SO XAY DUNG TP DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CONG VIEN-CAY XANH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
PA NANG

$6:515/QP-CVCX Pa Néng, ngay 8/ thang 12 ndm 2014

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh tiép nhén, xi Iy va tra két qua trong linh vye trong,
chit ha, di doi, chit nhanh, tia canh, chit ré cdy xanh cong cong

GIAM POC CONG TY CONG VIEN-CAY XANH PA NANG

Can ctt Quyét dinh sb 2121/QD-UBND ngay 19 thang 3 nim 2011 cua Uy
ban nhan dan TP Pa Néng vé viéc hop nhit Cong ty Cong vién Da Néng va Cong
ty Cay xanh Da Nng thanh Céng ty Cong vién-Cay xanh Pa Néng;

Can ctr Quyét dinh s6 23/2012/QD-UBND ngay 15 thdng 5 nim 2012 cua
Uy ban nhén dan thanh phé Da Néng ban hanh quy dinh quan ly hé thong cay
xanh cong cong trén dia ban thanh phd Pa Nang;

Theo d nghi cia éng Truéng phong To chirc-Hanh chinh Céng ty,
QUYET DINH:

~ Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy trinh tiép nhén, xir ly va tra
két qua trong linh vuc trong, chat ha, di doi, chat nhéanh, tia canh, chit ré cay xanh
cong cong.
Pidu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2015.

Piéu 3: Ban giam déq Cong ty, cac truong phong: T6 chirc-Hanh chinh, Ké
hoach-K¥ thuét can cir Quyet dinh thi hanh./. Q/

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, TC-HC (Cudng).

Diing Dire Thir
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SO XAY DUNG TP DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CONG VIEN-CAY XANH Poc lap - Tw do - Hanh phic
PA NANG

QUY TRINH
Tiép nhéan, xir ly va tra két qua trong linh vye
trong, chat ha, di doi, chat nhanh tia canh, chat ré cdy xanh cong cfng
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 5?9 /QD-CVCX ngay 3 thdng 12 ndm 2014
ciia Gidm déc Cong ty Cong vién-Cay xanh Pa Nang)

Chwong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh trach nhiém, thoi gian, phuong phap thyc hién nhiém
vu xir ly trong linh vuc tréng, chat ha, di doi, chit nhanh, tia canh, chit ré cay xanh
cong cong do Coéng ty Cong vién-Céy xanh Da Néng thyuc hién theo don thu cia to
chure, cd nhan ¢6 nhu cau.

Piéu 2. Poi twgng 4p dung

Quy trinh nay duoc 4p dung dbi véi Bo phén Tiép nhan hd so va tra két qua
(thudc Phong T6 chirc-Hanh chinh), Phong Ké hoach-Ky thuat Cong ty Cong vién-
Cay xanh Pa Néng va nhiig t6 chic, ca nhén c6 nhu cau khi thuc hién viéc tiép
nhén, xtr ly va tra két qua trong linh vuc trdng, chit ha, di doi, chit nhanh, tia canh,
chat ré cay xanh cong cdng.

Piéu 3. Nguyén tic tiép nhan, xir Iy hé so va tra két qua

1. Nguyén tic tiép nhdn, giao trd két qud

Cong khai, minh bach, tao thuan tién cho t6 chirc, ca nhan va dam bao giai
quyét ho so ding thoi han quy dinh.

2. Nguyén tic phoi hop xik Iy

B phéan Tiép nhén hd so va tra két qua chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cua
Giam déc Cong ty (hodc Pho giam dbc phu trach linh vue, sau ddy goi tit 1a lanh dao
Cong ty) va Truong phong T4 chirc-Hanh chinh, thudng xuyén bao cdo tinh hinh,
két qua va nhimg vudng mac phat sinh trong qua trinh thyc hién cho lanh dao Cong
ty biét dé chi dao, xtr Iy kip thoi.

B6 phan Tiép nhan hé so va tra két qua quan hé phéi hop truc tiép voi Phong
Ké hoach-K¥ thuat trong viéc lép hop déng, du toan, giao ho so, theo ddi, don dbc
viéc thuc hién giai quyét hd so, bao céo lanh dao Cong ty vé nhimg ton tai, vudng
mic.

