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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phoi hop trong viéc gidi quyét thi tuc hanh chinh cho td
chire, ci nhin tai Trung tAim Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Giang

UY BAN NHAN DAN TINH HA GIANG

Can cir Ludt T6 chite chmh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cie Nghi dinh s6 61/2018NP-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua
Chinh phi vé thuc hién co ché mét cia, mét cuea lién thong trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh;

Can ctk Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08 thang 4 ndm 2020 vé thuc
hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tir;

Can cve Quyét dinh s6 1 200/0D-UBND ngay 21 thdng 6 nam 2019 cua
Chu tich UBND tinh Ha Giang vé viéc chuyén doi Trung tam Hanh chinh cong
tinh Ha Giang, tir don vi sy nghiép sang don vi hanh chinh ddc thi va sdp nhdp
Phong Kiém sodt thii tuc hanh chinh vao T rung tam Hanh chinh céng thanh
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thudc Viin phong Doan dai biéu Quéc héi,
Hoi dong nhan ddn va Uy ban nhén dan tinh Ha Giang;

Theo d@é nghi cua Chdnh Vin phong Doan dai biéu Quic héi, Hoi dong
nhdn dén va Uy ban nhdn dan tinh.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché phdi hop trong viée
giai quyét thu tuc hanh chinh cho té chtrc, ca nhan tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh Ha Giang.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va thay
thé Quyét dinh s6 1546/QD-UBND ngay 13 thang 8 nam 2019 cua Chu tich
UBND tinh Ha Giang ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét thu tuc hanh chinh
cho t6 chire, ca nhan tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Giang.

Piéu 3. Chanh Vian phong Doan dai biéu Qudc hoi, Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dén tinh; Giam dbc Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tinh; Tha
tredng cac so, ban, nganh; Cic co quan, to chtrc va ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3:

- TT Tinh Gy, TT HDND tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Lanh dao Vin phong;

- Cac phong, don vi thugce Vian phong;

- Luu: VT, PVHCCM/







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA GIANpG Dgc 14p - Tu do - Hanh phic

’ QUY CHE
Phoi hop trong vige giai quyét thi tuc hanh chinh cho t§ chire, ¢4 nhan tai
Trung tim Phuc vu hanh chinh c¢ong tinh Ha Giang
(Kem theo Quyét dinh s 7 70P-UBND ngivlé &2020 cia Chii tich
UBND tinh Ha Giang)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic va trach nhiém phédi hop giita Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh (sau ddy goi tit 1a Trung tam) véi céc s, ban,
nganh cap tinh, c4c co quan ciia Trung wong duoc té chire theo hé théng nganh
doc trén dia ban tinh, don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép nha nude (Sau
day goi chung 1a Co quan c¢6 thdm quyén) trong viée giai quyét thu tuc hanh
chinh (sau day viét tat la TTHC):

1. Theo phuong an 0 chirc thuc hién quy trinh “tiép nhan va tra két qua”
tai Trung tam.

2. Theo phuong 4n t6 chire thuc hién toan b quy trinh “tiép nhén, thdm
dinh, phé duyét, dong dau va tra két qua” tai Trung tam.

Diéu 2. Déi twong 4p dung

1. Trung tam; cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong lam viéc tai Trung tAm.

2. Cac s0, ban, nganh cap tinh, cac co quan cta Trung wong duoc td chirc
theo hé théng nganh doc trén dia ban tinh, don vi sy nghiép céng ldp, doanh
nghi€p nha nudce lién quan dén hoat dong giai quyét TTHC tai Trung tam.

3. T6 chire, ¢4 nhan khac ¢6 lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic phoi hop

I. Moi hoat dong déu phai dam bao "Céng khai, minh bach, khach quan
va dung phap luat”; l1ay su hai 1ong cia to chirc, ca nhan lam thude do danh gia
két qua hoat dong.

2. Thue hién ding chirc ning, nhiém vy, tham quyén dé viéc giai quyét
TTHC tai Trung tdm dugc thuén loi nhat, khong trung 14p, chong chéo chirc
nang, nhiém vy giita cac co quan, don vi. Nguoi dimg dau cac co quan, don vi
chiu trach nhiém chi dao cong tac phoi hop.

