	THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CỦ CHI
	Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

	____________________________________
	__________________________________

	Số : 03 /2009/QĐ-UBND
	Củ Chi, 16  tháng 01  năm 2009


QUYẾT ĐỊNH 
V/v ban hành và áp dụng các tài liệu ISO 9001:2000.
 ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CỦ CHI

Căn cứ Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân đã được Quốc hội thông qua ngày 26/11/2003;

Căn cứ quyết định số 144/2006/QĐ-TTg ngày 20/06/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN 9001:2000 vào hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước;


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Hội đồng Nhân dân và Ủy ban Nhân dân huyện.

QUYẾT ĐỊNH


Điều 1. Nay ban hành các tài liệu ISO 9001:2000 theo danh sách như sau:

1- Chính sách chất lượng

2- Mục tiêu chất lượng


3- Sổ tay chất lượng

4- Thủ tục kiểm soát tài liệu

5- Quy định kiểm soát hồ sơ

6- Thủ tục đánh giá nội bộ

7- Thủ tục hành động khắc phục – phòng ngừa

8- Quy trình phê chuẩn miễn nhiệm (bãi nhiệm) hoặc kết quả bầu cử bổ sung thành viên UBND xã, thị trấn.

9- Giải quyết nghỉ việc cho CBCC.
10-  Giải quyết nghỉ hưu cho CBCC.

11-  Xếp lương chức danh cho CB chuyên trách của UBND các xã, thị trấn.

12- Bổ nhiệm cán bộ công chức – nhóm ngạch công chức loại B.
13-  Giải quyết kỷ luật cán bộ công chức xã, thị trấn.
14- Nâng lương trước khi nghỉ hưu đối với CBCCVC thuộc nhóm ngạch loại B và tương đương trở xuống.
15- Nâng bậc lương chức danh đối với cán bộ chuyên trách xã, thị trấn có đủ 60 tháng giữ chức vụ được bầu hoặc thay đổi chức danh nhưng có cùng hệ số lượng.
16-  Nâng ngạch, chuyển ngạch đối với cán bộ công chức, viên chức – nhóm ngạch loại B và tương đương trở xuống.
17- Nâng lương niên hạn đối với ngạch 2 năm.
18-  Xếp lương lần đầu đối với cán bộ chuyên trách.
19-  Xét thi đua khen thưởng.
20- Chia tách, sáp nhập, thành lập mới tổ nhân dân, tổ dân phố.
21- Chia tách, sáp nhập, thành lập mới ấp, khu phố.
22- Duyệt biên chế lương hằng quý.
23- Tiếp nhận và thụ lý cấp mới giấy phép xây dựng.
24- Tiếp nhận và thụ lý điều chỉnh giấy phép xây dựng.
25- Tiếp nhận và thụ lý cấp phó bản giấy phép xây dựng.
26-  Tiếp nhận và thụ lý gia hạn giấy phép xây dựng.
27-  Tiếp nhận và thụ lý cấp mới giấy chứng nhận kinh doanh hộ cá thể.
28- Tiếp nhận và thụ lý thay đổi nội dung giấy chứng nhận kinh doanh hộ cá thể.
29-  Tiếp nhận và thụ lý ngừng kinh doanh hộ cá thể.
30- Cấp mới giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
31-  Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
32-  Ra thông báo giải thể hợp tác xã (tự nguyện).
33- Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và đất ở.
34- Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và đất ở.
35- Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và đất ở.
36- Cấp số nhà tạm (theo yêu cầu).
37- Cấp số nhà chính thức (theo yêu cầu).
38- Cho ý kiến về địa điểm và ngành nghề đăng ký kinh doanh theo yêu cầu của Sở Kế hoạch – Đầu tư Tp.HCM.
39-  Cho ý kiến về địa điểm và ngành nghề đăng ký kinh doanh theo yêu cầu của nhà đầu tư.
40- Cấp lại bản chính giấy khai sinh.
41-  Chứng thực (chữ ký, Chứng thực hợp đồng, giao dịch động sản dưới 50tr, chứng thực sao y các văn bản có tiếng nước ngoài).
42- Tiếp nhận và thụ lý trích lục khai sinh, tử, đăng ký kết hôn, cải chính hộ tịch.
43- Thông tin giá đất.
44- Xác định đơn giá cho thuê đất.
45-  Thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ thiệt hại và tái định cư.
46- Xét duyệt, thẩm định và thông báo quyết toán ngân sách đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp, tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ và ngân sách các cấp.
47- Thẩm định và phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật các công trình thủy lợi.
48- Cấp giấy giới thiệu chuyển trường của học sinh (đi, đến và học lại).
49-  Điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp.
50- Giải quyết thành lập nhà trường, nhà trẻ, nhóm trẻ, lớp mẫu giáo tư thục độc lập.
51- Xác nhận đơn xin cấp phép kinh doanh Karaoke.
52-  Xác nhận đơn xin thực hiện quảng cáo.
53-  Đăng ký quyền sử dụng đất.
54-  Chuyển mục đích sử dụng đất nông nghiệp đối với trường hợp phải xin phép.
55-  Chuyển mục đích sử dụng đất nông nghiệp sang đất ở phải xin phép.
56- Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép.
57-  Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.
58- Cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất do bị mất GCNQSDĐ.
59-  Đăng ký tách thửa, hợp thửa.
60-  Đăng ký tách thửa và chuyển quyền sử dụng đất.
61-   Đăng ký tách thửa và thừa kế quyền sử dụng đất.
62-  Đăng ký tách thửa và chuyển mục đích sử dụng đất.
63-  Đăng ký chuyển nhượng quyền sử dụng đất (đối với trường hợp nguyên GCNQSDĐ).
64- Đăng ký chuyển đổi quyền sử dụng đất (đối với trường hợp nguyên GCNQSDĐ).
65- Đăng ký thừa kế quyền sử dụng đất.
66- Đăng ký tặng cho quyền sử dụng đất.
67- Cấp phép và gia hạn khai thác nước ngầm.
68- Cho y kiến về môi trường đối với các dự án SXKD.
69- Xác nhận bản cam kết bảo vệ môi trường.
70-  Xác nhận hồ sơ cấp mới và gia hạn chứng chỉ hành nghề y dược tư nhân.
71- Xác nhận hồ sơ cấp mới và gia hạn chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y dược tư nhân.
72-  Cấp mới, cấp đổi và cấp lại thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 06 tuổi.
73-   Xác nhận đăng ký sử dụng lao động (đối với nhà hàng, khách sạn, hoạt động dịch vụ ăn uống, doanh nghiệp sản xuất kinh doanh, hợp tác).
74-   Xác nhận đăng ký thang bảng lương đối với đơn vị dưới 100 lao động.
75-  Xác nhận đăng ký nội quy lao động.
76-  Xác nhận đăng ký thỏa ước lao động tập thể.
77- Xử lý văn bản ISO do các phòng ban tham mưu.
78-  Thanh tra hành chính.
79-   Ban hành quyết định xử phạt hành chính trong lĩnh vực quản lý đô thị.

