U'Y BAN NHAN DAN

] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC KAN '

Poc lap - Tw do - Hanh phie

sé: 3§ 12016/QD-UBND Béc Kan, ngay 3 thing 12 nam 2016

4 DIAP T BAC KA

AN VAN BEN
IE ! QUYET DINH
i n hanh Quy ché thye hién co ché mot cira lién thong

"qi{/ /ﬂ-’U A% } Ba;

tai B phin tiép nhén va tra két qua Van phong UBND tinh

UY BAN NHAN DA_N TINH BAC KAN

Cén cir Luét Té chike chinh quyén dia phuong ngay 19 thdang 6 nam 2015;

Cén cir Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp luat ngay 22 thang 6 nam
2015,

- Cdn cw |
kiém soat thu

Can cu

doz b6 sung 7)1

chinh;

Nghi dinh s6 63/20170/ND-CP ngay 08/6/20] 0 ciia Chinh phii vé
tuc hanh chinh;

Nghi dmh 56 48/2013/NB-CP ngay 14/05/2013 cia Chinh phii sira
6t $6 diéu ciia cdc Nghi dinh lzen quan dén kiém sodt thu tuc hanh

Can cur Quyet dinh s6 09/201 5/QD-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 cia Thi
twéng Chinh phii ban hanh Ouy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mit cira

lién théng tai
Theo dé

VPUBND ngc

Piéu 1. ]
lién thong tai

co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

nghi ctia Chdanh Vin phong UBND tinh tai T¢ trinh s6 168/TTr-
1y 12 thdang 12 nam 2016, '

QUYET PINH:

Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thue hién co ché mot cira
B& phén tiép nhén va trd két qua Van phong UBND tinh Bac Kan.

Pidu 2. Quyét dinh ndy ¢ hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay k.

Piéu 3.
nganh, Chu t
chiu trach nhié

Noi nhin:

Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Tha trudng cac Sor ban,
ich UBND céc huyén, thanh pho va co quan, don vi ¢d lién quan
1€m thi hanh Quyet dinh nay./.

- Nhur diéu 3 (17

- TT Tinh ty; l
- TT HPND tinl

_CT, PCT UBND finh;

- LDbVP;
- Trung t&m con

h);
-Cuc KTVB - BQ Tu phép;

g bao;
- Cong TTDT tlhh
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- tiép nhan va 1

* UBND tinh 1

UY BAN NHAN DAN - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINHBACKAN Poclip-Tydo=Hanh phiic

QUY CHE

Thare hién do' ché mjt cira lién thong tai B phin tiép nhén va tra két qua

Vin phong UBND tinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s648  /2016/0P-UBND ngay 80 thdng 12 ndm

2016 ctia Uy ban nhdn dén tinh Bic Kan)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché
tiép nhén va

ndy quy dinh v& thuc hién co ché mét cira lién thong tai BS phén
tra két qua Vin phong UBND tinh (BPMCLT), kinh phi, khen

-~ thuéng, ky ludt va trdch nhiém phéi hop gifta cac co quan, don vi ¢6 lién quan

trong giai quyét TTHC tai BPMCLT,

Piéu 2. D6i twong ap dung

1. Céc So, Ban, nganh va BPMCLT khi giai quyét cée thd tuc hanh chinh tai

BPMCLT.

2. Cé nhan, td chic ¢6 nhu cdu giai quyét thi tuc hanh chinh tai B§ phén

tinh.
. 3.Céng
Pidu 3. ¢

ra két qua thuc hién co ché mot cira lién théng Van phong UBND

chtrc (chuyén trach va kiém nhiém) lam viéc tai BPMCLT.