3. Trung tdm 1a dau mdi td chie viée tiép nhén hd so, gidi quyét va tra két
qua TTHC cua co quan ¢6 tham quyén; t6 chirc vide phdi hop giai quyét TTHC
giita cac co quan c6 thAm quyén cho té chire, ca nhan dbi véi cac TTHC da dugc
Chu tich UBND tinh cong b6 dia diém thuc hién 1a Trung tim. Cac co quan c6
thim quyén khong duge tiép nhan hd 50, tra két qua ngoai Trung tdm ddi véi cac
TTHC dugc cong bo dia diém tiép nhan hd so, tra két qua la Trung tm .~




4. Cac TTHC thyc hién theo phuong an to chtre thuc hién toan b0 quy
trinh tiép nhan, giai quyét TTHC thu¢e thdm quyén giai quyet tai Trung tam
duge xdy dung quy trinh ndi bd, thiét lap quy trinh dién tir dam bao y€u cau thé
hién chi tiét timg budc thuc hién giai quyét TTHC vé noi giun g cong wec’, nguOl
tiép nhan, giai quyét ho so, thoi gian giai quyét hd so va két qua giai quyét ho so
TTHC.

5. Viéc trao ddi thong tin giira cic Co quan ¢6 tham quyén va Trung tim
phai dam bao day du, kip thoi, chinh xdc; co quan cung cap thong tin chju trach
nhiém vé thong tin do minh cung cap; chi duoc sir dung théng tin theo dung yéu
cdu cla co quan cung cap. Qua trinh ph01 hop thye hién TTHC tai Trung tdm
dugc theo doi, kiém tra, giam sat, don ddc, danh gia d& bao cdo co quan, ngudi
¢6 thim quyén theo doi, chi dao.

6. Tép trung, théng nhat trong viéc phat hanh két qua giai quyét TTHC,
lwu trit hd so va quan 1y str dung con déu thir hai tai Trung tam.

7. Bam bao sy tham gia cua td chire, cé nhan thye hién TTHC va nguol
déan trong viéc giam sat, danh gia két qua giai quyét TTHC va phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t§ céo viéc thuc hién TTHC.

Chuong 11 )
NOI DUNG, TRACH NHIEM PHOI HOP

Diéu 4. Phéi hop tb chire thue hién phwong 4n “tiép nhin va tra két
qua” tai Trung tam

1. D6i voi Trung tdm

a) Huéng dan cac co quan, don vi cép tinh va to chire, ¢4 nhén thuc hién

nghiém cach thire giri ho 50, nhén két qua giai quyét TTHC theo céch thirc trirc
tiép (cd nhan dén truc tiép hodc qua dich vu Buu chinh cdng ich hodc qua uy
quyen) tai Trung tdm va giri qua dich vu cong truc tuyén tai Cong Dich vy cong
Quéc gia, Cong Dich vu cong tinh.

b) T6 chirc thuc hién danh gié va hudng dan cho té chire, ca nhan dén
giao dich thue hién TTHC danh gia vé tinh than, chat lwong phuc vu, tién do
giai quyét TTHC cua co quan c¢6 tham quyén thong qua cac phuong tién (May
tinh bang hodc phiéu danh gia hoic mang xa hoi khi dugce cép co tham quyen
cho phép) va cac hinh thirc khic; theo dai, kiém soat tién do va két qua giai
quyét TTHC.

¢) Trung tdm c¢ tréch nhi¢m kiém soat, xac thyc hd so ddu vao va két qua
dau ra giai quyet TTHC va xac nhén tinh chinh xac cac ndi dung thong tin trén
cac biéu mau trong quy trinh giai quyét TTHC cua co quan co thim quyén doi
voi cac ho so dé nghi giai quyét TTHC do chu thé cua h6 so hodc 1a nguoi duoc
chi thé hd so ty quyén hoic 1a ngudi ciia bén cung cap dich vu duge chi thé hd
so thué dich vu.

d) Co trach nhiém don tiép, hudng dan té chire, ca nhan dén Trung tdm
thue hién giao dich giai quyét TTHC theo quy dinh.

d) Thuc hién tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC déi véi céc truong hop‘,r




- TTHC lién théng v6i UBND tinh;

- TTHC thudc thim quyén giai quyét cia Vian phong Doan BBQH,
HDND va UBND tinh;

- TTHC cua cdc s, ban, nganh c¢ s6 luong hd so phat sinh it duoc
UBND tinh chap thuan iy quyén cho Trung tam tiép nhan, tra két qua;

- Tra két qua giai quyét TTHC truc tuyén qua Hom thu dién tir cua té
chirc, ca nhan dang ky trén Cong dich vu cdng quéc gia, Cong dich vu cdng cua
tinh.

