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	Số
	

	Lần ban hành
	01

	Ngày
	...../.../2013
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	Soạn thảo
	Soát xét
	Phê duyệt

	Chức vụ
	Chuyên viên Hành chính – Tổng hợp
	Phó Trưởng phòng
	Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 2

	Chữ ký
	
	
	

	Họ tên
	Trịnh Thị Hồng Ngũ Nương
	Nguyễn Thị Đoan Trang
	Nguyễn Cư


TRANG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự thỏa thuận tổng mặt bằng - phương án kiến trúc công trình, tổ chức đảm bảo chính xác, đúng luật định.
2. PHẠM VI

· Áp dụng đối với các cá nhân, tổ chức thuộc địa bàn Quận 2.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008
· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 
· UBND : 
 Uỷ ban nhân dân
· P.QLĐT :      Phòng Quản lý đô thị
-    CV HCTH:  Chuyên viên Hành chính tổng hợp
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	Tờ trình của chủ đầu tư (hoặc văn bản của cơ quan thẩm định dự án đầu tư) đề nghị có ý kiến chấp thuận bản vẽ tổng mặt bằng - phương án kiến trúc công trình (có nêu thuyết minh tóm tắt).
	x
	

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của đơn vị tư vấn thiết kế và chứng chỉ hành nghề của các Kiến trúc sư, Kỹ sư quy hoạch đô thị tham gia lập bản vẽ tổng mặt bằng, phương án kiến trúc công trình;


	
	x

	3
	Văn bản cung cấp thông tin quy hoạch của cơ quan có thẩm quyền còn hiệu lực hoặc Chứng chỉ quy hoạch (nếu có) hoặc Giấy phép quy hoạch (đối với các dự án đầu tư xây dựng công trình thuộc các trường hợp cần cấp Giấy phép quy hoạch);

- Một trong các văn bản sau đây:

+ Văn bản công nhận là chủ đầu tư của UBND thành phố hoặc văn bản chấp thuận đầu tư của cấp có thẩm quyền theo Nghị định 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ (đối với các dự án phát triển nhà ở thực hiện theo Nghị định 71/2010/NĐ-CP);

+ Văn bản giao làm chủ đầu tư của cơ quan có thẩm quyền (đối với các dự án đầu tư sử dụng nguồn vốn ngân sách nhà nước);
+ Văn bản chấp thuận chủ trương đầu tư hoặc chấp thuận địa điểm đầu tư của UBND thành phố hoặc văn bản cho phép đầu tư của Sở Tài nguyên và Môi trường còn hiệu lực (đối với các dự án đầu tư đã thực hiện thủ tục giao thuê đất theo Quyết định 19/2008/QĐ-UBND ngày 21/3/2008 của UBND thành phố);
+ Văn bản pháp lý về quyền sử dụng đất, giao thuê đất theo quy định của pháp luật (đối với các chủ đầu tư đã có pháp lý quyền sử dụng đất, giao thuê đất theo quy định);

+ Văn bản của cơ quan có thẩm quyền công nhận kết quả đấu giá quyền sử dụng đất (đối với các chủ đầu tư đã trúng đấu giá quyền sử dụng đất).
+ Các văn bản có liên quan (nếu có) để làm rõ thêm một số nội dung có liên quan trong hồ sơ;

 Bản chính bản đồ hiện trạng vị trí tỷ lệ 1/500.
	
	x

	4
	Thành phần bản vẽ:

+ Tổng mặt bằng toàn khu đất tỷ lệ 1/500, có thể hiện sơ đồ vị trí và giới hạn khu đất tỷ lệ 1/2.000 hoặc 1/5.000.

+ Các mặt đứng triển khai không gian kiến trúc theo chiều ngang và chiều dọc khu đất (tối thiểu 02 mặt đứng triển khai), tỷ lệ 1/200- 1/500 (tùy theo quy mô khu đất, có thể gộp chung với bản vẽ tổng mặt bằng tỉ lệ 1/500);

- Đĩa CD lưu trữ toàn bộ thuyết minh, bản vẽ quy hoạch tổng mặt bằng - phương án kiến trúc công trình.
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	- Tại thời điểm tiếp nhận hồ sơ lần đầu: 02 bộ hồ sơ. 

- Sau khi chỉnh sửa hoàn chỉnh theo văn bản hướng dẫn của Sở Quy hoạch- Kiến trúc (nếu có yêu cầu chỉnh sửa): 04 bộ bản vẽ phương án tổng mặt bằng- kiến trúc công trình và 01 đĩa CD lưu trữ các bản vẽ đã chỉnh sửa hoàn chỉnh (đính kèm 01 văn bản của cơ quan tổ chức lập bản vẽ tổng mặt bằng - phương án kiến trúc công trình về việc bổ sung hoàn chỉnh hồ sơ nếu có yêu cầu chỉnh sửa trước đó của Sở Quy hoạch – Kiến trúc).



