UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH BAC KAN Pjc lap - Ty do - Hanh phic
$6: 30 /2016/QB-UBND Béc Kan, ngay & thdng 9 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh thuc hién co' ché mat cira, co ché mot cira lién théng
tai cidc co quan, don vi trén dia ban tinh Bac Kan

UY BAN NHAN DAN TINH BAC KAN
Can cr Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cia Thu
tuéng Chinh phu ban hanh Quy ché thyc hién co ché mét clra, co ché mét cira
lién th6ng tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Xét d8 nghi cua Giam d6c S& N&i vu tai T trinh sd 1249/TTr-SNV ngay
28 thang 7 nam 2016,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thuc hién co ché mét
cita, co ché mot cira 11€n thong tai céc co quan, don vi trén dia ban tinh Bic Kan.

Piédu 2. Quyét dinh nay co hiéu lic thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky ban
hanh. '

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dén tinh, Giam dbc cac S&, Tha
trudng cac ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dén cac huyén, thanh phd; Chu tich
Uy ban nhén dan cac x3, phuong, thi trin chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./. '

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhur diéu 3 (t/h); i
- BG N§i vu;

- Vén phong Chinh phi;

- Cuc Kiém tra van ban - B Tu phap;
- TT: Tinh %y, HPND tinh;

- Poan BBQH don vi tinh;

- CT, PCT UBND tinh;

- Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

- CVP, PCVPNC;

- Cong TTOT tinh;

- Trung tam CB-TH;

- Lun VT, PC. r




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
TINH BAC KAN Dic Hp - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Thue hién co ché mét cira, co' ché mdt cira lién thang
tai cdc co quan, don v1 trén dia ban tinh Bic Kan
“(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 30 /201 6/0D-UBND ngayzyg /9/2016
ciia Uy ban nhan dén tinh Béc Kan)

) Chuwong !
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ap dung

Quy dinh nay quy dinh viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién
théng tai cic co quan, don vi trén dia ban tinh Bic Kan. '

Piéu 2. Thim quyén giai quyét va cac thi tuc hanh chinh giai quyét theo
co' ché mat cira, co ché mjt cira lién thong

1. Co ché mét cira gidi quyét cac thu tuc hanh chinh thudc trach nhiém, thim
quyén cua mdt co quan quy dinh tai Diéu 3 Quy dinh nay.

2. Co ché mét cira lién théng giai quyét ac thu tuc hanh chinh thudc trach
nhiém, thdm quyén cia nhiéu co quan cung cip hoic giita cac co quan cac cip
thudc cac linh vure:

a) Linh virc ding ky kinh doanh, d4u fr;

b) Linh vuc tai nguyén va mo1 trudong;

¢) Linh virc cAp gidy phép xay dung;

d) Linh vuc tu phap;

d) Linh virc khac dirge Uy ban nhan dan (UBND) tinh ¢éng bd thuc hidn giai
quyét theo co ché mét cira lién thong, bao gém:

- Lién théng gifta cac co quan hanh chinh nha nwdc cung cap: Giita cac co
quan chuyén mén thuéc UBND cip huyén; giita cic co quan chuyén mon thude
UBND cép huyén va co quan dugcrt(}) chirc theo nganh doc dat tai huyén; gifra cac
co quan chuyén mén thuéc UBND cép tinh; giita cac co quan chuyén mén thudc
UBND ciép tinh va co quan duoge t& chirc theo nganh doc &t tai tinh;

- Lién thong giita cac co quan hanh chinh nha nude cac cap: Gifta UBND cip
%3 va cdc co quan chuyén mén thudc UBND cip huyén hoic cac co quan duoc tb
chirc theo nganh doc dit tai huyén; gitta UBND cap x4 va cac co quan chuyén mén
thudc UBND cép tinh hodc cic co quan duroc td chirc theo nganh doc dat tai tinh;
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gitta UBND cdp huyén va cac co quan chuyén mén thudc UBND cép tinh hodc co
quan dugce t6 chic theo nganh doc dat tas tinh.

Piéu 3. Co quan thuc hién co ché mét cira, co ché mjt cira lién thong

1. Cac co quan chuyén mon thuéc UBND tinh va Ban quan ly cac khu cong
nghiép tinh (sau day goi chung la co quan chuyén mén cAp tinh).

2. UBND cac huyén, thanh phé (sau dy goi chung la cip huyén).
3. UBND céc x4, phudmg, thi trin (sau ddy goi chung la cip x3).