¢) Kip thoi théng béo dén Thi truéng Co quan ¢6 thdm quyén khi két qua
giai quyét bi sai, bi mat, bi thit lac hoic cham tra két qua truc tiép dé khic phuc,
xtr ly theo quy dinh.

g) Cung cap tai khoan Hé thdng théng tin mot cira dién tir giai quyét
TTHC cho cén b dau méi cia cac Co quan ¢6 thim quyén,

2. Doi véi cde Co quan ¢6 thim quyén

a) Kip thoi ra soat, xy dung Quyét dinh cdng bé Danh muc, cong bd
TTHC theo dung quy dinh.

b) Cép nhit, dang tai, cong khai kip thoi, ddy du noi dung cac Bo TTHC
va thiét 14p Quy trinh dién tir giai quyét TTHC thude thim quyén trén Hé thdng
thong tin mot cira dién tir tinh chdm nhét 5 ngay lam viéc ké tur ngay Chu tich
UBND tinh cong b Danh muc TTHC va Cong bd TTHC. -

¢) Toan bd céc giao dich TTHC gitta Co quan ¢6 thim quyén cp tinh véi
to chirc, cé nhén; giita Co quan c6 thim quyén cp tinh lién thong vi UBND
tinh va Co quan c6 tham quyén cap tinh khac; lién thong véi cac B, ban, nganh
Trung wong va lién thong véi UBND cap huyén, cap xa dwoc thuc hién tai
Trung tam.

d) Luan chuyén hd so va két qua TTHC tir Trung tAm vé co quan va
nguoc lai do co quan bé tri hodc thué dich vu Buu chinh cong ich.

d) Thong béo cho td chirc, c4 nhan bang van ban (qua Trung tdm) vé viéc
cham giai quyét hd so hoac hd so can duoc bd sun g hodc hd so khong du diéu
kién giai quyét. Noi dung thdng bao phai thé hién 3 1y do, trach nhiém cia tirng
ca nhan lién quan, thoi han giai quyét tiép theo. Viéc thong bao phai duoc thuc
hién trong thoi han giai quyét va phai do Lanh dao co quan kiém duyét.

e) Kip thoi dinh chinh, khic phuc va chuyén két qua dugc sira ddi, bd
sung, bai bo, thay thé hodc dinh chinh sai sét v& Trung tam d& tra két qua cho td
chire, ¢4 nhéan theo quy dinh.

g) Thyc hién viéc thu phi, 1€ phi giai quyét TTHC theo dung quy dinh.

Diéu 5. Phoi hop t6 chirc thyc hién phwong 4n “tiép nhin, thim dinh,
phé duyét, dong diu va tra két qua” tai Trung tim.

Ngoai viéc thyc hién nhiém vu phbi hop quy dinh tai Diéu 4, Trung tdm
va cac Co quan c6 thim quyén con phai thye hién c4c nhiém vu sau:

1. Déi véi Trung tam

a) Huéng dan Co quan co thim quyén xay dung Quy trinh ndi bod giéi%-/
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quyet TTHC theo phuong 4n “tiép nhan, tham dinh, phe duyét, dong ddu va tra
két qua” va Quy trinh lién thong giai quyét TTHC gitra cac Co quan co tham
quyen.

b) Phoi hop vé1 co quan ¢o thdm quyén td chirc thyc hién cong tac quan
ly, sir dung con dau thir hai dugc dang ky thém cia cac Co quan co thim quyén
tai Trung tdm theo ding Quy ché va quy dinh cua phép lut.

c) Ban giao ho so gbc cho cac Co quan ¢6 thdm quyén co lién quan sau
khi TTHC da duoc giai quyét, dé cac Co quan co tham quyén thue hién lwu trit
hé so theo quy dinh.

d) Can ctr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua cia cac Co quan c6
thAm quyén hodc c6 y kién chi dao ctia Chu tich UBND tinh, Trung tdm thuc
hién viéc diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén Hé thong thong tin mot
ctra dién tir, dong thoi giri thong bao dn td chire, ca nhan qua thu dién tw, tin
nhén dién thoai hodc mang xa hoi duge cdp co tham quyén cho phép (néu co).

2. Bbi véi cac Co quan ¢ tham quyén

a) Ra soét nhimg TTHC phd bién va c6 s6 luong ho so phat sinh lon dé
xay dung, phé€ duyét quy trinh nd1 bo giai quyét TTHC dap tmg yéu cau thire
hién giai quyét TTHC theo phwong 4n td chirc thuc hién toan bé quy trinh “tiép
nhén, thim dinh, phé duyét, dong ddu va tra két qua” truc tiép tai Trung tdm
hodc sb hoa hé so, tng dung chir ky sé dé thue hién toan bd hodc mét sé bude
thuc hién TTHC béng phuong tién dién tur thong qua He théng thong tin mot
ctra dién tu.

b) Cung cép kip thoi cho Trung tAm vé Quy trinh ndi b giai quyét TTHC
theo phuong an “tiép nhan, thim dinh, phé duyét, dong dau va tra két qua” va
Quy trinh lién thong giai quyét TTHC gifra cac Co quan c6 thim quyén.