Co ché mot cira lién thong

Co ché mot cira lién théng tai BO phén tiép nhén va tra két qua Van phong

nhiém, thdm
hanh chinh, t

a cach thiic gidl quyét cdng viée clta cd nhén, t6 chirc thude trach
quyén clia cdc S&, nganh trong viéc cdng khai, hudng dan tha tuc
€p nhén ho so, giai quyét va tra két qua dugc thuc hién tai mot dau

* mébi 12 BO phin tiép nhan va tra két qua thuc hién co ché mét cira lién thong Vin

phong UBND tinh.
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Diéu 4. BO phan tiep nhan va tra két qua thwe hién co che mét civa lién




BPMCLT 13 dau mdi tap trung huéng dan thi tuc hanh‘ chinh, tlep nhén hd
so clia ¢4 nhan, té chic dé chuyén dén céc co quan chuyen lmon hodc cap c6 tham

quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho cé nhén, t6 chiic. | |

Piéu 5. Cac nguyén tic thure hién co ché mot cira he ‘thong

1. Niém yét cong khai, ddy do, kip thoi cdc thi tuc hanh chinh thu'c hién co

ché mét cra lién thong tai BO phén tiép nhan va tra két queF tl‘lurc hién co ché mot

ctra lién thong Véan phong UBND tinh. 1N

2. Bado ddm giai quy€t cdng viéc nhanh chéng, thuén tién cho ca nhén, t6
chure; viée yéu cau bd sung, chinh sira ndi dung hd so chi dugc thue hién khéng
qua mot lan trong suodt qué trinh gidi quyét ho so. e

3. Bao dam su phdi hop chit ché gifta cic co quan, ‘hanh chinh nha nudc

trong gii quyét cong vide clia ¢4 nhén, tb chic. 3 l ‘

4. Viéc thu phi, 1& phi cfia c& nhén, tb chirc duoc thyuc }hlen tai B6 phan tiép
nhén va tra két quéa thuc hién co ché Mot ctra lién théng do cbng chirc kiém
nhiém ctia co quan chit tri tham dinh thu theo ding quy dmh} cila phép luat.

Piéu 6. Quy trinh thwe hién co ché mdt cira lién thong giai quyet thd tuc
hanh chinh L

Thuc hién theo Quyét dinh ban hanh Quy dinh giai quyét tha tuc hénh chinh
tai B& phan tiép nhan va tra két qua thue hién co ché M@t cira lién théng Vén
phong UBND tinh do UBND tinh ban hanh. '

Chwong 11 i
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 7. Vi tri, chirc ning |
1. BPMCLT thudc Phong Phép ché dit tai Vin phong UjBND tinh Béc Kan.

2. BPMCLT chiu su' quén ly chi dao cua Lénh dao Va‘n phong UBND tinh
va lanh dao Phong Phép ché, co chirc ning 1am dau méi tlep nhan hd so clia céc
td chitc, ¢4 nhén, giai quyét cbng viée ctia ¢4 nhan, t6 chie thudc trach nhiém,
thim quyén cia nhidu co quan hanh chinh nha nude cung cap hodc gifta cac co
quan hanh chinh nha nuée céc cp trong viée cong khai, hu’cmg dan thi tuc hanh

chinh, tiép nhan hd so, giai quyét va trd két qua.
Piéu 8. Co chu td chirc va hoat ddng ctia BPMCLT a
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a) Cong

chirc chuyén trach:

Cong churc truc tiép lam viée tai BPMCLT duoc tuyén chon tir Phong Phap

ché va don vi
b) Cong
Mbi S8,

ac thudc Vin phong UBND tinh.
chttc kiém nhiém:

‘Ban,‘ Nganh cé thu tuc hanh chinh lién théng tai BPMCLT s& cur

cong chirc ki€ém nhiém trure tai BPMCLT.