4. Pon vi s nghiép cong 14p cd thu tuc hanh chinh, tnre thude cac co quan
chuyén mén cip tinh, UBND cap huyén.

Déi véi Ban Dan toc, Thanh tra tinh khéng phai thue hién co ché mét cira, co
ché m6t cira lién théng, nhung phai b6 tri cong chirc giai quyét thi tuc hanh chinh
tai phong chuyén mén phu hop voi chirc nang, nhiém vy, bao dam thuén tién, cong
khai, minh bach, khéng gy phién ha cho ¢4 nhn, t6 chire.

Péi voi cac x4 viing su, ving xa; ving dic biét kho khan, dan cu thua thot
thi can cir vao diéu kién cu thé vé co s& vat chit, mirc d6 giao dich véi ¢ nhan, th
chirc, quy dinh hinh thirc t5 chiic B6 phén tiép nhén va tra két qua tai UBND cép
x4 phu hop, phén cdng cdng chuc truc hang ngay dé tiép nhan giai quyét cac yéu
cAu cua ca nhan, to chirc theo quy dinh.

Diéu 4. Nguyén tic thwe hién co ché mét cira, co ché mat cira lién thong

Nguyén tic thue hién co ché mdt cira, co ché mdot cira lién théng cta cac co
quan, don vi thuc hién theo quy dinh tai Didu 3 Quy ché thyc hién co ché mdt cira,
co ché moét cira lién thong & co quan hanh chinh nha nuéc tai dia phuong ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

Chuong I1I
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 5. Vi tri, thim quyén thanh lap B4 phin tiép nhin va tra két qua
(bao gém ci B phan tiép nhan va tra két qua hién dai)

1. B& phan tiép nhan va tra két qua dugc thanh 18p va dat tai tru s& cla cac co
quan, don vi thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién théng tai Piéu 3 Quy
dinh nay.

Bién hiéu giao dich, gdm: Tén co quan, don vi + B phén tiép nhan va tra két
qua.

B phan tiép nhén va tra két qua duoc dit tai co quan, don vi phai thuén tién
cho ¢4 nthan, 6 chirc trong qua trinh giao dich.




2. Tham quyén thanh l4p B phén tiép nhan va tra két qua

a) Bo phan tiép nhan va tra két qua cip tinh do Chu tich UBND tinh quyét
dinh thanh 14p, dat tai Van Phong UBND tinh, chiu s quan ly cua Vin phong
UBND tinh, phan céng 01 Phé Chanh Van phong phu trach.

b) Bo phan tiép nhén va tra két qua ctia cac S¢, Ban, nganh cép tinh do Tha
truéng co quan quyét dinh thanh 1ap, dat tai Vian phong co quan va chiu sy quan
ly, chi dao cia Van phong co quan S&, Ban, nganh. Péi vdi Vian phong UBND
tinh dat tan Phong Hanh chinh - Td chirc va chiu su quan ly toan dién cua Phong
Hanh chinh - T4 chirc.

¢) B6 phan tiép nhan va tra két qua cua UBND cap huyén do Chu tich UBND
huyén quyét dinh thanh 14p, dit tai Van phong HDND - UBND, chiu su quan 1y,
chi dao ctia Vian phong HPND - UBND cip huyén.

d) B6 phén tiép nhan va tra két qua cia UBND c4p x4 do Chi tich UBND x4
quyét dinh thanh 14ap, dat tai tru s¢ UBND cép x4, chiu su quan 1y, chi dao ctua Chu
tich UBND cép x4.

d) B phin tiép nhan va tra két qua cia don vi su nghiép cong 1ap: Cén cir vao
s6 Twong thu tuc hanh chinh va sd luong giao dich tryc tiép véi ca nhan, td chirc,
Thi trudng cac co quan chuyén mén cdp tinh, Chi tich UBND cip huyén quyét
dinh thanh lap.

Piéu 6. Dién tich Jam viéc, trang thiét bi ciia B4 phan tiép nhin va tra két
qua

Dién tich lam viéc, trang thiét bi ciia B4 phan tiép nhdn va tra két qua thie
hién theo quy dinh tai Pidu 9 Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira
lién théng tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 09/2015/QP-TTg. Tuy phién, cin cir vao tinh chit céng viéc cua
mdi cip, B6 phan tiép nhan va tra két qua cua cac co quan, don vi ¢An b cac trang
thiét bi chung tbi thiéu nhu: may vi tinh, may photocopy, may fax, may in, dién
thoai ¢b dinh, ghé ngdi, ban lam viéc, nudc udng, quat mat hoic diéu hoa nhiét d6
va cdc trang thiét bi can thiét khéc.

B6 phén tiép nhan va tra két qua hién dai phai c6 céc trang thiét bi dién tir t6i
thiéu; Phan cing ha ting céng nghé théng tin, phan mém va céc trang thiét b
chuyén dung du diéu kién dé thuc hién dung quy trinh c6ng khai, huéng dan, tiép
nhan, giai quyét hd so thu tuc hanh chinh cho ¢4 nhén, t& chirc trén moi trudng
mang.