¢) Qua trinh giai quyét hd so TTHC, cac Co quan c6 thdm quyén co trach
nhiém thong bao bang van ban giri Trung tAm ddi voi cac truong hop:

- Péi v6i ho SO qua tham tra, tham dinh chua du diéu kién giai quyet co
quan ¢6 thim quyén giai quyét TTHC tra lai hé so kém theo thong bao bang vin
ban va néu rd ly do, ndi dung can bd sung vao Phiéu yéu cdu bé sung, hoan
thién ho so dé giri cho to chire, c4 nhan thong qua Trung tam. Thot gian thong
bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so, trr
treong hop phap ludt chuyén nganh co quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han
giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan du hé so;

- D6i v6i ho so sau khi tiép nhén, tham dinh khong du dieu kién giai
quyét; Co quan giai quyet TTHC tra lai ho so va thong bao bang van ban néu rd
ly do khéng gia quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi gidi quyét hé so dé giri cho
to chirc, ca nhan thong qua Trung tdm. Thong bao dwoc nhip vao muc tra két
qua ctiia Hé thdng thong tin mot cira dién tir. Thoi han thong bao phai trong thoi
han giai quyét hd so theo quy dinh;

- Péi voi hd so qua han giai quyet Trong thot han cham nhit 01 ngay trude
ngay hét han, Co quan c6 thdm quyen giai quyet hé so phai giri Thong bao bang
vin ban cho Trung tdm va Vin ban xin 16i t chuc, ca nhan, trong d6 ghi 5 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua vao mau Phiéu xin l6i va hen lai ngay,”™




 tra két qua. Viée hen lai ngay tra két qua duoc thue hién khong qua mot lan;
= Df)i voi hé so du diéu kién giai quyét, cac Co quan c6 tham quyén
chuyén két qua giai quyét TTHC (kem theo thong béo thu phi, 18 phi dbi voi
TTHC phat sinh phi, 1& phi sau khi c6 két qua) cho BJ phén tra két qua cua co
quan tai Trung tdm trude 01 ngay so voi ngay hen tra két qua ghi trén Phiéu tiép
nhén hé so va hen tra két qua;
= Déi véi hd so TTHC glai quyét trong ngay thi cac s0, ban, nganh chuyén
ket qua cho B phén tra két qua cua co quan tai Trung tdm trude 16 gier 30 phut
cung ngay (trudng hop hd so nhan sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay
thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

d) Trong qué trinh giai quyét hd so TTHC cho té chirc, c4 nhan ma két
qua bi sai, bi mat, bi thit lac hodc bi hr hong va cham tra két qua thi cac Co
quan c6 tham quyén kip thoi dinh chinh, khic phuc va chuyén két qua dugc stra
doi, bo sung, bai bo, thay thé hodc dinh chinh sai s6t cho Trung tdim dé Trung
tm tra ket qua cho td chirc, ¢4 nhan theo quy dinh. Riéng doi voi truong hop két
qua TTHC bi sai do 16i chinh ta, sai sot noi dung do danh mdy, nhu: Ho, tén,
ngay thang nam sinh, qué quan,...; khi duoc Trung tdm thong bao, cac Co quan
c6 thim quyén phai khic phuc, xir Iy ngay dé tra két qua cho té chire, c4 nhan
trong budi lam viéc theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

d) Chu dong xdy dung ndi dung, quy trinh giai quyét cac TTHC duoc sira -
déi, b sung, bai bo bang c4c Van ban quy pham phép luit méi ban hanh va da =
co hi¢u lyc nhung chwa dugce céc Bg, nganh cong b TTHC, guri Trung tdm dé '
kip thoi gidi quyét TTHC cho td chirc, ca nhén theo dung quy dinh hién hanh.

