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

HUYEN NHON TRACH Dgc lap - Ty do - Hanh phiic
sé: 524/0p-UBND Nhon Trach, ngay3 thing 01 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh thye hi¢n co ché mjt cira, co ché mét cira liénThéong
tai B§ phén tiép nhan va tra két qua trén dia ban huyén Nhon Trach

UY BAN NHAN DAN HUYEN NHON TRACH
Cén cir Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong nim 2015;

Cén cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu ban
hanh v& thuc hién co ché mot cira, mdt cira lién théng trong giai quyét thi tuc hanh
chinh;

Can cir Thong tur 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin phong Chinh
phti vé viéc huéng dan thi hanh mét s§ quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
23/4/2018 cta Chinh phti vé thuc hién co ché mat cira, mt cira lién théng trong giai
quyét tht tuc hanh chinh;

Theo d& nghi ctia Trudng phong N§i vu tai To trinh sb 31/TTr-PNV ngay
29/01/2019,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ny Quy dinh thuc hién co ché mét

r
A

clra, co ché médt cira lién théng tai B6 phén tiép nhén va tra két qua trén dia ban
huyén Nhon Trach.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sé
8355/Qb-UBND ngay 27/11/2018 ctia UBND huyén Nhon Trach.

Diéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND huyén; Trudng phong Noi vy,
Trudng phong Tai chinh - Ké hoach, Thu trudng céac co quan, don vi lién quan va
Chu tich UBND céc x3 chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. “t

/

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhw Diéu 3, CHU TICH

- Thuéng tryc Huyén iy; *
- Thurdng trgc HOND huyén;

- Chi tich vi cac PCT.UBND huyén;
~ C-PVP.HDND va UBND huyén;

- Lwu: VT, TH (CCHC), //é/
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN NHON TRACH Poc ldp - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Thye hlen co ché mjt cu'a, co ché mét cira lién thong
tai Bo phan tiép nhin va tra két qua trén dia ban huyén Nhon Trach
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 MQD- UBND
ngay 3 théng 01 ndm 2019 ciia Uy ban nhdn dén huyén Nhon Trach)

3 Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pidu 1. Co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong

1. Co ché mét cira 1a cach thirc giai quyét cong viéc clia ca nhan, t6 chirc
thudc trach nhiém, thim quyen ciia mot co quan trong viéc cong khai, huéng dan thu
tuc hanh chinh, tlep nhan ho so, giai quyet va tra két qua duogc thyuc hién tai mot dau
m&i 12 Bd phan tiép nhan va tra két qua ctia co quan.

2. Co ché mét cira lién thong la cach thirc giai quyét cdng viéc cna ca nhan,
t6 chirc thudc trach nhi¢m, thim quyén cia nhiéu co quan clng cap hodc gifra cac co
quan céc cép trong viéc cdng khai, huong dan thu tuc hanh chinh, tlep nhan hd so,
gial quyét va tra két qua dugc thuc hién tai mét d4u méi 1a B6 phén tiép nhan va tra
két qua clia mét co quan.

Pidu 2. Nguyén tic thye hién co ché mét cira, mét cira lién théng

1. L4y su hai long cua to chirc, ca nhén 1a thudc do chat lugng va hiéu qua
phuc vu cia can bd, cdng chirc, vién chirc va co quan cé thim quyén.

2. Viée giai quyét thd tuc hanh chinh cho to chirc, c4 nhan theo co ché mot
ctra, mdt cira lién théng duge quan ly tip trung, théng nhét.

3. Giai quyet thi tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thudn tién, ding
phap luét, cong bang, binh ding, khach quan, cong khai, minh bach va c6 sy phbi
hgp chat ché gifra cac co quan ¢6 thdm quyén.

4. Qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh duge dén dbc, kiém tra, theo ddi,
gidm sat, danh gia bang cac phu(mg thirc khac nhau trén co s¢ déy manh Ung dung
cbéng nghé thong tin va c6 su tham gia cia tb chirc, ca nhan.

5. Khong 1am phat sinh chi phi thuc hién thii tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4
nhan ngoai quy dinh cta phap luét.

6. Cén bj, cong chirc, vién chiic co quan c tham quyen thuc hién trach
nhiém giai trinh vé thuc thi cong vu trong giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy
dinh cta phép luat.

7. Tuén thi cac quy dinh cia phap ludt Viét Nam va cac Piéu ubc quoc té co
lién quan dén thuc hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong giai quyét thu tuc
hanh chinh ma nudc Cong hoa x4 hoéi chi nghia Viét Nam di ky két hodc gia nhap.




