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PHIEU PHAN PHOI CAC AN BAN PUQC KIEM SOAT

STT HOQ VA TEN CHUC VU SO LUQNG
1 Chau Ngb Anh Nhén Giam dbc Ban QLDA 01 ban
2 Ho Tan Quang Pho Giam déc Ban QLDA 01 ban
3 Huynh Tan V5 Ké toan truong 01 ban
4 Tran Minh Puc Trudng Phong QLDA 1 01 ban
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6 Huynh Quéc Diing Trudng Phong QLDA 3 01 ban
7 Ping Hong Tuan Truéng Phong TCHC 01 ban
8 Nguyén ST Thuan Phu trach phong MTXH 02 ban
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I.  MUC PICH:

Quy dinh trinh tu va phuong phap théng nhat trong viéc tiép nhan, phan loai,
tham muu gop ¥ ho so thiét ké co so, thiét ké ban vé thi cong va hd so lay y kién

g6p ¥ tham dinh quy hoach ctua Ban Quan 1y Dy 4n Phat trién Khanh Hoa.

II.  PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG:

1. Gop ¥ vé linh vuc quy hoach - kién trac: co ¥ kién gop ¥ vé nhiém vy quy
hoach, diéu chinh quy hoach cac d6 an quy hoach - kién triic thuoc tham quyén phé
duyét cuia UBND tinh. Tham gia y kién gop ¥ vé tham dinh db an quy hoach phan khu
ty 1¢ 1/2000, quy hoach chi tiét ty 1¢ 1/500 thuoc tham quyén phé duyét caa UBND
tinh.

2. Gop v thiét ké co so: Co ¥ kién gop ¥ vé ho so thiét ké co sd , ban vé thiét ké
thi cong thugc tham quyén phé duyét cia UBND tinh. Tham gia ¥ kién gop ¥ vé két
ndi ddng bo ha tang ky thuat khu vuc thudc trach nhiém quan 1y.

3. Lanh dao Ban va cac can b lién quan thuoc Ban Quan ly du an Phat trién
tinh Khanh Hoa.

I1l.  TAI LIEU VIEN DAN:

1. Can ctr Luat Quy hoach d6 thi ngay 19/6/2009;

2. Can cir Luat Pau tu cong s6 49/2014/QH13 ngay 18/6/2014;

3. Can cir Luat Xay dung sé 50/2014/QH13 ngay 18/06/2014;

4. Can ctr Luat Bao vé Tai nguyén va Moi trudng sd 55/2014/QH13 ngay
23/06/2014;

5.Can ctit Nghi dinh $659/2015/ND-CP ngay 18/6/2015 ctia Chinh phu vé
Quan 1y du 4n dau tu xay dung; va Nghi dinh 42/2017/ND-CP ngay 05/4/2017 cta
Chinh phu vé stra doi, bd sung mot sb diéu Nghi dinh s6 59/2015/ND-CP;
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6. Can cir Nghi dinh s6 16/2016/ND-CP ngay 16/3/2016 cua Chinh phu
vé quan 1y va str dung von hd tro phét trién chinh thirc (ODA), von vay wu dai cac
nha tai tro;

7. Can cu Thong tu s6 16/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 cia Bo Xay
dung Hudng dan thyc hién mot sd diéu cua Nghi dinh $659/2015/ND-CP ngay
18/6/2015 ctia Chinh phu vé hinh thtc to chtc quan 1y dy an dau tu xdy dung;

8. Cian cir Quyét dinh s0 3322/QD-UBND ngay 03/11/2017 cua UBND
tinh Khanh Hoa v€ Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Ban Quan ly dy an
Phat trién tinh Khanh Hoa;

IV. VIET TAT
UBND : Uy ban Nhén dan

Ban QLDA : Ban Quan Iy Du an Phat trién tinh Khanh Hoa

CBVT : Can b0 van thu
Gb : Giam d6c Ban Quan 1y Dy an Phat trién tinh Khanh Hoa
BM : Biéu mau

V. NOIDUNG QUY TRINH
5.1 Nguyén tic xir Iy ho so':

- Viéc tiép nhan, phan loai xir Iy vin ban dé nghi va hd so tap trung vé mot
dau madi va phai tuan theo quy dinh cua phap luat, dam bao tinh khoa hoc, khach
quan, chinh xac, kip thoi.

- Cong van dé nghi va ho so tiép nhan duoc tir cac ngudn quy dinh tai Diéu
5 cua Thong tu 07/2014/TT-TTCP nay phai duoc vao so hodc nhap vao hé théng

co s& dir liéu trén may tinh dé quan 1y, theo ddi.
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- Vin ban dé nghi va hd so phai dugc guri, chuyén, huéng dan dén dung co

quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén, trach nhiém giai quyét.