Pidu 7. Cong chirc, vién chirc 1am viéc tai B phan tiép nhin va tra két
qua

1. Yéu ciu, trach nhiém va quyén g1 cia cdng chire, vién chire lam viéc tai
B phéan tiép nhan va tra két qua.




Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 Quy ché thuc hién co ché mdt cwa, co
ch€ mot cua lién théng tai co quan hanh chinh nha nude & dia phrong ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QP-TTg.

2. Cong chirc, vién chirc 1am viée tai B phén tiep nhan va tra két qua:

a) Cong chirc, Vién chirc 1am viéc tai BO phéin tiép nhan va tra két qua cua cac
co quan, don vi dugc xac dinh trong tdng bign ché va sb luong ngudi lam viée
dugc giao cho co quan, don vi. P6i voi UBND cép x4, cong chirc lam viée tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cip x4 13 céng chirc thude 7 chire danh céng chire cip
xd duge quy dinh tai Ludt Can b8, céng chuc.

b) Tuy theo khéi lwgng cdng viéc giao dich vai to chirc va nguoi dan, vide bd
tri cdng chirc, vién chic lam viéc tat B6 phén tiép nhan va tra két qua cua cac co
quan, don vi nhu sau: '

- Pbi v6i cac co quan chuyén mén cip tinh: B6 tri tir 01 dén 02 cbng chire
{co thé truc ludn phién) lam viéc ta1 Bo phén tiép nhan va tra két qua.

- B6i v6i chp huyén: B6 tri tir 01 dén 03 céng chirc lam viée tai B phan tiép
nhén va tra két qua, néu thuc hién mot cira hién dai, bd tri tir 02 dén 05 cdng chirc
1am viéc tai B6 phén tiép nhan va tra két qua.

- D4i voi cip xa: Tuy mirc d6 giao dich véi td chirc, ngudi dan co thé b tri
tir 01 dén 02 cbng chirc (trye Tudn phién) 1am viéc tai B phén tiép nhan va tra két
qua.

- D6i v6i don vi st nghiép cong lap: Tay muc d6 giao dich véi to chirc, nguoi
dan co thé bd trf tir 01 dn 02 vién chirc (truc lusn phién) lam viéc tai B6 phén tiép
nhén va tra két qua.

3. Quan Iy céng chre, vién chirc lam viéc ta1 BS phén tiép nhén va tra két qua.

a) Coéng chirc lam viéc tai Bd phan tiép nhan va tra két qué cac S0, Ban,
nganh cép tinh chiu sy quan 1y tnrc tiép, toan dién ctia Chanh Vin phong S&, Ban,
nganh. D41 véi Van phong UBND tinh, chiu sy quan 1y truc tiép, toan dién cia
Trwéng phong Hanh chinh -Té chire. ,

b) Cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cia UBND cép
huyén chiu sy quan ly truc tiép, toan dién cta Chanh Vin phong Hoi dong nhén
dén va UBND cép huyén.

¢) Chii tich UBND cép xa phan cbng, quan ljf,rldiéu hanh ¢6ng chirc lam viéc
tai B6 phén tiép nhan va tra két qua cna cap minh.

d) Vién chic lam viéc tai BO phéan tiép nhan va tra két qua cua don vi su
nghiép cong 13p chiu sw quén 1y toan dién cia b6 phan dugc giao phu trach.

d) Ngudi dimg dau co quan, don vi, Chu tich UBND cip huyeén, cép x4 truc
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tiép chi dao va chiu trach nhiém vé hoat dong ctia Bo phan tiép nhén va tra két qua;
ban hanh quy ché hoat déng dé quan ly, diéu hanh thuc hién nhidm vu cia cong
chirc, viép chirc 1am viéce tai BO phén tiép nhan va tra két qua.

Pidu 8. Nhiém vu ciia B0 phén tiép nhin va tra két qua

1. Tiép ca nhén, t& chirc tai phong lam viéc ciia B phén tiép nhan va tra két
qua khi giai quyét cong viée theo co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong.

2. Hudmg dan va nhan hé so cua ca nhan, tb chire thuc hién thi tuc hanh chinh
cong khai, ddy di, rd rang, chinh xac. Déi véi hd so da day du va ding quy dinh,
vao sb cac hd so da nhan. Hudng din ca nhéan, t6 chirc dén cac bd phén (co quan)
c6 thdm quyén giai quyét déi véi nhitng yéu ciu khong thude tham quyén giai
quyét. ‘

3. Chuyén hd so cia ca nhan, tb chitc dén cac phong (b phan, co quan)
chuyén mén xir Iy hodc truc tiép xir Iy theo quy dinh.