 Điều 2. Các tài liệu trên có hiệu lực áp dụng bắt đầu từ ngày 9 tháng 02 năm 2009.

Điều 3. Chánh văn phòng HĐND-UBND huyện, Thủ trưởng các phòng ban huyện có lĩnh vực áp dụng ISO 9001:2000, các thành viên Ban chỉ đạo, các chuyên viên giúp việc cho Ban Chỉ đạo có tên ở điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

	Nơi nhận :
	
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

	- Như điều 3;

- TT. Huyện ủy;
BT, PBT/TT;
- TT.  HĐND huyện; CT, PCT;
- TT. UBND huyện; CT,các PCT
- Lưu: VT, VP, HTTMai 
	
	CHỦ TỊCH 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Lê Minh Tấn

	THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CỦ CHI
	Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

	____________________________________
	__________________________________


CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG

UBND huyện Củ Chi cùng tập thể cán bộ công chức của huyện cam kết cung cấp cho nhân dân và tổ chức các dịch vụ công:

A- 13 đầu công việc đã được áp dụng từ năm 2006 đã được chứng nhận đạt tiêu chuẩn ISO 9001:2000 và đang tiếp tục duy trì hệ thống. 
*Phòng Nội vụ: 04 đầu công việc.
1. Quy trình phê chuẩn miễn nhiệm (bãi nhiệm) hoặc kết quả bầu cử bổ sung thành viên UBND xã, thị trấn

2. Giải quyết nghỉ việc cho CBCC

3. Giải quyết nghỉ hưu cho CBCC
4. Phê chuẩn kết quả bầu cử bổ sung thành viên UBND các xã, thị trấn. 
*Phòng Quản lý – Đô thị: 04 đầu công việc. (Nay là Phòng Công Thương huyện)
1. Tiếp nhận và thụ lý cấp mới giấy phép xây dựng

2. Tiếp nhận và thụ lý điều chỉnh giấy phép xây dựng

3. Tiếp nhận và thụ lý cấp phó bản giấy phép xây dựng

4. Tiếp nhận và thụ lý gia hạn giấy phép xây dựng

     * Phòng Tư pháp: 02 đầu công việc.
1. Chứng thực (sao y, hợp đồng thế chấp tài sản, tặng cho tài sản, bảo lãnh tài sản, cầm cố mua bán, ủy quyền và chứng thực chữ ký)

2. Tiếp nhận và thụ lý trích lục khai sinh, tử, đăng ký kết hôn, cải chính hộ tịch

1.       * Phòng Kinh tế: 03 đầu công việc. (Nay là Phòng Công Thương huyện)
2. Tiếp nhận và thụ lý cấp mới giấy chứng nhận kinh doanh hộ cá thể

3. Tiếp nhận và thụ lý thay đổi nội dung giấy chứng nhận kinh doanh hộ cá thể

4. Tiếp nhận và thụ lý ngừng kinh doanh hộ cá thể

B- 59 đầu công việc được triển khai áp dụng trong năm 2009.
I/- Phòng Nội vụ: 11 đầu công việc. 

