hoặc không đồng ý) cho nghỉ phép
	Lãnh đạo Phòng
	01 ngày
	Đơn xin nghỉ phép có ý kiến của lãnh đạo

	B4
	Trả kết quả
	Bộ phận Văn thư Phòng
	Giờ hành chính
	Đơn xin nghỉ phép có ý kiến của lãnh đạo

	
	*Đối với trường hợp xin nghỉ đột xuất (ốm đau, gia đình có công việc): Trường hợp này, người xin nghỉ phép phải điện thoại hoặc nhờ người thân báo cho lãnh đạo Phòng

	B1
	Điện thoại hoặc nhờ người thân báo cho lãnh đạo Phòng
	Lãnh đạo Phòng
	Trước khi nghỉ
	Trực tiếp hoặc điện thoại

	B2
	Tiếp nhận, phân loại xử lý:

- Lãnh đạo Phòng tiếp nhận thông tin xin nghỉ.

- Thông tin tới các cá nhân liên quan để sắp xếp công việc
	Lãnh đạo Phòng
	Sau khi nhận được thông tin xin nghỉ
	Trực tiếp hoặc điện thoại

	4
	Biểu mẫu

	
	Đơn xin nghỉ phép

	5
	Lưu hồ sơ

	
	Theo quy định


6. Quy trình tổ chức cuộc họp, hội nghị của Phòng ( CV- 02)

	1
	Mục đích:

Quy định chi tiết trình tự thủ tục việc tổ chức các cuộc họp của Lãnh đạo Phòng chủ trì nhằm thực hiện sự chỉ đạo, điều hành triển khai các nhiệm vụ và giải quyết các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của pháp luật.

	2
	Phạm vi

- Tại các cuộc họp của Trưởng phòng, Phó phòng chủ trì có trong lịch công tác tuần hoặc các cuộc họp phát sinh, họp đột xuất
- Toàn thể cán bộ, công chức, lao động của Phòng. 

	3
	Nội dung quy trình

	3.1
	Cơ sở pháp lý

Căn cứ Quyết định số 45/2018/QĐ-TTg ngày 09/11/2018 của Thủ tướng chính phủ quy định chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan thuộc hệ thống hành chính nhà nước 

	3.2
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả

	
	I.Chuẩn bị trước khi cuộc họp, hội nghị diễn ra

	B1
	Chuẩn bị tài liệu, nội dung họp 
	Công chức chuyên môn
	Trước 01 ngày khi cuộc họp, hội nghị diễn ra
	Tài liệu họp

	B2
	Thông báo lịch họp tới toàn thể CBCC Phòng (bằng giấy mời, thông báo trực tiếp, qua zalo Phòng)
	Bộ phận văn thư Phòng
	Trước 01 ngày khi cuộc họp, hội nghị diễn ra
	Thông báo

	B3
	Chuẩn bị các điều kiện cơ sở vật chất
	Công chức chuyên môn
	0,5 ngày
	Địa điểm, điện, nước, tài liệu họp ( nếu có)

	
	II. Khi cuộc họp, hội nghị diễn ra

	B1
	Tuyên bố lý do
	Chủ trì hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	

	B2
	Báo cáo tại cuộc họp, hội nghị
	Cá nhân được giao nhiệm vụ
	Tại cuộc họp
	Tài liệu họp được báo cáo

	B3
	Tham gia ý kiến tại cuộc họp, hội nghị
	Các thành viên tham dự
	Tại cuộc họp
	

	B4
	Kết luận cuộc họp, hội nghị
	Chủ trì hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	

	B5
	Ghi biên bản cuộc họp, hội nghị
	Thư ký cuộc họp
	Tại cuộc họp
	Biên bản

	B6
	Thông qua kết luận nội dung cuộc họp, hội nghị
	Thư ký hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	Dự thảo kết luận

	B7
	Chỉnh sửa, thông qua lại kết luận nội dung cuộc họp, hội nghị (nếu có)
	Thư ký hội nghị, cuộc họp
	Tại cuộc họp
	Dự thảo kết luận

	B8
	Ký Thông báo cuộc họp, hội nghị (nếu cần thiết)
	Lãnh đạo Phòng
	01 ngày sau kết thúc cuộc họp
	Kết luận của cuộc họp, hội nghị

	B9
	Phát hành văn bản kết luận cuộc họp, hội nghị
	Bộ phận văn thư
	Ngay sau khi lãnh đạo Phòng ký duyệt
	Văn bản kết luận đã có chữ ký, dấu

	B10
	Theo dõi thực hiện văn bản kết luận
	Cá nhân được phân công theo dõi, phụ trách
	Thường xuyên
	Tổng hợp kết quả theo dõi

	4
	Biểu mẫu

	
	Không áp dụng

	5
	Lưu hồ sơ

	
	Biên bản cuộc họp


7. Nội dung Quy trình Quản lý và giải quyết văn bản đi, đến của phòng Quản lý đô thị 
	1
	Mục đích:

Quy định trình tự xử lý, giải quyết kịp thời, chính xác và thống nhất đối với tất cả các loại văn bản đi, đến hình thành, phát sinh trong hoạt động quản lý Nhà nước lĩnh vực Quản lý đô thị.

	2
	Phạm vi: 

Áp dụng đối với việc quản lý và giải quyết văn bản đến, văn bản đi của phòng Quản lý đô thị

	3
	Nội dung quy trình giải quyết công việc 

	3.1
	Căn cứ pháp lý:

- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.