e) Chu tri, phéi hop véi Trung tdm t6 chirc thyc hién toan bd quy trinh
theo phwong an “tiép nhan, thim dinh, phé duyét, dong dau va tra két qua” —
thong qua quy trinh lién thong giira cac co quan tham gia giai quyét va quy trinh -
ndi bo duoc thiét 1ap trén Ha thong thong tin mét cira dién tir,

g) Phat hanh két qua giai quyét TTHC

- Déi voi két qua giai quyét TTHC la van ban hanh chinh thi sé va thoi
gian ban hanh van ban do van thu co quan c6 tham quyén thyc hién theo quy
dinh tai Piéu 15 Muc 1 Chuong III Nghi dinh sd 30/2020/NP-CP ngay
05/3/2020, chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo phan Mot cira cua co quan
tai Trung tdm v&i céc truomg hop:

Trong truomg hop td chire, ca nhan co yéu cau nhan két qua giai quyét
TTHC 1a ban dién tir thi co quan c6 thdm quyén chuyén két qua qua Hé thong
thong tin mot cira dién tir dén tai khoan Bo phan Mot ctra cua co quan va Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng dé kiém soat va tra két qua cho té chire, c4 nhan
qua dia chi thu dién tir d3 duoc dang ky dong thai nidm yét cong khai trén Céng
dich vu c¢dng va xac thuc hoan thanh.

Trong trudng hop t6 chire, c4 nhan cé yéu cau nhan két qua giai quyét
TTHC la ban chinh van ban gidy thi co quan c6 tham quyén chuyén van ban da
duge ky s6 cuia ngudi c6 tham quyén qua Hé théng thong tin mot cira dién tir dén
tai khoan B phdn Mot cira cuia co quan dé cong chic, vién chire trure tai B6 phan,/~




Mot cira cia co ¢d tham quyen in ra ban gidy, sir dung con dau tht hai dong diu dé
tao ban chinh vén ban gidy theo ding s lwong duge xéac dinh & phan Noi nhan cua
van ban chuyén cho Trung tdm dé kiém soat va tra két qua cho to chirc, c nhén.

- Pbi vai két qua giai quyét TTHC bang hién vat hodc két qua gla} quyét
TTHC khéng ky s6 duoc thi thuc hién tra két qua giai quyét TTHC cho té chirc,
ca nhan theo cach thuc truc t1ep hodc qua dich vu Buu chinh cong ich tai Bg
phan Mdt cira clia co ¢6 tham quyén & Trung tam.

- Luu trit hd S0, két qua giai quyét TTHC duoc thyc hién theo Diéu 17
Chuong IT Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020.

h) Quan ly sir dung con déu thi hai

- Co quan c6 tham quyén béo cdo dé nghi UBND tinh quyét dinh cho
phép dang ky sir dung thém con dau thir hai theo quy dinh;

- Thu truéng Co quan co tham quyen quyét dinh cho phep ban giao con
dau w6t thir hai cua Co quan c6 thim quyen cho c¢éng chirc, vién chirc truc tai
Bo phén Mot ctra cua Co quan ¢6 tham quyén quan ly va chi duoc sur dung dé
dong dau tao ban chinh van ban gidy tlir van ban da duoc ky sé cua ngudi co
tham quyén trong trudong hop t6 chirc, ca nhan co dé nghi nhén két qua giai
quyet TTHC la ban chinh van ban gidy hodc str dung dé dong dau vao van ban
két qua giai quyét TTHC sau khi duge ngudi co thim quyén ky phé duyét doi
vo1 cac TTHC duge uy quyen tham dinh, phé duyét két qua truc tiép tai Trung
tam. Thu tuc ban giao con dau thir hai theo quy dinh tai diém b Khoan 2 Bidu 32
Chuong V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020;

- Cong chire, vién chire trye tai B phan Mot cira cua Co ¢6 thAm quyén
duoc giao sir dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trude lanh dao don vi
viéc quan ly va sir dung con déu, c6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

Con dau dugc bao quan tip trung tai vi tri lam viéc clia cc”)ng chirc, vién chire
tryec tai B phan Mot cira clia Co c6 tham quyén. Truong hop cén dura con déu thir
hai ra ngoai try so Trung tdm phai dugc su dong y cua Tha truong Co quan co
tham quyén c6 con dau thi hai va Giam doc Trung tdm trao dbi, thong nhit dong y
cho phép va phai chiu trach nhiém vé bao quan, st dung con dau.

Khong giao con du cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban cia
ngudi c6 thim quyen Truong hop cdng chire, vién chirc dugc phan cong quan ly
va sir dung con dau nghi phép, di hoc cin bao cdo véi Thu truong co quan c6 tham
quyén phan cong can bd khéac tam thoi quén 1y va st dung con dau trong thoi gian
nghi phép, di hoc (phan cong bang vin ban va ky giao nhan con dau).