	5.4
	Thời gian xử lý

	
	35 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 2

	5.6
	Lệ phí

	
	Theo Thông tư số 01/2013/TT-BXD ngày 08/02/2013 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn xác định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị.

	5.7
	QUY TRÌNH XỬ LÝ 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Nộp bộ hồ sơ theo mục 5.2 cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Cá nhân  
	Giờ hành chính
	

	B2
	· Tiếp nhận;

· Kiểm tra hồ sơ:

+ Nếu đầy đủ, lập Biên nhận

+ Nếu chưa hợp lệ, hướng dẫn cá nhân hoàn chỉnh

+ Chuyển Phòng QLĐT
- Cập nhật phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Giấy biên nhận

Phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ

	B3
	- Cập nhật sổ, file

- Phân loại theo phường

- Chuyển Chuyên viên thụ lý hồ sơ theo địa bàn được phân công.
	Chuyên viên HCTH phòng QLĐT
	1/2 ngày
	- Sổ theo dõi hồ sơ, file 

- Chuyên viên thụ lý ký nhận sổ theo dõi hồ sơ



	B4
	Văn thư chuyển hồ sơ tổ quy hoạch 

Chuyên viên tổ quy hoạch kiểm tra các nội dung liên quan lĩnh vực quản lý, gồm:

- Kiểm tra pháp lý hồ sơ;

- Kiểm tra quy hoạch; hạ tầng kỹ thuật…

- Xem xét bản vẽ quy hoạch;

- Chuyên viên tổ quy hoạch lập phiếu đề xuất, thể hiện rõ nội dung kiểm tra của mỗi tổ, lập Công văn chuyển tổ Giao thông về lộ giới các tuyến đường, sông rạch… có liên quan;

- Kiểm tra dự thảo công văn thoả thuận dự án quy hoạch đô thị.

- Định kỳ chiều thứ tư hàng tuần, chuyên viên tổ quy hoạch báo cáo chuyên môn về quy hoạch, giao thông cho Lãnh đạo phòng Quản lý đô thị.

- Đối với hồ sơ cần chỉnh sửa, Chuyên viên tổ quy hoạch lập dự thảo công văn hướng dẫn bổ sung hoặc điều chỉnh (nếu có)
	Chuyên viên thụ lý 
	11 ngày
	- Phiếu đề xuất; 

-  Tờ trình thoả thuận của phòng QLĐT;

- Dự thảo công văn thoả thuận;

- Dự thảo công văn (nếu có). 

	B5
	- Chuyển Tổ trưởng tổ quy hoạch kiểm tra hồ sơ và cho ý kiến vào phiếu đề xuất.

- Chuyển NV HCTH trình Phó Trưởng phòng.


	Tổ trưởng tổ quy hoạch 
	06 ngày
	- Phiếu đề xuất; 

-  Tờ trình thoả thuận của phòng QLĐT;

- Dự thảo công văn thoả thuận;

- Dự thảo công văn (nếu có).

	B6


	- Xem xét và có ý kiến nhận xét về đề xuất của tổ chuyên môn;

- Yêu cầu bộ phận chuyên môn giải trình làm rõ nội dung đề xuất (nếu có).

- Chuyển CV HCTH trình Trưởng phòng.
	Phó Trưởng phòng
	04 ngày
	- Phiếu đề xuất; 

-  Tờ trình thoả thuận của phòng QLĐT;

- Dự thảo công văn thoả thuận;

- Dự thảo công văn (nếu có).

	B7
	Ký công văn yêu cầu bổ sung hoặc điều chỉnh (nếu có); 

- Có ý kiến vào Phiếu đề xuất;

- Ký Tờ trình thoả thuận của phòng QLĐT;

- Xem xét dự thảo công văn thoả thuận;

- Ký tắt Công văn và bản vẽ.

- Chuyển CV HCTH trình Lãnh đạo Ủy ban nhân dân quận
	Trưởng phòng
	04 ngày
	- Phiếu đề xuất; 

-  Tờ trình thoả thuận của phòng QLĐT;

- Dự thảo công văn thoả thuận;

- Dự thảo công văn (nếu có

	B8
	- Văn thư Ủy ban nhân dân quận chuyển Chuyên viên tổng hợp Ủy ban nhân dân quận kiểm tra trình Phó Chánh văn phòng quận kiểm tra hồ sơ trước khi trình Phó Chủ tịch Đô thị Ủy ban nhân dân quận xem xét.