Didu 3. Nhitng hanh vi khéng dwoc lam trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mdt cira, mot cira lién thong

1. Can bo, cong chirc, vién chuc dugc giao nhi€ém vy hudng dan, tlep nhén
ho so, giai quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co che mét cira, mot
ctra lién thong tai tru s& B phan Mot cira v tai co quan ¢6 thim quyén khong duge
thire hién cdc hanh vi sau day:

a) Clra quyén, séch nhifu, gy phién ha, khé khin cho td chirc, ca nhan thyc
hién thu tuc hanh chinh;

b) Cén tr& td chirc, c4 nhan lya chon hinh thirc ndp ho so, nhan, tra két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh cia phép ludt;

¢) Can tr¢ hodc ngan chan trai phép qué trinh truyén, giri, nhan dir liéu dién

tir; thay déi, x6a, hity, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot Phén hodc toan bd
ndi dung dir liéu thyc hién thu tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé& hd so, tai lidu va cac thong tin lién quan dén bi mat
ciia td churc, c& nhan hodc sir dung thong tin d6 dé truc lgi;

d) Tu chéi thue hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tyc hanh chinh hodc ty
¥ yéu cdu bd sung hd so, gidy to ngoa1 quy dinh cua phép luét;

e) Truc tiép giao dich, ydu cu 5 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién hd so
khong théng qua B phan Mét cira, trir truong hop phép lugt c6 quy dinh khic;

g) Pun diy trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu c6ng bing, khéng khach quan,
khong ding phép ludt trong qué trinh giai quyét thi1 tuc hanh chinh;

h) Ung xur, giao tiép khéng phi hop véi quy ché vin hoéa cong s6;

i) C4c hanh vi vi pham phap ludt khac trong thyc hién céng vu.

2. Té chirc, c4 nhan c6 yéu cdu gidi quyét thii tuc hanh chinh khéng dugc
thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Gian 14n, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyét thu tyc hanh chinh;

b) Cén tr& viéc giai quyét thil tuc hanh chinh cho t6 chirc, ¢4 nhan;

c) Ding céc thu doan khac dé lira déi, héi 16 can bd, cong chirc, vién chirc
trong qua trinh giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan anh, kién nghj, khiéu nai, t6 cdo, mao danh ngub'i khac dé
t8 céo sai sy that, khong c6 cin cur, khong ¢6 chimg ctr chimg minh hanh vi vi pham
phép ludt cua can b9, cong chire, vién chirc, co quan ¢6 thdm quyén trong hudng
dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

d) Xac pham danh dy cua co quan ¢6 thAm quyén; dung vii lyc, de doa dung
vl lyc, xic pham danh dy, nhén pham clia can bd, cdng chire, vién chirc, co quan co
thAm quyén trong qué trinh huéng dén, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong c¢ong bing, khong trung thye,
khong ding phép luét, khong ding thuc t& voi vigc thuc hién nhiém vu cia cén b,
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cong chirc, vién chic, co quan cé thdm quyén trong qué trinh huéng dan, tiép nhén,
glai quyet va trd két qua giai quyet thu tuc hanh chinh;

g) Céc hanh vi vi pham khdac theo quy dinh cta phép luat.

3. Doanh nghiép cung (mg dich vy buu chinh c6ng ich va doanh nghiép, ca
nhan dugc thué hojc duoge Gy quyén thuc hién thd tyc hanh chinh khéng duge thue
hién cic hanh vi sau day:

a) Can tr& qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;

b) Lira dbi can b9, cong chirc, vién chirc, co quan cé thim quyeén, to chir,
nguoi thué, ngudi Gy quyén thuc hién thi tuc hanh chinh;

¢) Céc hanh vi khac theo quy dinh cta phép luét.

Ditu 4. Quyén va trach nhi¢m caa td chirc, ca nhan thuce hién tha tuc
hanh chinh

1. Quyén

a) Pugc huéng dan 13p ho s, tiép nhan hd so, nhan Gidy tiép nhin hd so vi
hen tré két qua;

b) Tir chdi thuc hién nhimg yéu cau khong dugc quy dinh trong van ban quy
pham phép luat quy dinh thd tyc hanh chinh;

¢) Phén 4nh, kién nghi véi cic co quan cé thdm quyén v& su khéng cn thiét,
tinh khéng hop ly va khdng hop phép cia thi tuc hanh chinh;

d) Phan éanh, kién nghi, khiéu nai, té céo can by, cong chire, vién chirc khi co
cén clr, chung cir chimg minh viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyet tra két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh khdng ding quy dinh cia phdp luét va hanh vi vi pham
phép ludt khac c6 lién quan;

@) Cac quyén khac theo quy dinh ctia phép lut.