Truong hop con dau bi mat Thu truong cac Co quan ¢o thAm quyén trao
doi véi Giam dbc Trung tdm dé giai quyét theo quy dinh.

- St dung con dau thir hai duoc thuc hién theo Khoan 1 Diéu 33 Chuong
V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020.

i) Nop luu hd so TTHC tiép nhan ban glay,,'




- S6 hoa hd so glay dé tao ho so dién tir: Trong truong hop to chire, ca
nhan hodc c¢o quan cung cép dich vu Buru chinh cong ich giri hd so glay thi cong
chire, vién chire truce tai Bo phan Mét cira cua co quan co tham quyén co trach
nhlem xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day du cua hd so va s6 hoa toan bo hd
SO glay dé giri qua He¢ thong thong tin mdt cira dién tur vé co quan c6 thim
quyén giai quyet hodc ky so cua co ‘quan ¢6 thim quyén dé gui den co quan lién
thdng giai quyét, ph01 hop giai quyét, khong thue hién giri hd so gidy. Thuc hién
tam thoi Iwu trir ho so gidy tai Trung tam.

- Trong qua trinh thdm tra, thdm dinh hd so TTHC, truong hop can thiét
phai sir dung hd so gbc dé lam viéc bén ngoai Trung tam (tham dinh hd so tai
thuc dia, tai hién truong...) thi cac Co quan ¢6 thdm quyén dang ky véi Trung
tam de str dung hé so goc bén ngoai try s¢ Trung tdm. Sau khi str dung xong ho
SO goc cac Co quan c6 thim quyén c6 trach nhiém ban giao ngay lai cho Trung
tdm dé thong nhat quan ly.

- Sau khi hd so TTHC da giai quyet xong thi cong chirc, vién chirc cua cac
Co quan cé tham quyén dang lam viéc tai Trung tdm phai ban giao hé so, tai lidu
c6 lién quan vé cac Co quan co thAm quyén dé thuc hién Iuu trit theo quy dinh.

- Thu tuc ndp lwu vao Liru trit co quan thue hién theo Khoan 3 Diéu 30 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020.

Piéu 6. Phéi hgp trong quén ly cin bg, cong chire, vién chirc duoc cir
dén 1am viéc tai Trung tAm

1. Pbi véi Trun g tam

a) Tong hop, trinh Chu tich UBND tinh phé duyét danh sach can bg, cong
chire, vién chirc (sau day goi la CCVC) cuia cac Co quan c6 thim quyén duoc cir
dén lam viéc tai Trung tam.

b) Theo ddi, don dbc, nhan xét, danh gia viéc thue hién nhiém vu va chap
hanh thoi glan lao dong, cac quy dinh cua phap luat vé ché do cong vu, quy ché
van hoa cdng sd, ndi quy cua Trung tdm d6i véi CCVC duoc cur dén lam viéc tai
Trung tdm hang nam giri Co quan chui quan dé danh gia, xép loai CCVC.

¢) Tr chéi tiép nhan hodc chu dong dé xuit véi Co quan cé tham quyen
cir ngudi thay CCVC khong chdp hanh noi quy, quy ché ciia Trung tdm. Tir chdi
phuc vu CCVC cua Co quan c6 tham quyén duoc cir dén lam viée tai Trung tam
khéng co trong danh sach phé duyét cia Chu tich UBND tinh.

d) Bam bao cac diéu kién lam viéc va cac thiét bi, vat tur can thiét theo quy
dinh; trang bi dong phuc cho mot CCVC truc chinh thire cua cac Co quan co tham
quyén thude tinh (Mua xudn - hé:nam la do so mi tring va quan du macu den, nit 1
chdn vay cong 56 hodic qudn du mau den va do so mi tring; Miwa thu - Dong: nam
la bo quén, do vest mau den hodc mau xanh tim, nit la b qudn, do vest méu den
hodc mau xanh tim); quan ly thot gian lam viée cia CCVC tai Trung tdm (Bu01
sang: tir 07 gior 30 - 11 gior 30; Budi chiéu: tir 13 gio 30 - 17 gi0; cac ngay lam viée
theo quy dinh cua Chinh phu).

d) Dé nghi nguoi dirng dau Co quan co tham quyén cir CCVC dén Trung tam
dé kip thoi ting, giam CCVC khi sé luong t6 chire, c4 nhan dén thue hién TTHC
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c6 bién dong tang, giam rd rét hodc qua it hoac truong hop CCVC duge vang mat,
dugce nghi theo quy dinh.

e) B6 tri CCVC tryc tiép tiép nhan hd so ciia cac Co quan c6 thim quyén c6
sd lwong hd so va co tan xuat giao dich thap.