4. Nhan két qua tir cac phong (bd phén, co quan) chuyén mén tra cho ca nhén,
td chirc, thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

5. Lun trit ho so, tai liéu va thue hién bao cao két qué theo dinh ky.

Piéu 9. Cong khai thi tuc hanh chinh tai B phan tiép nhan va trad két

qua

1. Viéc cong khai thi tuc hanh chinh tai B§ phén tiép nhén va tra két qua thuc
hién theo quy dinh va hudéng din tai Théng tr s6 05/2014/TT-BTP ngay
07/02/2014 ctia B Tu phéap vé& hudng dan cong bb, niém yét thi tuc hanh chinh va
bao c4o vé tinh hinh, két qua thwe hién kiém soat thi tuc hanh chinh.

2. Dbi v6i cac thu tuc hanh chinh duge tiép nhan va gidi quyét qua mang
Internet tir mirc d6 3 tré 18n, nién vét quy trinh, cach thire truy cip, ndp va nhan két
© qua giai quyét cu thé, 16 rang.

Chuong 111

QUY TRINH THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH THEO
CO CHE MOT CUA, CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Piéu 10. Quy trinh thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira

1. Nop va tiép nhéan hé so

a) Ca nhan, t§ chirc ndp hd so trwe tiép tai Bo phén tiép nhan va tra két qua
hodic ndp qua dich vu buu chinh, ndp tryc tuyén & nhitng noi cé quy dinh nhan hd
so qua dich vu buu chinh, phin h so tryc tuyén.

b) Céng chire, vién chitc tai B phan tiép nhin va tra két qua kiém tra tinh
hop 18, day dit cua hd so. Truong hop hd so khéng thude pham vi gidi quyét thi
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huong dan dé ca nhén, to chie dén co quan co thim quyén gidi quyét. Traong hop
hd so chua diy du, hop 18 thi huong dan cu thé bang phiéu hudng dan hoan thién
hd so (Mau s6 01 kém theo Quy dinh nay).

¢) Néu hé so di day du, hop 16 theo quy dinh, c6ng chire, vién chirc tiép nhan
hé so nhap vao Sé theo ddi hd so (miu sé 02 kém theo Quy dinh nay) hodc phan
mém dién tr (néu c6); 14p Gidy tiép nhéan hd so va hen tra két qua hd so (mau sb 03
keém theo Quy dinh nay).

d) Pbi véi hd so theo quy dinh phai giai quyét va tra két qua ngay, néu cong
chirc, vién chire tiép nhan hd so ddng thoi duoc phan cong gidi quyét ho so thi
khéng phai 1ap gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, cong chirc tién hanh thim
dinh, trinh c4p c6 thdm quyén quyét dinh va tra két qua gia quyét hd so cho ca
nhan, t& chirc. |

2. Chuyén hd so dé xir Iy

a) Sau khi tiép nhén h so, giao gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua cho cé
nhén, td chirc theo quy dinh tai Piém ¢, Khoan 1, Diéu nay cdng chirc, vién chirc
1ap phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mau s 04 kém theo Quy dinh nay).

b) Phiéu kidm soat qua trinh giai quyét hd so duoc chuyén theo hd so va luu
tai BO phan tiép nhén va tra két qua sau khi trd Kkét qua cho ca nhén, t6 chirc.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tiep nhén hé so cua td chie, cong dan tir B6 phén tiép nhin va tra ket
qua, cdng chirc, vién chirc phong chuyén mon gidi quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phéi thim dinh, thidm tra, xac minh ho so:
Céng chitc thAm dinh, trinh cip c6 thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai
quyét hd so cho B6 phan tiép nhan va tra két qua.

b) Trudng hop ¢ quy dinh phai thim dinh, thim tra, xac minh hd so: Cong
chirc bao cdo ngudi ¢6 thim quyén phuong 4n thim tra, xac minh va tb chirc thuc
hién. Qua trinh thim tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh hé so va hru cting véi hd so
lru tai co quan gidi quyét.

Péi voi hd so qua thém dinh, thim tra, xac minh da diéu kién giéi quyét:
Cong chitc thAm dinh, trinh cAp co thdm quyen quyét dinh va chuyen két qua giai
quyét hd so cho BO phén tiép nhan va tra két qua.

D61 véi hd so qua thim dlnh tham tra, xac mmh chua da didu kién giai quyét
Cong chirc, vién chirc bao cio cip co thdm quyén tra lai hd so cho Bo phan tlep
nhén va tra két qua kém theo thong bao bang vin ban néu rd Iy do, ndi dung can bé
sung va thoi han b sung (MAu sb 05 kém theo Quy dinh nay). Viéc thdng bao bd
sung hd so phal thue hién trong thoi han giai quyét hé so theo quy dinh. Thoi glan
ma co quan, td chirc di giai quyét 1an d4u duoc tinh trong tdng thoi gian gidi quyét
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hd so.