Diéu 4. Dia diém, thoi gian tiép nhin va tra két qua

1. Pia diém: Viéc tiép nhan hd so va tra két qua duoc thuc hién tai B phan
Tiép nhan hd so va tra két qua (thuéc Phong T6 chirc-Hanh chinh), Céng ty Cong
vién-Cay xanh Da Ning.

2. Thoi gian: Thoi gian tiép nhan hd so va giao tra két qua cho té chic, ca
nhan duoc thuc hién trong nhitng ngay lam viéc:

Budi sang: tir 7 gid 30 dén 11 gio.

Budi chiéu tir 14 gid dén 16 gio 30.



2

Thoi gian con lai trong ngay lam viéc dung dé sap xép, luu trix, cap nhat,
chuyén hd so va tiep nhén két qua d3 giai quyét tir S Xay dung va Phong K¢é hoach-
K§ thut chuyén dén.

Piéu 5. Yéu cau thi tuc hanh chinh ddi véi hd so

- Pon d& nghi cip phép theo mau tai phu luc II (ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 23/2012 /QD-UBND ngay 15/05/2012 cia UBND thanh phé Pa Ning) hoic
cdng vén c6 ndi dung tuong tu dé nghi dugc phép trdng, chit ha, di doi, chit nhéanh,
tia canh, chat ré cdy xanh cong cdng;

- Ban vé mait b::ing hién trang thé hién vi tri cdy xanh cong cg’ing dé nghi chét
ha, di doi (trong truong hop cong trinh xdy dung moi hodc nang cap cai tao c6 anh
hudéng dén cay xanh hién hiru can phai chat ha, di doi);

- Anh chup hién trang cdy xanh cong cdng can chit ha, di doi.

Piéu 6. Thoi gian xit Iy hd so: 10 ngay lam viéc, trong do:

- Cong ty Cong vién-Cay xanh: 05 ngay lam vi¢c
- S& Xay dung thanh phd Pa N.;Ting 05 ngay lam viéc

Riéng d6i v6i nhimg truong hop cay cb thu, cdy duge bao ton, cay trong khac
chung loai quy hoach trén cung tuyen duong tai nhitng cong trinh c6 yéu cau cao vé
klen tric, canh quan d6 thi phai c6 y kién cia UBND thanh ph6 Pa Ning trudc khi
cép phép: 15 ngay lam viéc; trong do:

- Cong ty Cong vién-Cay xanh: 05 ngay lam viéc.
- S& X4y dung thanh phé Pa Nang: 05 ngay lam viéc.
- UBND thanh phb Da Néng: 05 ngay lam viéc.

Piéu 7. Két qua thuce hién
La “Giap phép trong, chit ha, di doi, chit nhanh, tia canh, chat re cdy xanh
cong cong” do S& Xay dyng ban hanh hodc vén ban tra 10, chi dao ciia cap c6 thim
quyen.
Chwong I1.
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY VA TRA KET QUA

Piéu 8. Quy trinh tiép nhan hd so

To chirc, cong dan gui Pon dé nghi cdp phép trong, chat ha, di doi, chat
nhénh, tia canh, chit ré cdy xanh cong cong tai Bo phan Tiép nhan hd so va tra két
qua (Phong Té chire-Hanh chinh), Céng ty Cong vién-Cay xanh Pa Nang.

B phan T1ep nhan hd so va tra két qua thuc hign viéc nhan hd so, klem tra ho
s0. Néu ho so ddy di va hop 18 theo quy dinh thi tién hanh tiép nhan, vao s va viét
gidy bién nhan c6 hen ngay tra két qua.

Lé phi ddu vao: khong thu.

Piéu 9. Chuyén hd so

BG4 phéan Tlep nhén hd so va tra két qua c trach nhiém chuyen ho so cua tb
chirc, c4 nhan dén Phong K& hoach-K¥ thuat vao cudi gio lam viée mdi budi cia
ngay lam viéc.

Phong K& hoach-K§ thuat tiép nhén hd so va ky nhan vao Sb theo dai tiép
nhén va tra két qua.



Piéu 10. Xir Iy hd so

1. Phong Ké hoach-K§ thuét thAm dinh hd so, xem xét tinh hop phép va c6 thé
yéu cdu t§ chirc, ca nhan c6 nhu ciu bd sung thém mét sé gidy to khac lién quan
(nhu gidy phép x4y dung, ban v& mat bang...).