2. Pbi véi cac Co quan c6 thdm quyén

a) Ctr CCVC, bao gdbm CCVC truc chinh thirc va du phong gitr chirc vu
Pho trudng cac phong, don vi trd 1€n thude Co quan c6 thim quyén, khuyen
khich cir CCVC nam trong quy hoach chirc vu Pho Thu trudng Co quan c6 thAm
quyén tro 1én va c¢é di nang lwc, trinh dd chuyén mon, kinh nghiém thuc tién
dén lam viéc tai Trung tam dé thue hién cong tac fur van, hudng dan va thue hién
phuong an “tiép nhan, thim dinh, phe duyét, dong déu va tra két qua” tai Trung
tam d6i voi nhimg TTHC phd bién va ¢ sb lugng hd so phét sinh 16n, bao dam
khong tang bién ché.

b) Trong truong hop can cit CCVC truc thay khong cé trong danh sach
phé duyét ciia Chu tich UBND tinh (trre thay 02 ngdy co quan c¢é thim quyén
théng bao cho Trung tAm trude budi lam viée; truc thay 03 ngdy trér 1én trinh
Chu tich UBND tinh xem xét quyét dinh trude 03 ngay lam viée).

¢) Truong hop Trung tim c6 y kién vé CCVC khong hoan thanh nhiém
vy, vi pham quy ché, quy dinh cta Trung tdm, vi pham ky ludt hodc co mirc do
hai 1ong thap thi cac Co quan co thim quyén phai cir ngay CCVC khac thay thé
nhung phai didm bao céc tiéu chuan quy dinh tai diém a Khoan 2 diéu nay.

d) Cac Co quan ¢ thim quyén thudc tinh tu trang bi dong phuc cho
CCVC du phong, CCVC thay thé CCVC tryc chinh tai Trung tam trong trudng
hop déc biét cén thay thé; Cac co quan cua Trung wong duoc td chirc theo hé
théng nganh doc trén dia ban tinh, don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép nha
nudce ti trang bi dong phuc cho CCVC tryc chinh va dy phong.

d) Quan tdm dén ché do, chinh sach, quyén loi ddi véi CCVC duge cir
dén lam viéc tai Trung tdm theo dung quy dinh va chi dao cua tinh.

e) Tiép nhan két qua nhan xét, danh gia CCVC cia Trung tdm vé qua
trinh cong tac tai Trung tdm dé xép loai CCVC hang nim theo quy dinh.

g) Hang thang, Thu truong Co quan co thAm quyén bd tri thoi gian phu
hop dn Trung tdm nim bat tinh hinh thwe hién nhiém vy tai Bo phan Mot cira
cua co quan, don vi minh.

Pidu 7. Phéi hop t6 chirc tAp huin, bdi dwdng ning cao trinh dd
chuyén mon, nghiép vu cho CCVC dwgc cir dén lam viéc tai Trung tim.

1. Trung tam p1101 hop voi cac co quan c6 thim quyén va cac co quan
khac c6 lién quan to chire tap huan, boi dudng néng cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu cho CCVC dugc giao nhi€ém vy hudng dan, tlep nhén va tra két qua
giai quyét TTHC tai Trung tam.

2. Co quan ¢ tham quyén té chirc tip huan, bdi dudng, nang cao trinh do
chuyén mdn, nghiép vu cho CCVC dugce giao nhiém vu tiép nhan ho so va giai
quyét TTHC theo timg linh vure, chuyén nganh cia co quan, don vi minh.

Diéu 8. Phoi hgp trong viée tiép nhan, xir Iy phin 4nh, kién nghi cia,-
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to chirc, ¢4 nhan trong viéc gidi quyét TTHC

1. Déi véi Trung tAm

a) Thyc hién tiép nhén phan éanh, kién nghi cua td chic, c4 nhan va doanh
nghiép giri dén Hé thing phan 4nh, kién nghi tai dia chi
https:/dichvucong.gov.vn/guipakn; cap nhét day du cac phan anh, kién nghi duoc
giri bang vén ban, dién thoai, fax, thw dién tir vao Hé théng phan anh, kién nghi dé
xtr ly theo quy dinh ctia phap luat.

b) Tmcmg hop thude thdm quyén giai quyét, Trung tdm xem xét, x1r ly; can
cr két qua giai quyet co van ban tra 161 nguoi dan, doanh nghi€p va béo cao Chu
tich UBND tinh, dong thoi giri Co' quan ¢6 thdm quyén c¢6 lién quan duoc biét.

