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	QUY TRÌNH
	Mã số SXD-QT…
Ban hành lần: 01
Ngày:  …


	
	THỐNG NHẤT HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN
ĐỒ ÁN QUY HOẠCH XÂY DỰNG
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	UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
SỞ XÂY DỰNG

	      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY TRÌNH

THỐNG NHẤT HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN ĐỒ ÁN QUY HOẠCH XÂY DỰNG
 (Ban hành kèm theo Quyết định số:          /QĐ-SXD ngày     tháng     năm 2020)


I. MỤC ĐÍCH 


Quy trình này quy định trình tự, cách thức và trách nhiệm thực hiện thủ tục thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng tại Sở Xây dựng tỉnh Thừa Thiên Huế (gọi tắt là Sở), nhằm thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng trên địa bàn tỉnh đảm bảo đáp ứng yêu cầu theo quy định.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình quy định thủ tục thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng do phòng Quy hoạch Kiến trúc chủ trì thực hiện.


III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

Xem Phụ lục I: Danh mục tài liệu viện dẫn.


IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

- Bộ phận VT-VPSXD: Bộ phận Văn thư – Văn phòng Sở Xây dựng.

- Bộ phận LT: Bộ phận lưu trữ.

- Phòng QHKT: Phòng Quy hoạch kiến trúc.
- CĐT: Chủ đầu tư.


- Thống nhất HSĐAQHXD: Thống nhất hồ sơ đồ án quy hoạch xây dựng.

 V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
 
 V.1. Thông tin thủ tục hành chính:
	TT
	Nội dung

	1
	Điều kiện thực hiện TTHC: Không quy định

	2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình của chủ đầu tư về việc đề nghị thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng;
	x
	

	
	- Thuyết minh tổng hợp nội dung đồ án quy hoạch xây dựng và các bản vẽ in màu thu nhỏ; 
	x
	

	
	- Dự thảo Quy định quản lý theo đồ án quy hoạch xây dựng;
	x
	

	
	- Bản vẽ in màu theo tỷ lệ phù hợp;
	x
	

	
	- Văn bản giải trình ý kiến của các cơ quan, tổ chức và cộng đồng dân cư về nội dung đồ án quy hoạch xây dựng;

 - Văn bản của HĐND về đồ án quy hoạch xây dựng;

- Các văn bản khác có liên quan.
	x
	

	
	- Hồ sơ pháp nhân của tổ chức tư vấn, chứng chỉ hành nghề của các cá nhân đảm nhận chức danh chủ nhiệm, chủ trì thiết kế;
	x
	

	
	- USB sao lưu toàn bộ nội dung hồ sơ đồ án quy hoạch và file scan các văn bản liên quan.
	x
	

	3
	Hồ sơ trình thống nhất: 02 bộ (in màu theo đúng tỉ lệ).

	4
	Thời gian xử lý: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận VT-VPSXD

	6
	Lệ phí: Không


V.2. Diễn giải quy trình:

	TT


	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian

(ngày)
	Biểu mẫu/

Kết quả

	1
	Nộp hồ sơ giải quyết TTHC
	CĐT
	0,5 ngày
	Nộp theo danh mục V.1

	2
	Tiếp nhận hồ sơ và gửi phiếu hẹn trả cho công dân/tổ chức
	Bộ phận VT-VPSXD
	
	

	3
	Số hóa thành phần hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử về cơ quan, đơn vị thụ lý
	Bộ phận VT-VPSXD
	
	

	4
	Lãnh đạo Sở phân công phòng chuyên môn thực hiện
	Lãnh đạo Sở
	
	

	5
	Lãnh đạo P.QHKT phân công chuyên viên thực hiện
	Phòng QHKT
	0,5 ngày
	

	6
	Kiểm tra hồ sơ: 

- Căn cứ các văn bản hướng dẫn về thành phần hồ sơ thủ tục thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng, chuyên viên được phân công tiến hành kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ không đúng theo quy định: chuyên viên P.QHKT lập văn bản trả hồ sơ (theo mẫu SXD-M.03) hoặc hướng dẫn, bổ sung hồ sơ (theo mẫu SXD-M.05) trình lãnh đạo phòng, lãnh đạo Sở ký văn bản trả hồ sơ gửi Chủ đầu tư;
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ và đầy đủ: chuyên viên được phân công tiến hành các bước tiếp theo.
	- C.viên P.QHKT

- Bộ phận VT-VPSXD
	02 ngày
	- Phiếu trả hồ sơ (theo mẫu SXD-M.03).

- Văn bản điều chỉnh bổ sung hồ sơ (theo mẫu SXD-M.05).