Bi¢u 9. Phong Iam viéc, trang thiét bi cta BPMCLT

1. Phon
a) Van

ﬁ

lam viéc:

hong UBND tinh b6 tri Phong 1am viéc cho BPMCLT phu hop,

thudn tién trong viéc giao dich.

b) Pbi v
gbm; Khu vu
bi dién ti, tra

51 BPMCLT phai duge bd trf khoa hoce theo cac khu chirc nang, bao
C cung cép thong tin, thil tuc hanh chinh; khu vye dét c4c trang thiét
ctru thong tin, thil tuc hanh chinh, tra ctu két qua giai quyét tha tuc

‘hanh chinh; khu vie tiép nhan va tra két qué dugce chia thanh timg quiy tuong

ing véi timg
nhén, t6 chic

Itnh vure khéc nhau; bd trf du ghé ngdi cho, ban de viét danh cho c4
dén giao dich.

2. Trang

thidt bi

a) Céc phuong tién lam viée ctia cbng chitc & murc tbi thidu phai co ‘méy vi

tinh, may ph
ban lam viéc,
ligu; ban d¢é
quyét ctia co
- nhu cAu 1am
co quan hanh

b) Cép

0

tocopy, mdy scan, mdy fax, méy in, dién thoai ¢ dinh, ghe ng01,
nuée udng, méy didu hoa nhiét d6; ban giao dich, tt dung hd so, tai

cho ¢o quan, doanh nghiép 1am gidy to, ghé ngdi che két qua giai

quan, doanh nghiép va céc trang thiét bi cén thiét khac dé dap ung

vigc va yéu céu tmg dung cbng nghé thong tin trong hoat déng ca

chinh nha nudc;

in cling cua ha tng cong nghé théng tin va cac thiét bi chuyén

dung theo quy dinh; c6 ¢ didu kién dé thuc hién dich vu cdng truc tuyén; 4p

dung phan mém dién tir theo quy dinh.

c) H¢ tL

dan va kiém L

qua.

3. Hé th

6ng Camera bao gdm: Méy thu hinh, 4m thanh dé huéng din cong
04t ctia 1anh dao dbi voi hoat dong ctia b phén tiép nhén va tra két

Ong phan mém mét cira dién ti 1ién théng



" |

a) Hé thong phan mém mot ctia dién o lién thong duge xdy dung nhim
minh bach héa tha tuc hanh chinh, 14 ciu ndi ngudi daé, doanh nghiép vdi co
quan hanh chinh nha nude trong qua trinh giao dich céc thﬁ tuc héanh chinh tai B

?

phén tiép nhan va tra két qua. , '.

b) Hé théng phén mém mdt cira dién tir lién thong céi‘ d!ét tai Trung tam tich
hop dir liéu ctia tinh do Trung tdm Codng nghé thong tin va‘Truyen thong quén tri
van hanh. B6 phén tiép nhan va tra két qua, cic S4, Nganh lién quan, ngudi dén
va t6 chirc khai thac st dung phan mém qua mang Internet (Trung tdm Tich hop
dit liéu cva tinh dam béo céc yéu cdu vé ha ting trang thiétibi may chu, thiét bi
luru trit, ha tAng mang va bao mét; nhan luc van hanh, quén tri hé théng clia Trung
tdm c6 trinh do chuyén mén tét @& dam bao hé théng mot ’pt;a dién tir lién thong
cua tinh van hanh an toan, dn dinh va hd trg cac don vi tronlg QUé tinh vén hanh).

Pidu 10. Céng chirc 1am viée tai BPMCLT
1. Yéu céu

a) Doi ngli céng chire 1am viée tai BPMCLT dam baodu vé sb luong va cé

chuyén mén, nghiép vu phti hop d4p tmg yéu ciu cbng viéc; i

b) C6 phim chit, dao dirc tdt, tinh than trach nhiém vla tinh chuyén nghiép

cao, ' :
¢) Cé tac phong, théi do chuén muc, c6 kha ning glao tlep t6t v6i ¢4 nhan,

td chirc. ’ !