2. Tiép dén, Phong K& hoach-K§¥ thudt cir nhan vién di kiém tra thuc té. Trong
qué trinh di kiém tra thuc té, nhan vién k¥ thuét lién hé truc tiép véi nguai 1am don
(cht ho hodc dai dién td chic) dé ndm rd nhu ciu, thao luén va théng nhét ndi dung
dé xuét bién phép giai quyét.

3. Sau khi kiém tra thuc té:

- Néu nhu cdu cua td chirc, ca nhan 13 hop ly, chinh dang thi nhan vién k§
thuat 14p to trinh c6 y kién cta phu trach phong Ké hoach-K§¥ thuét trinh 1anh dao
Cong ty xem xét. Sau d6, Phong Ké hoach-K§¥ thuat lap to trinh, trinh lanh dao Cong
ty ky gtri S& Xay dung dé @& nghi cap phép (tirc trudng hop dong y giai quyét).

- Néu nhu cau ciia t6 chirc, ca nhan 13 khong hop 1y, khong can thiét thi nhan
vién k¥ thuét 1ap to trinh c6 y kién ciia phu trach phong Ké hoach-K§ thut trinh
lanh dao Coéng ty xem xét. Sau d6, Phong Ké hoach-K§ thuét 1am vén ban, trinh lanh
dao Cong ty ky giri t6 chic, ca nhan dé phan hdi két qua (tic truong hop khéng
ddng y giai quyét).

4. Sau khi nhén to trinh hodc cong van tir Phong Ké hoach-K¥ thuét chuyén
sang, Bo phan Tiép nhan hd so va tra két qua chuyén hd so 1én Sé X4y dung thanh
phd Pa Néng hoic tra két qua (cong van phan hdi két qua) cho té chirc, ca nhén co
nhu cAu.

5. Trudng hop xtr ly chdm hon so véi thdi gian quy dinh thi Phong Ké hoach-
Ky thuat phai thong bao 1y do d& Bo phan Tiép nhan hd so va tra két qua cé co so
giai thich cho cong dan, té chirc biét.

Diéu 11. Giao tra hd so

Sau khi nhan hé so da giai quyét tir Phong K& hoach-K§ thuét hodc S& Xay
dung thanh phd Pa Ning, Bé phan Tiép nhan hd so va tra két qua tra hd so cho cong
dan, t6 chirc theo dung thoi gian da hen, yéu cdu t6 chirc, ca nhan ky nhan vao S6
theo doi tiép nhan va tra két qua.

B6 phan Tiép nhéan ho so va tra két qua tiép nhan két qua va xuc tién lam hop
ddng, lién lac véi t chirc, cong dan c6 nhu ciu dén ky két hop dong chi tra kinh phi
v6i Cong ty Cong vién-Céay xanh Da Ning dé thuc hién viéc trong, chat ha, di doi,
chat nhanh, tia canh, chit ré cdy xanh céng cong.

Chwong ITI. TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. Trich nhiém ciia Bd phin Tiép nhin ho so va tra két qua
Viée tiép nhén hd so cta td chirc, c4 nhan duge thyc hién béng Phiéu bién
nhan. Khi nhén hé so phai kiém tra day du céc loai gidy td, so lugng ho so theo quy
dinh. Chi dugc nhén hé so day du tha tuc hop 1€, chiu trach nhiém vé tinh phap ly

cua ho so d6 va chiu trach nhiém bao quan hd so theo quy dinh; khong dugc dé that
lac, mat mat.

Nhip hd so vao s6 tiép nhan hiang ngay.
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Chiu trach nhiém chuyén hd so d nhan dén Phong Ké hoach-Ky thuat theo
dGng quy trinh, thdi gian. Khi chuyén hd so, Phong K& hoach-K§ thut tiép nhan hd
so va ky nhan vao S6 theo déi tiép nhan va tra két qua.