¢) Cac hd so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi thim dinh, thim tra
khéng du diéu kién giai quyét theo quy dinh phap luat, cong chirc, vién chirc bao
cao cap co tham quyén tra lai hé so va théng bao bang van ban néu 15 Iy do khéng
giai quyét hd so (Mau sb 06 kém theo Quy dinh nay). Théng bao duoc nhip vao
muc tra két qui trong S& theo di hd so. Thai han théng bao phai trong thdi han
giai quyét ho so theo quy dinh.

4. Tra két qua giai quyét ho so

Coéng cht’ré, vién chirc tai BO phén tiép nhan va tra két qua cdp nhat thong tin
vao sb theo ddi tra két qua hoac phan mém mét cira dién tir (néu ¢6) va tra két qua
cho ca nhén, tb chitc nhu sau:

a) Céc hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhén, t&
chire truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua, qua dich vu buu chinh hoic tra
két qua tre tuyén qua mang Internet theo quy dinh (néu thu tuc d3 4p dung truc
tuyén) va thu phi (néu cé) theo quy dinh.

b) P6i v6i ho so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan, t chirc dé
d& nghi bd sung hd so theo théng bao cila co quan, don vi.

c) Dbi véi hd so khéng di didu kién gidi quyét: Lién hé véi ca nhan, td chire
dé tra lai hd so kém theo théng bao khéng gidi quyét hd so vi khéng du diéu kién
theo quy dinh phap luét.

d) Béi voi hd so qua han gidi quyét: Théng bao thoi han tra két qua l4n sau va
chuyén vin ban xin 18i trong d6 néu rd ly do qua han, thoi han tra két qua 14n sau
cho ca nhén, t& chire trude thoi diém tra két qua di ghi trong gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua.

d) Pbi véi hd so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Thong bao dé ca
nhén, t& chirc nhan két qua.

e) Trudong hop ca nhén, td chirc chira dén nhén hd so theo gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so dugc Iuu giit tai Bo phén tiép
nhan va tra két qua.

Piéu 11. Quy trinh gidi quyét thii tuc hanh chinh theo co ché m-('_it ctra lién
thong

1. Viéc nép, tiép nhan hd so, chuyén hd so dé xir 1y va tra két qua giai quyét
hé so, thong bao dé nghi bo sung ho so, thong bao hen lai thoi gian tra két qua
dugc thue hién nhu tai cac Khoan 1, 2, 4, Dién 10 Quy dinh nay.

2. Sau khi tiép nhan hd so tir B phén tiép nhén va tra két qua, co quan chu tri
t6 chirc 1ay v kién cia cac co quan phdi hop bing vin ban, co quan duoc héi v kién
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phar tra ton trong thot gian quy dinh.

Truomg hop viée gidi quyét thi tuc hanh chinh can duoc thuc hién sau khi ¢o
két qua gidi quyét ctia co quan phdi hop thi co quan chii tri giri van ban, hd so cho
co quan phdi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh.

3. Néu két qua phdi hop 13 két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, co quan phéi
*hop c6 trach nhiém xem xét, giai quyét, giri két qua cho co quan chi tri trong thai
han quy dinh va phai chiu trach nhiém vé noi dung thudc trach nhiém ctia minh.

4. Trén co s& giai quyét hd so cta co quan phdi hop, co quan chi tri tham
dinh va trinh c¢4p c6 thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hé so dén
B phén tiép nhén va tra két qua noi ¢4 nhan, t6 chic ndp hé so.

5. Truomg hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan phdi hop c6 trach
nhiém tra lai ho so kém theo thong bao bang van ban va néu rd 1y do, ndi dung cén
bd sung. Thoi gian ma cac co quan phdi hop da giai quyét 1an dau duge tinh trong
tdng thoi gian gia quyét hd so quy dinh cho co quan minh. B phén tiép nhén va
tra két qua cua co quan chu tri lidn hé véi ca nhan, tb chirc & chuyén vin ban xin
18i ctia Bd phén tiép nhén va tra két qua (néu la 15i ctia cdng chire, vién chirc tiép
nhn hé so) va d& nghi bd sung hd so theo théng béo clia co quan phéi hop.

6. Truomg hop hd so khéng du didu kién giai quyét: Co quan phdi hop ¢6
trach nhiém théng bio bing van ban néu ro 1y do khong giai-quyét hd so, giri co
quan chi tri dé théng bao va tra hd so cho ¢4 nhén, td chirc. Thong bao dwoc nhap
vao muc tra két qua trong S theo doi hd so. Thoi han co quan phdi hop giri thong
bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh.