- Quyết định 12/2020/QĐ-UBND ngày 12/6/2020 của UBND thành phố Hà Nội ban hành quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử giữa các cơ quan, tổ chức thuộc thành phố Hà Nội

	3.2
	Thời gian xử lý công việc:

Theo thời hạn của văn bản hoặc theo chỉ đạo của lãnh đạo UBND Quận

	3.3
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Đơn vị phối hợp
	Thời gian
	Kết quả

	
	* Quản lý và giải quyết văn bản đến (không áp dụng cho các văn bản, tài liệu mật)

	B1
	Tiếp nhận văn bản đến:

- Văn bản đến qua phần mềm Quản lý Văn bản (QLVB) của Quận;

- Văn bản giấy
	Lãnh đạo phòng QLĐT;

CB Văn thư phòng QLĐT.
	
	Giờ hành chính
	

	B2
	Xử lý văn bản đến:

- Đối với văn bản đến qua phần mềm QLVB: lãnh đạo phòng QLĐT xử lý giao nhiệm vụ trên phần mềm QLVB

- Đối với văn bản giấy: Tiếp nhận, ghi số và ngày đến
	Lãnh đạo phòng QLĐT

CB văn thư phòng QLĐT
	
	0,5 ngày (xử lý ngay đối với văn bản khẩn)
	

	B3
	Trình lãnh đạo phòng xử lý giao nhiệm vụ đối với văn bản giấy
	CB văn thư phòng QLĐT
	
	0,5 ngày (xử lý ngay đối với văn bản khẩn) 
	

	B4
	Ý kiến chỉ đạo giải quyết
	Lãnh đạo phòng QLĐT
	
	01 ngày (xử lý ngay đối với văn bản khẩn)
	

	B5
	Tổ chức thực hiện
	Chuyên viên phòng QLĐT (được giao nhiệm vụ)
	
	Theo thời hạn của văn bản hoặc theo chỉ đạo của lãnh đạo UBND Quận, lãnh đạo phòng QLĐT
	

	B6
	Giải quyết, lập hồ sơ công việc
	Chuyên viên phòng QLĐT (được giao nhiệm vụ)
	
	
	Công văn, báo cáo, hoặc kế hoạch, Quyết định,….

	
	* Quản lý văn bản đi (Không áp dụng cho các văn bản, tài liệu mật)

	B1
	Hoàn thiện văn bản, in, trình ký
	Chuyên viên phòng QLĐT (được giao nhiệm vụ)
	
	Giờ hành chính
	Dự thảo văn bản (Quyết định, Tờ trình, Báo cáo…)

	B2
	Kiểm tra nội dung, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản của chuyên viên tham mưu 

- Quay lại bước 1 đối với trường hợp cần phải chỉnh sửa, bổ sung

- Trình lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt đối với trường hợp không phải chỉnh sửa, bổ sung
	CB văn thư phòng QLĐT
	
	Tùy theo tính chất, nội dung, mức độ của văn bản nhưng không quá 0,5 ngày
	Dự thảo văn bản (Quyết định, Tờ trình, Báo cáo…)

	B3
	Ký duyệt văn bản:

- Quay lại bước 1 đối với trường hợp cần phải chỉnh sửa, bổ sung

- Ký duyệt văn bản chính thức/kí nháy văn bản tham mưu UBND Quận
	Lãnh đạo phòng QLĐT
	
	Tùy theo tính chất, nội dung, mức độ của văn bản nhưng không quá 02 ngày
	Văn bản/dự thảo văn bản (Quyết định, Tờ trình, Báo cáo…) đã được lãnh đạo phòng QLĐT ký duyệt chính thức/kí nháy văn bản tham mưu UBND Quận

	B4
	Trình UBND quận ký duyệt đối với văn bản phòng QLĐT tham mưu UBND quận
	CB Văn thư phòng QLĐT
	Văn phòng HĐND&UBND quận
	Tùy theo tính chất, nội dung, mức độ của văn bản nhưng không quá 0,5 ngày
	Dự thảo văn bản (Quyết định, Tờ trình, Báo cáo…) 

	B5
	Ký duyệt văn bản

- Quay lại bước 1 đối với trường hợp cần phải chỉnh sửa, bổ sung

- Ký duyệt văn bản chính thức
	Lãnh đạo của UBND quận
	
	Tùy theo tính chất, nội dung, mức độ của văn bản nhưng không quá 02 ngày
	Văn bản (Quyết định, Tờ trình, Báo cáo…) 

	B6
	Phát hành văn bản sau khi người có thẩm quyền ký theo quy định


	Văn phòng HĐND&UBND quận


	CB Văn thư phòng QLĐT
	Không quá 0,5 ngày 
	Văn bản (Quyết định, Tờ trình, Báo cáo…) 

	B7
	Lưu hồ sơ công việc
	Chuyên viên phòng QLĐT (được giao nhiệm vụ) và Cán bộ văn thư
	
	Giờ hành chính
	Theo quy định

	
	* Quản lý văn bản đi, đến đối với các văn bản, tài liệu mật: Thực hiện theo Quy định của Luật bảo vệ Bí mật Nhà nước số 29/2018/QH14 và Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước; Thông tư 24/2020/TT-BCA ngày 10/3/2020 của Bộ Công an ban hành biểu mẫu sử dụng trong công tác bảo vệ bí mật nhà nước