2. Trach nhiém I !

) . .

a) Thuc hién nghiém tac, diy @u quy ché hoat dong cial BPMCLT;

) . b
b) Tao dieu kién thuén loi cho ca nhén, t6 chirc thuc hién cac giao dich hanh

chinh; 1
¢) Hudng dn ¢4 nhén, t6 chirc thuc hién thd tuc hanh clhlnh day @i, rd rang,

chinh x4c dam béo c4 nhén, td chirc chi phai bd sung hd so mot Jan;

|

d) Tiép nhén hd so hanh chinh cla ¢4 nhén, td chic theo quy dinh;
f

X 4 4 ' .« A .'l .
d) Chu dong tham muu, dé xudt sang kién cai tién Vl?(} thue hién thd tuc
hanh chinh; kip thai phat hién, kién nghi véi co quan, ngucm ‘¢6 thim quyén dé
sira d6i, bd sung, thay ddi hoic huy bo, bii bd céc quy dinh Ve thu tuc hanh chinh

khéng kha thi hogic khéng phii hop véi tinh hinh the té ctia ,d'ga.phu'cmg,

e) Thuc hién cac quy dinh khac cta phép luat. | I
5 1 g



3. Pao ta
a) Hing
cac 1op dao ta

b) Viéct
s6 ndi dung s

- Bdi d

0, bdi dudng cong chirc cong tac tai BPMCLT"

nim, Vin phong UBND tinh ¢ ké& hoach cir céng chiic tham gia
0, bbi dudng ciia co quan ¢ thim quyén t6 chire.

§ chirc dao tao cong chirc cong tac tai BPMCLT tép trung vao mot

u;

rdng nghiép vu chuyén moén doi véi cong chirc lam viée tai

BPMCLT thyc hién co ché mdt cira lién théng nhim kip thoi dap Umg dugc cac

yéu cau, doi i

- Boi du
B0 phén tiép |
trach nhiém, t

- Tiép tu

61 nhiém vu dé ra.

ong k¥ ning giao tiép, ing xt hanh chinh gita cong chirc lam tai
nhén va tra két qua voi céc co quan, doanh nghiép. Gido duc ¥ thic
inh than, thai dd phuc vu nhan dan cho mbi cdng chtrc;

¢ dao tao cdng chirc nang cao hiéu qua tng dung c¢dng nghé thong

tin vao thyc té cdng tic ciing nhu giai quyét cong viée thudng ngay;

- Néng g
tai BPMCLT.
c) Puge
Piéu 11
a) bbi ¥
ngay lam vié
viéc cua Vin

b) Béi v

ao hi€u qua gidm sdt clia nhan dan doi voi hoat déng clia céng chirc

hudng ché d6 hd tro theo quy dinh.

Thoi gian 1am viée tai BPMCLT

61 Cong chuc chuyén trach lam viée trong gi¢r hanh chinh vao céc
C trong tudn tir thir 2 dén th 6 (trir ngay nghi, 18, tt), theo gidr 1am
phong UBND tinh.

&1 Cong chirc kiém nhiém:

- Séng tlll’ 8h00° dén 11h00°;

- Chiéu

Ngoai th

tr 13h30° dén 16h00’;

o1 gian trén, cong chirc kiém nhiém c6 trach nhiém sap xép, luu trit,

cép nhap va chuyén hd so vé co quan chi tri giai quyét theo quy dinh.

¢) Lich
lién théng V
ngay 29/11/2
nhén va tra k
trong nhiing
nhéan ‘dugce h

truc tai BO phéan tiép nhén va tra két qué thuc hién co ché mdt clra
in phong UBND tinh thuc hién theo Théng bao sé 185/TB-UBND
016 vé viéc giai quyét céc thu tuc hanh chinh chinh tai B phin tiép
& qua thyuc hién co ché Mot cta lién théng Van phong UBND tinh,
ngay lam viée khong thude lich tryc cua cong chire kiém nhiém, khi
b 50, cong chirc chuyén trach ¢6 trdch nhiém théng bdo (dién thoai)
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&n cong chuc chirc kism nhidém thude linh virc phu trach dén nhan ho so dé gial
quyét (trong trudng hop khéng théng béo duoc cho cong phu,irc kiém nhiém, coéng
chic chuyén trach c6 trach nhiém béo céo linh dao Vin phong UBND tinh phy
trach dé théng bao dén lanh dao S& c6 lién quan cir cdng chirc dén nhan hd so).
Chwonglv |
KINH PHI THU'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Kinh phi thue hién