- Lập phiếu nhận xét hồ sơ.
	Văn phòng UBND quận (Chuyên viên tổng hợp UBND quận)
	02 ngày
	- Phiếu nhận xét hồ sơ

	B9
	Chuyên viên tổng hợp UBND quận  kiểm tra trình Phó Chủ tịch Đô thị UBND quận Kiểm tra, cho ý kiến nhận xét vào phiếu nhận xét hồ sơ.
	Phó Chủ tịch Đô thị UBND quận.
	02 ngày
	Phiếu nhận xét hồ sơ.

	B10
	Sau khi Phó Chủ tịch Đô thị thống nhất, Chuyên viên tổng hợp UBND quận trình Chủ tịch UBND quận ký Công văn và bản vẽ thoả thuận.
	Chủ tịch UBND quận.
	03 ngày
	- Phiếu nhận xét hồ sơ.

- Công văn;

- Bản vẽ;

	B11
	Sau khi Chủ tịch UBND quận đã ký Công văn và bản vẽ thoả thuận, Văn phòng UBND quận sẽ chuyển toàn bộ hồ sơ cho phòng QLĐT để phát hành.
	Phòng QLĐT (Chuyên viên tổ quy hoạch tách hồ sơ để phát hành; Kế toán – thủ quỹ thu phí thẩm định)
	01 ngày 
	Sổ quản lý hồ sơ; 

- Biên lai thu phí

	B12
	 Phát hành hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và trả hồ sơ của Văn phòng UBND quận
	CV HCTH
	1/2 ngày
	- Sổ giao nhận hồ sơ

	B13
	- Cập nhật máy 

- Giao trả kết quả.
	NV TN&GT HS
	Ngay khi người dân đến nhận
	 - nt-

- Sổ theo dõi hồ sơ.



	B14
	Thống kê và theo dõi kết quả thực hiện các thủ tục hành chính tại Phòng ban, Sở định kỳ hàng tháng,

Báo cáo kết quả thực hiện cho Đại diện lãnh đạo/ Giám đốc Sở 
	-  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
	Hàng tháng
	Bảng theo dõi kết quả thực hiện


	Lưu ý
	1. Thời gian chờ tổ chức giải trình, bổ sung thông tin, tài liệu không tính trong tổng số thời gian giải quyết hồ sơ.
2. Ở mỗi bước công việc có thể tăng hoặc giảm thời gian, nhưng tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá 35 ngày đã quy định tại 5.4


	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	1. Luật Quy hoạch đô thị số 30/2009/QH12 ngày 17/6/2009;

2. Thông tư số 01/2013/TT-BXD ngày 08/02/2013 của Bộ Xây dựng về hướng dẫn xác định, quản lý chi phí quy hoạch xây dựng và quy hoạch đô thị;
3. Nghị định số 37/2010/NĐ-CP ngày 07/4/2010 của Chính phủ về lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý quy hoạch đô thị; 
4. Quy chuẩn xây dựng, tiêu chuẩn thiết kế của Bộ Xây dựng;

5. Quyết định số 50/2011/QĐ-UBND ngày 12/7/2011 của Ủy ban nhân dân Thành phố về việc lập, thẩm định và phê duyệt quy hoạch đô thị trên địa bàn  thành phố Hồ Chí Minh;
6. Quyết định số 62/2012/QĐ-UBND ngày 25/12/2012 của Ủy ban nhân dân Thành phố về sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 50/2011/QĐ-UBND ngày 12 tháng 7 năm 2011 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc lập, thẩm định và phê duyệt quy hoạch đô thị trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh.
7. Hướng dẫn số 2345/HD-SQHKT ngày 10/8/2011 của Sở Quy hoạch – Kiến trúc về hướng dẫn nội dung thành phần hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Quy hoạch – Kiến trúc trong công tác quản lý quy hoạch đô thị để triển khai thực hiện các Quyết định số 28/2011/QĐ-UBND ngày 19/5/2011; Quyết định số 48/2011/QĐ-UBND; Quyết định số 49/2011/QĐ-UBND và Quyết định số 50/2011/QĐ-UBND ngày 12/7/2011 của UBND thành phố. 
8. Nghị định 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở;

9. Quy hoạch chi tiết 1/2000 các khu dân cư đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Tên Biểu mẫu

	
	Không có


7. HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ

	1. 
	Tờ trình của chủ đầu tư (hoặc văn bản của cơ quan thẩm định dự án đầu tư) đề nghị có ý kiến chấp thuận bản vẽ tổng mặt bằng - phương án kiến trúc công trình (có nêu thuyết minh tóm tắt);

	2. 
	Các giấy tờ liên quan;

	3. 
	Công văn thoả thuận;

	4. 
	Tờ trình thoả thuận của phòng QLĐT;

	5. 
	Phiếu đề xuất xử lý hồ sơ

	6. 
	Bản vẽ

	Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu tối thiểu 02 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.


1
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