Hudng dan, giai thich cac yéu ciu vé thu tuc hd so, quy trinh giai quyét, thoi
gian giai quyét theo quy dinh cho t6 chirc, cd nhan mét cach tén tinh, chu déo véi
thai d¢ ton trong, trén tinh than phuc vu t6t nhit, nhanh nhat, thuén lgi nhat. Nghiém
cdm chuyén vién tiép nhén hd so c6 thai do déi xir khong tSt vai t chire, ca nhén
hodc tir chdi tiép nhan hd so ma khéng c6 1y do chinh dang.

Niém yét cong khai cac noi dung huéng din vé diéu kién, trinh ty, thu tuc
hanh chinh, thoi gian giai quyét cac hd so cong viéc thude trach nhiém ctia Cong ty
tai phong lam viéc cua B phan Tiép nhan hd so va tra két qua.

Tb chic viée tra két qua giai quyét hd so cho t6 chirc, ca nhan theo dung thoi
han d3 ghi trong Phiéu bién nhan. Pbi v6i cac hd so khong du co so gidi quyét do
céc Phong K& hoach-K§ thuét chuyén tra, thi B6 phan Tiép nhan ho so va tra két qua
chuyén tra lai cho ngudi giri, kém theo phiéu néu rd ly do tra lai. Viéc tra lai ho so
trong trudng hop nay dugc tinh 1a mot 1an giai quyét theo quy dinh.

Piéu 13. Trach nhiém cia Phong Ké hoach-Ky thuat

Tiép nhan hd so do Bo phén Tiép nhén hd so va tra két qua chuyén dén.

Phan céng nhéan vién k¥ thuat thAm dinh hd so, xem xét tinh hgp phép va c6
thé yéu ciu td chire, ca nhan c6 nhu ciu bd sung thém mot s6 gidy td khéc lién quan
(néu céan).

Ctt nhan vién k¥ thuat di kiém tra thuc té tai hién truong, chup anh hién trang
cay xanh va lién hé tryc tiép véi ngudi lam don (chi hd hodc dai dién t6 chic) dé
ném 16 nhu cdu, théo luan va thdng nhit ndi dung dé xuét bién phap giai quyét.

Trén co s& d6, tham muu cho lanh dao Céng ty ky t& trinh dé nghi S& Xay
dung cip phép (néu la truong hop chinh dang, hop ly, dung quy dinh) hodc tham
muu cho lanh dao Céng ty ky van ban phan hoi két qua cho chu hd, t6 chirc c6 nhu
cdu (ttc truomg hop khong hop 1y, chinh dang, khong can thiét).

Piéu 14. Co s& vit chit

B4 tri phong lam viéc cho Bd phén Tiép nhan ho so va tra két qua véi trang bi
phuong tién lam vige day du, rong rai, c6 noi tiép don khach dén lam viéc; sép xép
so dd, vi tri 1am viéc thuén loi, giai quyét cong viéc theo phuong phap lién hoan,
khép kin, tao moi sy thuéan lgi cho td chire, ca nhén.

Piéu 15.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 nhing van dé méi nay sinh ma Quy trinh
nay chwa quy dinh hodic ¢6 vuéng méc thi cac don vi phan anh véi Giam déc Cong
ty (théng qua Phong T chirc-Hanh chinh) dé xem xét sira d6i, b6 sung cho phu
hop./. i
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Dang Dirc Thir



PHU LUC 1
Quy trinh tiép nhan, xir Iy va tra két qua trong linh vye
trong, chit ha, di doi, chit nhanh, tia canh, chit ré ciy xanh cong cong
(Kém theo Quyét dinh s6 515 /QD-CVCX ngay M thdng 12 nam 2014
ctia Gidm déc Céng ty Céng vién-Cay xanh Pa Nang)