¢) Truong hop khong thude tham quyén giai quyét, Trung tim tham muu dé
xuat phan cong xu ly phan énh, kién nghi ciia nguoi dan, doanh nghi€p thudc
pham vi tham quyén cia UBND tinh va Chu tich UBND tinh; chuyén dén co quan
¢6 tham quyen giai quyét phan anh, kién nghi cua nguo1 dan, doanh nghiép thude
pham vi thAm quyén cua cac so, ban, nganh, UBND cap huyén, UBND cap xa va
cac don vi khac co lién quan.

2. Déi voi Co quan ¢ thim quyén

a) Doi voi cac phan anh, kién nghi cua t6 chirc, ca nhan, doanh nghiép do

Trung tam chuyén dén hodc ngudi dan, doanh nghiép gui téi Co quan c¢6 thAm
quyén (khong qua Trung tam), Co quan co thim quyén co trach nhiém xem xét, xur
Iy theo thim quyén hoac chuyen dén cO' quan ¢o thim quyen xur ly theo quy dinh.
Truong hop thude thdm quyen gia quyét, Co quan c6 thim quyén xem xét, xu ly;
can ctr két qua giai quyet ¢6 vén ban tra o1 ngudi dan, doanh nghi€p va béo cao
Chu tich UBND tinh, dong thoi thong béo cho Trung tAm dé theo doi, tong hOp

b) Dbi voi cdc truong hop yéu cdu phai giai thich, tra 101 truc tiép vé kién
nghi giai quyét TTHC cuia nguoi dén, doanh nghiép; khi nhén duoc thong bao
cua Trung tdm, Co quan cd tham quyen c6 trach nhiém cir CCVC dn ngay
Trung tdm dé cung phdi hop giai quyét.

~ Chuong 1II
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 9. Ché dj thong tin

1. Trung tam va Co quan ¢ thim quyén thuong xuyén trao doi thong tin
vé hoat dong giai quyét TTHC tai Trung tim (viéc trao di thong tin co thé bang
hinh thire tryre tlep hodc bang van ban, thu dién tir...).

2. Hang tuan, Trung tam co6 trach nhiém thong bao nhimng ton tai vé cong
tac tiép nhén va tra két qua giai quyet TTHC cua cac Co quan c6 tham quyén dé
chii dong nam bt va kip thoi don doc; hang thang tdng hop tinh hinh thyc hién
cua cac Co quan c6 tham quyén béo cdo Chii tich UBND tinh,

3. Dinh ky hang nam (hoac dot xuat) Van phong Doan DBQH, HDND va
UBND tinh t& chirc hop giao ban v&i cac Co quan c6 thim quyén dé trao doi,
danh gia két qua thuc hién quy ché nayy”
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Piéu 10. Khen thwéng

1. Trung tAm thudng xuyén theo ddi, tong hop béo céo, dé xuat UBND
tinh, Chu tich UBND tinh xét khen thudng dinh ky (hang nim) hodc dot xuat
cho cac tap thé, ca nhan c6 thanh tich xudt séc trong viéc thue hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh giai quyét TTHC, néu tap thé, ca nhén cua cac co quan,
don vi thiéu trach nhiém tr ong viéc phdi hop, can trd viée to chire thye hién, gay
kho khan, phién ha, sach nhiéu, hodc chim tré trong viéc thie hién Quy ché nay
thi tity theo mirc d6 vi pham, Giam déc Trung tim bao cao Chui tich UBND tinh
xem xét, xir Iy ky luat theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Piéu 11. Trach nhiém thue hién

1. Trung tdm chu tri, phdi hop véi cac Co quan ¢6 thim quyén té chirc
trién khai thyue hién quy ché nay.

2. Thu truong cac Co quan c6 tham quyén va cac co quan c6 lién quan co
trach nhiém phdi hop voéi Trung tm thyre hién cac ndi dung quy dinh trong quy
ché nay va chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND tinh trong viée phdi hop giai
quyét TTHC cua co quan, don vi minh.

3. Giam ddc Trung tdm c6 trach nhiém theo doi, kiém tra viéc t6 chirc
thyre hién quy ché nay, bao cao UBND tinh va Chu tich UBND tinh vé két qua
thuc hién.

Dicu 12. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién, néu co vuong méc, phat sinh hodc phat hién
nhirmg quy dinh chua phu hop, cac bén phdi hop kip thoi dé xuat, bao cao UBND
tinh (qua Trung tdm) d kip thoi diéu chinh, sira d6i b sung cho phu hqp./h/
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