	7
	Nghiên cứu góp ý và dự thảo văn bản: 
- Căn cứ vào quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật tại Phụ lục I, sau khi kiểm tra hiện trạng, chuyên viên được phân công tiến hành kiểm tra đối chiếu các nội dung chính sau:

+ Các căn cứ pháp lý;

+ Quy cách hồ sơ; thành phần hồ sơ; nội  dung tài liệu liên quan.

- Trường hợp hồ sơ không giải quyết kịp thời theo thời gian hẹn trả kết quả hồ sơ, P. QHKT có văn bản (theo mẫu SXD-M.04) đề nghị gia hạn thời gian trả kết quả hồ sơ gửi Chủ đầu tư. 
- Sau khi nghiên cứu hồ sơ, rà soát quy hoạch và đối chiếu các văn bản liên quan, chuyên viên được phân công dự thảo Văn bản thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng, ký nháy và trình Lãnh đạo Phòng QHKT xem xét.
	- C.viên P.QHKT

- Bộ phận VT-VPSXD
	05 ngày
	- Văn bản gia hạn thời gian trả kết quả hồ sơ gửi Chủ đầu tư (theo mẫu SXD-M.04).

- Văn bản thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng.

	8
	Lãnh đạo P.QHKT soát xét:

- Trường hợp chưa đạt yêu cầu, chuyển chuyên viên được phân công chỉnh sửa lại các nội dung chưa đạt yêu cầu;

- Trường hợp đạt yêu cầu, lãnh đạo Phòng QHKT ký nháy vào Văn bản góp ý phương án kiến trúc công trình;
	- Lãnh đạo
P.QHK

- C.viên

P.QHKT

	01 ngày
	- Văn bản thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng.

	9
	Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt: 

- Lãnh đạo Sở xem xét Văn bản:

+ Trường hợp chưa đạt yêu cầu, chuyển Phòng QHKT tiến hành chỉnh sửa các nội dung chưa đạt yêu cầu và trình lại;

+ Trường hợp đạt yêu cầu, Lãnh đạo Sở ký duyệt Văn bản.
Giao kết quả và lưu hồ sơ:

Chuyên viên được phân công lấy số văn bản, chuyển Bộ phận HC-TH nhân bản, đóng dấu. Bộ phận HC-TH lưu 01 bản, chuyển P.QHKT lưu 01 bản, vào sổ theo dõi  (theo mẫu SXD-QT.TMB/M.06) và chuyển toàn bộ hồ sơ đến Bộ phận VT-VPSXD để chuyển cho Chủ đầu tư. Thành phần hồ sơ gồm: 01 Văn bản thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng và 01 bộ hồ sơ bản vẽ kèm theo (có đóng dấu của Sở Xây dựng).
	- Lãnh đạo Sở 

- P.QHKT
- C.viên

P.QHKT 

- Bộ phận VT-VPSXD
	01 ngày
	- Văn bản thống nhất hồ sơ lấy ý kiến đồ án quy hoạch xây dựng.
- Sổ theo dõi (theo mẫu SXD-QT.TMB/M.06).


VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	1
	Mẫu số 03 
QĐ 09/2015/TTg
	Mẫu giấy tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ

	2
	Mẫu số 01 
QĐ 09/2015/TTg
	Mẫu phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	3
	SXD-M.03
	Phiếu trả hồ sơ hoặc hướng dẫn, bổ sung hồ sơ 

	4
	SXD-M.04
	Phiếu gia hạn thời gian trả kết quả hồ sơ

	5
	SXD-M.05
	Văn bản điều chỉnh bổ sung hồ sơ

	6
	SXD-QT.TMB/M.06
	Sổ theo dõi giải quyết hồ sơ

	7
	SXD-QT.TMB/M.07
	Văn bản đề nghị trả hồ sơ hoặc hướng dẫn, bổ sung hồ sơ

	8
	SXD-QT.TMB/M.08
	Văn bản đề nghị gia hạn thời gian trả kết quả hồ sơ

	9
	SXD-QT.TMB/M.09
	Phiếu lấy ý kiến


VII. LƯU TRỮ 

	TT
	PL
	Tên hồ sơ/ phụ lục (PL)
	Mã số
	Thời gian 
lưu trữ
	Bộ phận lưu trữ

	1
	
	Sổ theo dõi giải quyết hồ sơ
	
	01 năm
	VTLT

	2
	
	Văn bản tham gia ý kiến (nếu có)
	
	10 năm
	Phòng QHKT

	3
	
	Hồ sơ của tổ chức
	
	10 năm
	Phòng QHKT





ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
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