(ifl' :‘hh;c“;]‘ig’: Trinh tr céng viée Tai lidu, biéu mAu lién quan
Cong dan va to Pon dé nghi cp phép
chire dén lién hé
Bo phén Tiép g " A e
Afaea ¥ " 2 — 0 theo doi tiép nhén, tra
nhén va tra Tiép nhan Kiém tra ho so W hpk ;
ek iuid i €t qua ho so
PIha"mloai
Don thu thude Don thu thuge
pham vi x1r ly tham quyén xtr ly
cua Cong ty cua S¢ Xdy dung
i A 4 A 4
Phong K& Phong K¢é hoach- Phong K& hoach- Phiéu trinh
:Oﬁch;fyh Ky thudt kiém tra Ky thuat kiém tra Tér trinh
éagaé’ﬁna" dé xuat, lam van dé xuat, lam van Phuc dép
a0 Long ty ban (Phuc dép) ban (Té trinh)
Trinh Léanh dao Trinh Lénh dao
Cong ty phé Cong ty phé
duyét duyét
Chuyén hé so trinh S&
: Xay dung
B¢ phén Tiép |
nhép va tra l_—l
két qua i — ;
rl;lsll);:nhin kedtéc:lua S theo doi tiép nhén, tra
ke két qua ho so
A 4
Cbng dan, t chirc
nhan két qua
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THU TYC CAP PHEP TRONG, CHAT HA, DI DOI CHAT NHANH,
TIiA CANH, CHAT RE CAY XANH CONG CONG

Trinh tu thue hién

Buéc 1: TH chirc, ca nhan giri Pon dé nghl tai Cong ty Cong vién-Cay xanh;
Buwoc 2: Cong ty Cong vién-Cay xanh tlep nhan Don, kiém tra hién truomg va
¢6 van ban dé nghi chuyén dén T4 tiép nhan va tra hd so cia S& Xay dung;
Buwdéc 3: S& Xay dung kiém tra hién trudng, ¢6 vin ban dong y cap phép hodc tir
chéi trong trudng hop khéng dam bao yéu cau theo quy dinh;

Budrc 4: Tra két qua tai T4 tiép nhan va tra két qua - S& Xay dung.

Céch thye hién Cong ty Cong vién-Cay xanh ndp hd so va nhan két qua tryc tiép tai T tiép
nhan va tra két qua - S& Xay dung.

Thanh phén, s6 lwgng | Thanh phan hd so:

ho so 1. T& trinh, vin ban dé > nghij cua Cong ty Cong vién-Cay xanh Da Ning;

2. Pon dé nghi theo mau (hodc cong van cé ndi dung tuong t);

3. Ban v& mat bing hién trang (v&i ti 1 theo quy dinh hién hanh) thé hién vi tri
céy xanh tai khu vuc nha & hogc cong trinh (trong tru'orng hop cdng trinh xay
dung m&i hodic nang cép, cai tao c6 anh hudng dén cay xanh hién hiru cin phai
chat ha hoac di doi);

4, Hinh anh cay xanh hién hiru.

S6 lwgng ho so: 01 bd

Thoi han gidi quyét

1.10 ngay lam viéc, trong do:

- Cong ty Cong vién-Cay xanh: 05 ngay lam viéc;

- S Xay dl,mg 05 ngay lam v1¢c,
2. Riéng dbi véi truong hop cay cb thu, céy duge bao ton, cdy trong khac ching
loai dﬁ duge quy b hoach trén cling tuyén dudmg tai nhirng khu vuc cong trinh ¢6
yeu cdu cao vé kién trac, canh quan do thi (khong phéi 14 nha & tw nhén), phai
¢6 ¥ kién ctia UBND thanh phé trudc khi cap phep 15 ngay lam viéc, trong do:

- Cong ty Coéng vién-Cay xanh: 05 ngay lam viéc;

- 8¢ Xay dung: 05 ngay lam viéc;

- Uy ban nhan dan thanh ph6 Pa Ning: 05 lam viéc.

Doi twgng thwe hién | TG chire, ca nhén

Két qua thue hién Gidy phép cay xanh hodc vin ban tra 1o

Lé phi diu vao Khéng c6

Tén miu don, mau t |Co

khai

Yéu ciu, diéu kién Khéng c6

thuc hién

Cin cir phap Iy 1. Nghi dinh s6 64/2010/ND-CP ngay 11/06/2010 ciia Chinh Phti vé quan ly cay

xanh doé thi;

% Thong tur s6 20/2005/TT-BXD ngay 20/12/2005 ciia B6 Xy dung vé Hudéng
dén quan ly cay xanh do thi;

i Quyet dinh sb 23/2012/QD UBND ngay 15/05/2012 ciia UBND thanh phé
ba Ni’mg quy dinh vé quan ly hé théng ciy xanh cong cong trén dia ban thanh
phé Da Ning.

Tén co quan

S& Xay dung

Linh vue

Ha tang k¥ thuét db thi