1. Bổ nhiệm cán bộ công chức – nhóm ngạch công chức loại B
2. Giải quyết kỷ luật cán bộ công chức xã, thị trấn

3. Nâng lương trước khi nghỉ hưu đối với CBCCVC thuộc nhóm ngạch loại B và tương đương trở xuống

4. Nâng bậc lương chức danh đối với cán bộ chuyên trách xã, thị trấn có đủ 60 tháng giữ chức vụ được bầu hoặc thay đổi chức danh nhưng có cùng hệ số lượng

5. Nâng ngạch, chuyển ngạch đối với cán bộ công chức, viên chức – nhóm ngạch loại B và tương đương trở xuống

6. Nâng lương niên hạn đối với ngạch 2 năm

7. Xếp lương lần đầu đối với cán bộ chuyên trách

8. Xét thi đua khen thưởng

9. Chia tách, sáp nhập, thành lập mới tổ nhân dân, tổ dân phố
10. Chia tách, sáp nhập, thành lập mới ấp, khu phố
11. Duyệt biên chế lương hằng quý

II/- Phòng Công thương: 10 đầu công việc:
1. Cấp mới giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

2.   Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

3. Ra thông báo giải thể hợp tác xã (tự nguyện).

4.  Cấp mới giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và đất ở.

5. Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và đất ở

6. Cấp lại giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và đất ở.

7. Cấp số nhà tạm (theo yêu cầu).

8. Cấp số nhà chính thức (theo yêu cầu).

9. Cho ý kiến về địa điểm và ngành nghề đăng ký kinh doanh theo yêu cầu của Sở Kế hoạch – Đầu tư Tp.HCM.

10. Cho ý kiến về địa điểm và ngành nghề đăng ký kinh doanh theo yêu cầu của nhà đầu tư.

III/- Phòng Tư pháp: 01 đầu công việc:
1. Cấp lại bản chính hộ tịch

IV/- Phòng Tài chính – Kế hoạch: 04 đầu công việc:
1. Thông tin giá đất

2. Xác định đơn giá cho thuê đất

3. Thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ thiệt hại và tái định cư

4. Xét duyệt, thẩm định và thông báo quyết toán ngân sách đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp, tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ và ngân sách các cấp.
V/- Phòng Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn: 01đầu công việc:
1. Thẩm định và phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật các công trình thủy lợi

VI/- Phòng Giáo dục: 03 đầu công việc:
1. Cấp giấy giới thiệu chuyển trường của học sinh (đi, đến và học lại)

2. Điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp

3. Giải quyết thành lập nhà trường, nhà trẻ, nhóm trẻ, lớp mẫu giáo tư thục độc lập

VII/- Phòng Văn hóa – Thông tin: 02đầu công việc:
1. Xác nhận đơn xin cấp phép kinh doanh Karaoke

2. Xác nhận đơn xin thực hiện quảng cáo
VIII/- Phòng Tài nguyên – Môi trường: 17 đầu công việc:
1.   Đăng ký quyền sử dụng đất

2.   Chuyển mục đích sử dụng đất nông nghiệp đối với trường hợp phải xin phép

3.   Chuyển mục đích sử dụng đất nông nghiệp sang đất ở phải xin phép

4.   Chuyển mục đích sử dụng đất đối với trường hợp không phải xin phép

5.    Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất

6.    Cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất do bị mất GCNQSDĐ

7.     Đăng ký tách thửa, hợp thửa

8.     Đăng ký tách thửa và chuyển quyền sử dụng đất

9.     Đăng ký tách thửa và thừa kế quyền sử dụng đất

10. Đăng ký tách thửa và chuyển mục đích sử dụng đất 

11. Đăng ký chuyển nhượng quyền sử dụng đất (đối với trường hợp nguyên GCNQSDĐ)

12. Đăng ký chuyển đổi quyền sử dụng đất (đối với trường hợp nguyên GCNQSDĐ)