1. Kinh phi thuc hién co ché mét ctra lién théng do ngén sach nha nude bao
dam, duge bd tri trong dur todn ngén sach cia dia phwong theo quy dinh clia Luat
Ngan sach nha nudc va vin ban hudng din thi hanh; ddng thdi dugc huy dong va
str dung c4c ngudn luc hop phap khéc dé ting cudng thuc hién co ché mét cira
li€n thong thudc pham vi quan ly. '

2. Van phong UBND tinh chil tri phdi hop véi céc S8, Nganh cé lién quan
nghién ctru tham muu co ché khuyén khich, gén trach nhiém va quyén loi cla
mdi cbng chitc 1am viée tai B§ phén ndy, ddng thoi ting cudng kidm tra, xir ly
nghiém minh dbi véi céng chirc ¢d thai @6 sach nhiéu, cira quyén va cac hanh vi
vi pham khéc. _ !

Pidu 13. Khen thudng !

1. Thuc hién tét viée giai quyét thit tuc hanh chinh theo co ché mét cira lién
thdng tai BO phén tiép nhan va tra két qua dam bao chit luong va thai gian quy
dinh 12 mét trong nhitng c&n cu danh gida mirc d6 hoan thanh nhiém vu cdng tac
hang nam cuia can bd, cong chirc ¢ lién quan. |

2. Cong chirc hoan thanh tét céc nhiém vu vé thuc hién'co ché moét cira dugce
xem xét, khen thuéng héng nim theo quy dinh cta phép Judt vé thi dua khen
thudng, |

Pitu 14. Ky luit |

Trong khi thi hanh nhiém vy, néu cong chitic co6 lién quan thiéu tinh thin
trach nhiém, lam trai véi quy dinh vé thuc hién co ché mét cira thi tly theo mirc
d6 vi pham s€& bi xem xét, x{r ly theo quy dinh cia phép luit. !

. Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Pitu 15. Trach nhiém cia Vin phong UBND tinh

i
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1. Chu tri, phdl hop véi cac Sé, nganh va céc co quan, don vi cd 1ién quan té
chirc trién khai thuc hién Quy ché nay dung quy dinh. *
7 |



Crrme B

2. Binh ky hang thang, quy, ndm tdng hop két qua giai quyét céc tht tuc; cac
kién nghi, vucmg méc trong qua trinh thuc hién Quy ché nay bao céo UBND tinh
dé xem xét gla; quyet

3. Ban hanh Vin ban d& nghi cic 88, nganh c6 lién quan cir céng chirc kiém
nhiém tai BPMCLT. o

4. Van ptllc‘)ng UBND tinh ¢6 trach nhiém danh gia Viéc thirc hién nhiém vy
tai BPMCLT q:uéi nam dbi véi cac cong chirc kiém nhiém va giri vé S&, nganh cé

litn quan dé lam cin ot t6 chic phén loai danh gia cong chirc héing nim theo quy .

dinh.

5. Xay dung Noi quy hoat dong cua Bo phén tiép nhan va tra két qua thue
hién co ché mot cira lién thong Vén phong UBND tinh.