5.2 Luwu do:
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Stt Trinh ty thuc hién Chiu M6 ta | Thaoi
trach gian
nhiém
1 : : CBVT | 531 | o1
Tiép nhan ho so ngy
lam
Viéc
2 CBVT 5.3.2
Vao s, phén loai, trinh
Giam déc Ban
|
3 Gb 5.3.3
[ Phan cong thu ly ]
|
4 Bophan | 5.3.4 05
tham muu ngay
Lanh dao 1£_1m
phong viéc
Bo phan 534
Vén ban Soan thao van ban gop tham muu
gopy ¥
chua dat 1
Gb 5.35
Duyét, ky
van ban
7 v Bophan | 5.3.6 01
X tham muu ngay
[ Ryso ] GPb l3m
8 | CBVT | 537 | /¢
Phat hanh van ban,
lru hd so
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53 Mo ta:
5.3.1 Tiép nhan vin ban dé nghi va hd so-

Budc 1.Tiép nhan ho so: Phong T6 chic Hanh chinh (Phong TCHC) 1a dau moi
tiép nhan hd so tir cac co quan lién quan 14y y kién vé quy hoach va thiét ké co s,
thiét ké ban vé thi cong. Cac biéu mau thuc hién theo thong tu 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 vé huéng dan thé thie trinh bay van ban hanh chinh.

5.3.2 Phan loai vin ban dé nghi va ho so’:

- Ngay khi nhan don thw, bd phan Vin thu phai ghi vao s Van thu va phan
loai theo quy trinh Quan ly van ban cua Ban QLDA

- Viéc phan loai don thu dugc phan loai nhu sau:

o Phén loai theo diéu kién xir Iy: Ho so du diéu kién xir 1y, hd so
khong du diéu kién xur ly. Trong d6 gom: van ban dé nghi lay y kién
g6p ¥ dinh kém ho so ban vé va dia CD theo quy dinh.

- CBVT tién hanh scan, s6 hoa vin ban, dang tai 1én E — Office

- CBVT chiu trach nhiém tao cong viéc trén E — Office, chuyén cho GP xu
Iy va theo ddi cong viéc trén hé thong E — Office.

5.3.3 Phéan cong thu ly:

Budc 2. Lanh dao Ban chi dao t6 chuc viéc tiép nhan, phan cong xt 1y, phdi
hop giai quyét ho so dén cac Phong, c4 nhan thudc pham vi chuyén mén quan 1y.
5.3.4 Xirly hd so va Soan thio viin ban gop y:

Budc 3. Xu 1y hd so:

- Phong chuyén mén duoc Lanh dao Ban giao xir 1y ho so s& chuyén cho can
bo phu trach. Can bd phu trach s& xem xét thanh phan ho so, néu thiéu thi thong
bao ndp bo sung.
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- Can bd phu trach phdi hop lay y kién véi cac phong chuyén mén khéc
trong qua trinh gop ¥ (néu can thiét), tong hop xem xét tham muu gop ¥ kién trong
linh vuc phu trach.

- Tham muu vin ban trinh Lanh dao Phong xem xét; dong thoi 1y ¥ kién
(theo phiéu trinh) ctia cac phong chuyén mén khac lién quan.

- Lanh dao Phong tong hop xem xét, c¢6 y kién trinh Lanh dao Ban ky phat
hanh van ban gop y.

- Vin ban soan thao trén phan mém soan thao vin ban, tuan thu cac quy
dinh vé trinh bay van ban.

5.3.5 Duyét, ky van ban:

GP c6 trach nhiém xem xét, cho y kién va phé duyét vin ban goép y theo vin

ban trinh 1én tir B phan tham muru.

5.3.6 Ky so:

- Can bo tham muu nhan van ban di duoc phé duyét, chuyén cho CBVT
thuc hién dong ddu, vao s6 Van thu va chuyén cho cac don vi lién quan theo quy
trinh quan ly van ban.

- Can bo tham muu thyc hién trinh GP ky s6 van ban gop y bang email.

- GD ky sd, gui chuyén cho can bd tham muu va CBVT bang email.

- Can b tham muu ghi cha, phan hoi cong vi¢e trén E — Office, dinh kém
van ban tra loi (néu co).

5.3.7 Phat hanh viin ban, luu hé so

- CBVT cip sb cong vin, dong du, vao sd6 Cong vin va luu hd so theo quy
dinh.

- CBVT thyc hién dang tai ndi dung van ban gop y 1én E — Office

- CBVT thuc hién chuyén van ban tra 10i cho don vi yéu cau ldy ¥ kién gop

¥ bang cac phuong thuc sau:
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o Van ban dién tr (theo duwong email, E - Office).
o Gui van ban bang dich vu buu chinh.
o Thong bao bang dién thoai cho don vi giri van ban yéu cau lay y kién

g6p ¥ dén nhan tryc tiép van ban tra 10i tai vin phong Ban QLDA.

VI. PHU LUC:
QT-10/M.01 Vin ban yéu ciu gop ¥ Ho so thiét ké co so.
QT-10/M.02 Vin ban yéu cau gop y Ho so thiét ké ban vé thi cong.
QT-10/M.03 Vin ban lay y kién gop y tham dinh cac Ho so quy hoach.
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