13. Đăng ký thừa kế quyền sử dụng đất

14. Đăng ký tặng cho quyền sử dụng đất

15. Cấp phép và gia hạn khai thác nước ngầm

16. Cho y kiến về môi trường đối với các dự án SXKD

17. Xác nhận bản cam kết bảo vệ môi trường

IX/- Phòng Y tế: 02 đầu công việc:
1. Xác nhận hồ sơ cấp mới và gia hạn chứng chỉ hành nghề y dược tư nhân

2. Xác nhận hồ sơ cấp mới và gia hạn chứng nhận đủ điều kiện hành nghề y dược tư nhân

X/- Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội: 05 đầu công việc.
1. Cấp mới, cấp đổi và cấp lại thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 06 tuổi

2. Xác nhận đăng ký sử dụng lao động (đối với nhà hàng, khách sạn, hoạt động dịch vụ ăn uống, doanh nghiệp sản xuất kinh doanh, hợp tác)

3. Xác nhận đăng ký thang bảng lương đối với đơn vị dưới 100 lao động

4. Xác nhận đăng ký nội quy lao động

5. Xác nhận đăng ký thỏa ước lao động tập thể

XI/- Văn phòng HĐND và UBND huyện: 01 đầu công việc:
1. Xử lý văn bản ISO do các phòng ban tham mưu
XII/- Thanh tra: 01 đầu công việc:
1. Thanh tra hành chính

XIII/- Thanh tra xây dựng: 01 đầu công việc:
1. Ban hành quyết định xử phạt hành chính trong lĩnh vực quản lý đô thị

Với phương châm:
TẠO ĐIỀU KIỆN TỐT NHẤT ĐỂ MỌI NGƯỜI DÂN VÀ TỔ CHỨC 

ĐƯỢC THỤ HƯỞNG DỊCH VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG 

DO UBND HUYỆN CUNG CẤP MỘT CÁCH ĐÚNG LUẬT

ĐÚNG HẸN, DỄ DÀNG VÀ THUẬN TIỆN
Chúng tôi cam kết trao đổi thông tin với nhân dân và tổ chức một cách hiệu quả nhất và giải quyết những ý kiến thắc mắc, thậm chí phàn nàn, khiếu nại (nếu có) của họ phù hợp với quy định của pháp luật.

Các phạm vi dịch vụ nêu trên được quản lý theo những yêu cầu nghiêm ngặt của Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn ISO 9001:2000.

Ghi chú: 
1- Chính sách chất lượng này được thiết lập đáp ứng các yêu cầu tiêu chuẩn ISO 9001:2000.

2- Tất cả CBCC của UBND huyện Củ Chi thấu hiểu và luôn hành động theo đúng tinh thần và nội dung của Chính sách chất lượng này.

3- Chính sách chất lượng này được niêm yết công khai để mọi người dân được biết.

	THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN CỦ CHI
	Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

	____________________________
	____________________________

	
	


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG
NĂM 2009-2010
Với phương châm: 
TẠO ĐIỀU KIỆN TỐT NHẤT ĐỂ MỌI NGƯỜI DÂN VÀ TỔ CHỨC
ĐƯỢC THỤ HƯỞNG DỊCH VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG 

DO UBND HUYỆN CUNG CẤP MỘT CÁCH ĐÚNG LUẬT

ĐÚNG HẸN, DỄ DÀNG VÀ THUẬN TIỆN
UBND huyện Củ Chi công bố các mục tiêu chất lượng đối với các sản phẩm ứng dụng ISO 9001:2000 như sau:

1- 100% các lĩnh vực áp dụng TCVN ISO 9001:2000 được tổ chức thực hiện theo đúng trình tự, thủ tục do pháp luật qui định;

2- 100% các hồ sơ, thủ tục trong lĩnh vực áp dụng TCVN ISO 9001:2000 được thụ lý và giải quyết đúng hẹn;

3- Phấn đấu giải quyết sớm hạn 5% hồ sơ của công dân và nhà đầu tư 

4- Mức độ hài lòng của các tổ chức và nhân dân có quan hệ (nội  bộ và bên ngoài) đạt ≥ 70% (tính trung bình năm). 
5- Tỷ lệ sai sót bình quân không vượt quá 5% trên kết quả giải quyết hồ sơ hợp lệ. Trong đó sai sót về lỗi chính tả, thể thức và nội dung. 

Văn phòng HĐND-UBND huyện và các phòng tham gia TCVN ISO 9001:2000 tự phân công thực hiện, theo dõi và báo cáo các mục tiêu chất lượng cho Thường trực UBND huyện. 

Ghi chú:

1- Tất cả các bộ phận chức năng liên quan đều phải thực hiện các mục tiêu chất lượng này.

2- Các mục tiêu chất lượng này phải được theo dõi và báo cáo định kỳ cho Thường trực UBND huyện
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