Diéu 16. Trach nhiém cta co quan chi tri giai quyét cac thit tuc hanh
chinh tai BPMCLT | | | |

1. Céc ! I &, nganh chu tri giai quyét cac thu tuc hanh chinh tai BPMCLT
phan cong cong chirc ding chuyén mdn, ngh1ep vu dén truc tai BPMCLT dé tiép
nhan ho so clia td chirc, c4 nhin, xem xét tinh hop 1€ cna ho s0; tra 104, giai thich
céc thic méc ctia td chic, ca nhin lién quan dén giai quyet hd so thi tuc do;

2. Tiép|nhan hd so do BPMCLT chuyén dén; chi trl hoic phdi hop véi cac
‘SO, nganh, dia phuong lién quan giai quyét hodc trinh cip ¢6 thAm quyén giai
quyét va'ch yén két qua v& BPMCLT ding thoi gian quy dinh tai Quyét dinh cla
UBND tinh vé viéc Ban hanh Quy dinh giai quyét thi tuc hanh chinh tai B phan

1."\1

tinh. fe.*'

tiép nhan va tra két’ qua thye hién co che Mot cua lién thong Van phong UBND

3. Khi gilal quyet thu tuc khong dung thoi gian quy dmh co quan chu tri g1a1' .
"quyét phai héng bao bang van ban v& BPMCLT, Trong do, néurd ly do cham va
hen thoi gian tra két qua, ¢ BPMCLT thong bao cho 5 chitc, c& nhan va bao cao’

UBND tinh kip thoi chi dao thuc hién.

4. Say khi nhan hd so tir BPMELT, trudng hop "c;,c') phéat sinh viéc didu chinh,
bd sung ndi dung cta ho so thi co quan chit tri giai quyét thong béo bing van ban
dén t6 ch lc c4 nhin bd sung hd so (M6t 14n), dbng thoi g dén BPMCLT biét
dé theo ddi, don dbe.

5. Khi td chuc lay v kién cdc S&, Ban, nganh, UBND céc huyen thanh ph
lién quan dé giai quyét thi tuc, co quan chi tri gidi quyét t6 chirc hop hodc guri
o ,

o
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1

van ban kém hd so ldy ¥ kién trong d6 ¢6 néu 15 thoi gian tra 11, dong thoi gl
viin ban cho BPMCLT dé phéi hop, don dbc thuc hién. L
l ’,

7. Cong khai thanh phan hé so, s luong, thoi gian giai quyét, phi, i€ phi, t&
khai, bidu mau-céc thi tuc tai tru s& co quan, dong thoi gui mot bd mau hd so vé
BPMCLT dé téng hop, cong khai tai BPMCLT. Trudng hop, £6 thay dbi, bd sung
phéi théng béo kip thori cho BPMCLT va 5 chirc, ¢4 nhén de thuc hién.

8. S&, nganh ¢6 TTHC lién thong cd trach nhiém lép va dang ky danh sach
cong chic kiém nhiém cu thé truc tai BPMCLT, g BPMCLT & ding ky lén

Trang théng tin dién tir cia BPMCLT, tao diéu kién thuan lou cho t6 chuc, c4
nhén khi lién hé va tra ctru. '

Piéu 17. Trach nhiém ciia cac S¢, Ban, nganh, UBND. huyen, thanh phé
trong viéc phdi hop thwe hién Quy ché nay

Phéi hop giai quy_ét céc thu tuc hanh chinh tai BPMCLT; tham gia y kiéﬁ

bang vin ban hodc tham gia hop khi ¢6 yéu cdu cla co quan chu tri gidi quyét tha

tuc hanh chinh theo Quy ché nay tr. ong thdi han theo yéu cu cua coO quan chu tri
giai quyet TTHC; trudng hop khéng cé y kién tra 1 trong thcn han theo yéu céu N

-duge xem 14-d6ng y.va hoan toan chiju trach nhiém vé cac ndi dung lién quan dén

chirc ning nhiém vu nganhi/dia phuong minh (trir céc trudng hop bit budc phai co
y kién bang vin ban)./.

'TM. UY BAN NHAN DAN