7. Trudng hop hd so qua han giai quyét: Co quan phdi hop phai ¢6 van ban
xin 181 ¢4 nhan, td chitc. Néu 13 1y do qua han va thoi han tra két qua 1an sau, gii
co quan chi tri trude thoi han tra két qua it nhat 01 ngay. Céng chirc, vién chirc BS
phén tiép nhan va tra két qua lién hé véi ca nhan, td chirc dé guri thong béao hen lai
thoi gian tra két qua va chuyén vin ban xin 18i clia co quan lam qua han giai quyét
hd so cho ca nhén, td chirc. '

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Picu 12. Trach nhiém chung cia cidc co quan, don vi trong viéc trién
khai, thwe hién co ché mdt cira, co' ché mot ctra lién thong

1. Biy manh viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot
cira lién thong, thudmg xuyén kiém tra tinh hinh hoat dong cia Bd phin tiép nhan
va tra két qua, chi dong thudng xuyén kiém soat, ra soat, don gian hoa cac thi tuc
hanh chinh thudc linh vue quan ly.

-



2. Ban hanh quy ché phéi hop giai quyét cac thi tuc hanh chinh lién théng
giita cac co quan, don vi lién quan va ban hanh quy che hoat dong ciia B6 phan
tiép nhén va tra két qua thude trach nhiém quan ly.

3. DAu tu co s& vat chét cho Bo phan tiép nhén va tra két qua theo quy dinh va
bb tri céng chirc, vién chirc ¢6 chuyén mdn, nghiép vu phu hop lam viée tai B
phan tiép nhéan va tra két qua. :

4 T chic viée tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét hd so theo co
ché mét cira, co ché mot cira lién thong theo dung Quy dinh nay va cac quy dinh c6
l1én quan.

5. Trién khai cong tac thong tin, tuyén truyén réng réi trén cac phuong tién
théng tin, truyén thong nhu: bao, dai phat thanh, truyén hinh, cdng/trang thong tin
dién tir vé thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong thudce thdm quyén
cha co quan, don vi, dia phuong dé ca nhan, t chirc biét va thuc hién.

6. Té chirc cac 16p tap hudn v& chuyén mén, nghiép vu va k§ nang giao tiép
véi ca nhén, t6 chire trong qua trinh giai quyét cong viéc do1 vor doi ngil cdng
chirc, vién chirc lam viéc & Bo phén tiép nhén va tra két qua thudc Iinh virc minh
quan ly.

7. Thuc hién nghiém tic ché d6 bao cdo két qua thuc hién dinh ky hang quy,
nam, dot xudt vé UBND tinh (qua S& Noi vu) dé tong hop theo quy dinh.

Piéu 13. Trich nhiém riéng cla cac S, ban, nganh

1. S& N6 vu

a) Huéng dan, trién khai thue hién Quy ché thue hién co ché mot cira, co ché
mét ctra lién théng tai cac co quan hanh chinh nha nudc. TO chire tap huan veé
chuyén mén nghiép vu va quy tic irng xir, k¥ ning giao tiep cho ddi ngii cong chirc
lam viéc tai B6 phén tiép nhén va tra két qua.

b) Chi tri, phbi hop véi cac co quan, don vi lién quan thuc hién viéc thanh
tra, kiém tra dinh ky, d6t xuat viéc thuc hién co ché moét cua, co ché mét cira lién
thong dé kip thoi phat hién, chan chinh, dong thoi dé€ xult xit 1y cac trwong hop vi
pham tai Quy dinh nay.

‘ ¢) Téng hop két qua thue hién dinh ky 6 thang va hang nam, bao cdo vé
- UBND tinh.

2. S¢ Tai chinh .

Tham muu UBND tinh bd tri kinh phi dam bdo thuc hién co hiéu qui co ché
mot cira, co ché mot cira lién thong tai cac co quan, don vi.

3. S8& Tw phap

Pén doc, theo doi, huéng dén viée cong bd, cong khai thii tuc hanh chinh ciia
cac co quan, don vi theo quy dinh tai Théng tu s6 05/2014/TT-BTP ngay
07/02/2014 cia B6 Tu phap.



4. S& Thén.g tin va Truyén théng

a) Chu tri, phdi hop véi co quan lién quan trién khai tng dung Cong nghé
thong tin trong thuc hién co ché mét ctra, co ché mét cira lién théng; dam bao co
s& ha thng k¥ thudt truc két ndi lién thdng dién t& gitra cac S&, Ban, nganh,; UBND
cdc cAp trong viéc gidi quyét thu tuc hanh chinh.

b) Trién khai thuc hién c6 hiéu qua phin mém dung chung cho cac co quan,
don vi thuc hién co ché mdt cira, co ché mot cua lién théng dam bao théng nhit,
hiéu qud; hang ndm bdo cdo két qua thyc hién vé S& Nbi vu dé tong hop bao cao
UBND tinh.

Pidu 14. Kinh phi thwe hién
1. Kinh phi thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong do ngén sach

nha nude bao dam, duoce bd tri trong du toan ngén sach nha nudc hang ndm dugce
cap co tham quyén giao theo phén cap ngén sach nha nudc.

2. Cac co quan, don vi cé trach nhiém bd tri kinh phi thue hién co ché mot
clra, co ché mot cira lién théng trong du todn ngén sach theo quy dinh cua Luat
Ngéan sach nha nuoc.

Pidu 15. Giai quyét virbng mic

Trong qua trinh trién khai thwe hién Quy dmh nay, néu c6 vuorng méc, phat

sinh, ciac co quan, don vi klp thoi phan anh vé S& Nai vu dé téng hop, bao cao
UBND tinh xem x¢ét, gidi quyét./.

TM. UY BAN NHAN DAN
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PHU LUC
CAC BIEU MAU ,
: g theo Quy dinh thuec hién co ché mdt cira, co ché mgt ciea lién thong tai
vi trén dia ban tinh Béc Kan tai Quyét dinh s6 30 ’/20] 6/0D-UBND
thang 9 ndm 2016 cia Uy ban nhdn ddn tinh Bac Kan)

Phiéu huéng dan hoan thién ho so

S6 theo doi tiép nhan va tra két qua

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

Phiéu kidm soat qu4 trinh giai quyét hd so

Théng bao @ nghi bb sung hd so

Théng bao tir chéi gidi quyét hd so
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Mau sé 01

- TENCOQUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Péc 1ap — T do — Hanh phic
VA TRA KET QUA ,
..................... ngay.... thang.... nam........
S& /HDHS

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

B& phén tiép nhan va tra két qua nhén hd so cla: ..o -
No6i dung y&U cAU iai QUYL ...t e e
Dia Chi: o e e
S6 ditn thoai:.....co.oovovoeoeceee . Email: ...

Qua kiém tra, B6 phan tiép nhan va tra két qua dé nghi 6ng/ba bd sung céc
ndi dung, tai liéu sau ddy dé hoan thién hd so:

Néu gap vudng mic trong viée thuc hién, 6ng/ba lién hé véi................
(tén cbng chirc tiép nhdn va tra két qua), s6 dién thoai............. dé duoc
huwdng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi vd ho tén)
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Miu sé 02

- TENCOQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Pac 1ap - Tw do - Hanh phiic
VA TRA KET QUA
SO THEO DOI HO SO
Mi | Ten | i Ngay By | EY Neay | K&
Sé ti? ca duﬁg Ng? Y hen [ Nguwéi| Ngay ﬁha? bé |traHS| U2 Ky thl
TT| P nhin, én nhan tri | nhan | chuyén | 2o | sun hoa g1al hin |0
a z | Y a yén | 2 g | hodc z, | nhin
nhin| to ciu HS KQ mon HS KQ quyét
HS | chirc Xt Iy (1) (2
! 2 3 4 b 3 7 8 9 10 11 12 13 14

Ghi cha:
(1) Ghi 8 ngay thang nhin bd sung hd so dé tinh n6i thoi gian gid quyét.
(2) Ghi 18 sém han, diing han hodc tré han bao nhidu ngdy.




MAiu sb 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VA TRA KET QUA
So:i........ JTNHS ngay.... thang.... ndm........

(Lién:........ Luw/giao khach hang)
B0 phan tiép nhan va tra két qua nhan ho S0 clla: ..o e,

NOi dung y8u cAu gIdi QUYEL .....oooov oot e )
1. Thanh phén ho so yéu ciu va sb lwong mdi loai gidy to gom (1):

o e e e

e e e aaeeaan

B e e e e

2. S6 luong hd s, (bd)

3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a:_............. ngay

4. Thoi gian nhan hé so:..... giov..... phiit, ngdy..... thang. .. ndm...._....

5. Thoi gian trd két qua giai quyét hd so-... giv... phit, ngdy.... thang .. ndm...

6. Dang ky nhan k&t qUA tal (2): oo e e,

Vao S8 theo dbi hd so, Quyén sb:................. Séthatw.......coco....

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO

(Ky va ghi ¥d ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

Ghi cha:

- Giﬁy tiép nhan va hen tra két qua dugec lép thanh 2 lién; mdt lién chuyén kém theo phiéu
kiem soat qua trinh giai quyét ho so va dugce luu tai BO phén ti€p nhin va tra két qua; mot lién
giao cho ¢4 nhan, t& chirc ndp hd so. Néu chua dugc trang bi phan mém mét cira dién tir (chua
c6 mi vach) thi dong diu treo & gdbc trai bén trén,

- (1) Ghi & sb lugng méi loai;

- (2) C4 nhan, tb chirc co thé ding ky nhan két qua tai BS phan tiép nhén va tra két qua
hoac tai dia chi yéu cau qua dich vy chuyén phat nhanh.
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Miu sb 04

- TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN Pic lap - Tw do - Hanh phic
VA TRA KET QUA
S6:......... /KSGQHS Ngay.... thang.... n&m.........

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Kem theo hd SO CHA .. oo e e MA SO
Ngaynhdn:....................
Ngdy, gio hen tra két qua:...... giy. .., ngdy.. .. thang.... ndm..........
KET QUA
o . . GIAIQUYET |
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO HO SO CHU
(Trudc han/ding
han/qua han)
1. Giao:............. ...g10... phit, ngay... thang... nam......
B phin TN&TK
® Phat Q Newdi giao Ngubi nhan
2. Nhén:........... (Ky va ghi 16 ho tén)} (Ky va ghi rd ho tén)
1. Giao:............. ...gidr... phat, ngay... thang... ndm......
2. Nhén:........ Nguoi giao Ngudi nhin
(Ky va ghi o ho t&n)| (Ky va ghi ré ho tén)

1. Gtao:............ gio... phut, ngay... thing... nam......
2. Nh@n-........... Nguoi giao Ngui nhan
B5 phan TN&TKQ (Ky va ghi ¥d ho tén)| (Ky va ghi rd ho tén)
Ghi cha:

- Phiéu nay ap dung cho ca viéc giao nhin hd so gifra cac co quan tham gia quy trinh mét
cira lién thong. Sau khi bén nhin ky nhin, co quan chu tri gilr ph1eu dé theo dai, dén dbc va ky
giao, ky nhin khi nhén lai két qua phdi hop.

- Trudmg hop hd so dugc chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhan hd so va
viée k¥ nhén thé hién trong héa don ctia co quan Buu chinh.
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Miu s6 05

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Poc lap - Ty do - Hanh phiic
VA TRA KET QUA
S6:i......... /TB- ngay.... thang.... ndm........

Ngay..... thang..... ndm........... , B6 phan tiép nhan va tra két qua ctia (tén co
quan) tiép nhan cia quy dng, ba (hodc td chic) hd so dé nghi giai quyet (tén thu
tuc hanh chinh).

Do so suét trong khiu tiép nhin nén hd so trén vain chua day du, hop 1é theo
quy dinh. (Co quan) chan thanh xin 15i quy 6ng, ba (t6 chirc).

Pé hoan chinh hd so, tao didu kién cho co quan giai quyét thi tuc hanh chinh
dung quy dinh va dam bao thoi han, d& nghi quy 6ng, ba (tb chirc) vui long bd sung
cac gidy tor (hodc didu chinh mot sb ndi dung) trong hd so nhu sau:

Cin ctr d& nghi bd sung:..o.coooooveeeeeeeeee (ghi 18 cac quy dinh phap
ludt cé lién quan dén ndi dung, tai liéu dé nghi bd sung).

RAt mong 6ng, ba (hodc t6 chirc) quan tdm phdi hop, hoan thanh viéc b
sung tai B phén ti€p nhan va trd két qua trude ngay..........

Trin trong./.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, déng ddu)

Ghi cha:

- MAu thong bao nay 4p dung cho truong hop dé nghi bd sung hd so do sai s6t cia cong
chirc ti€p nhén hé so.

- Trudng hop bd sung do ndi dung ciia cac tai liéu, gify to, bidu miu chua chinh xac,
chua ding yéu ciu thi trong thong bao khéng thé hién ndi dung xin 15i.
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Miu sb 06

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
VA TRA KET QUA
S&:........ IB- ngay.... thang.... ndm........

Ngay..... thang..... ndm........... , BO phan tiép nhén va tra két qua coa (tén co
quan) tiép nhin ctia quy dng, ba (t chirc) hd so @& nghi gidi quyét (tén thu tuc

Sau khi thdm dinh/thim tra/xac minh va dbi chiéu véi cac quy dinh (néu rd
cac diéu, khoan quy dinh cia cac vin ban phép ly dwoc vién din), (co quan) khong
giai quyét hd so cua éng/ba vi khong du didu kién/khéng ding theo quy dinh hién
hanh. Ly do khéng gidi quydt hd sot ....oooveeeoo. (*).

Co quan tra lai toan b hd so ma 6ng/ba da ndp, kém theo Thong bao nay.

Trén trong /.

THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, déng dau)

Ghi cha: (*) Néu cu thé, diy di cac cin cit phap 1y ciia viée khéng gidi quyét hd so.
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