2. Trach nhi€m

a) Chiu trich nhiém vé tinh hop phép, chinh x4c cua cic gidy t& co trong hd
so va cung cip day du thong tin ¢6 lién quan;

b) Khi nhan két qua giai quyet thi tuc hanh chinh tai B6 phan Mot ctra phai

mang theo Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua, trucmg hop duge ty quyen nhén
thay thi mang thém gidy ty quyén ciia ngudi di Oy quyen di nhén thay két qua;

¢) Thuc hién diy du cac quy dinh vé giai quyet thi tuc hanh chinh va cac
quy dinh ctia B phan Mot ctra; ndp ddy du cac Khoan phi, 18 phi (néu c6) theo quy
dinh;

d) Chju trach nhigm truéc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai céc
Khoan 2, 3 Diéu 4 Quy dinh ndy va cic quy dinh khic cta phép luét c6 lién quan.

Didu 5. Doi twong 4p dung

1. C4c co quan chuyén mén thudc Uy ban nhdn dan huyén.
3. Uy ban nhan dan cic xA.

4. Céc don vi su nghiép thugc Uy ban nhén dén huyén.
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5. Céc co quan cia tinh duge td chirc theo nganh doc dit trén dia ban huyén
Nhon Trach (sau diy goi chung 14 co quan ngénh doc), gdm: Buu dién huyén, Chi
Cuc Thué huyén, Bao hiém Xa hoi huyén, Céng an cip huyén, ,.

6. Cac co quan néu tai Khoan 1, 2,3, 4, 5 Piéu nay sau day dugc goi chung
13 co quan.

Piéu 6. Pham vi 4p dung

1. Co che mét cira duoc ap dung trong vigc giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc thdm quyén theo céc quyét dinh cong b tha tuc hénh chinh cua Chu tich Uy
ban nhén dan tinh Pdng Nai hodc cia cip c6 tham quyen thudc trach nhiém giai
quyét ciia mdt trong cac co quan quy dinh tai Diéu 3 cia Quy dinh nay.

2. Co ché mot cra lién théng dugce thuc hién d6i voi cac thu tuc hanh chinh
thudc céc linh vwe: PAu tu; ding ky kinh doanh; dit dai; cip phép xay dung; tu
phép, h¢ tich; chinh sach xa hdi, bao tro x4 hoi, bao hiém x4 hoi va cac linh vuc
khéc thude trach nhigm giai quyét cia nhidu co quan do Chu tich Uy ban nhén dan
tinh Pdng Nai quyét dinh.

Chwong II
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Ditu 7. T6 chire caa Bo phin Tiép nhin va tra két qua huyén

Uy ban nhén dan huyén quyét dinh thanh 1ap B phan Tiép nhan va Tra két
qua thugc Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dn huyén.

Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén cip huyén bao dam va
quan ly try s&, trang thiét bi, may méc, Phan mém tmg dung, hé théng mang.

Piéu 8. Chirc niing

B6 phan tiép nhan va trd két qua 1a d4u méi thyre h1en vigc cong khai, huéng
dan thu tuc hanh chinh, tiép nhan hd so cua cd nhan, t& chirc d giai quyet hoac
chuyén dén cac t6 chic, co quan trong ndi by hogic cac co quan lién quan giai quyét
va nhan, tra két qua lai cho c4 nhan, td chirc theo co ché mét cira, co ché mét cia
lién thong,.

Giam sat, don déc viée giai quyét thi tuc hanh chinh cua cac bd phan, co
quan chuyén mdn trong ndi bd don vi va cdc co quan lién quan.

Pidu 9. Nhi¢m vu

1. Niém yét cong khai day du, 3 rang cac quy dinh, thu tuc hanh chinh hign

hanh, mirc thu phi, & phi; quy trinh tiép nhan, gidi quyet hd so cia don vi va cic co
quan lién quan.

2. Thuc hién quy trinh giai quyet thu tyc hanh chinh theo co ché méot cira
hodc co ché mét cira lién thong thudc thim quyén ciia co quan theo Quy dinh nay
hodc ciia co quan ¢6 thdm quyén.

3. Theo ddi, gidm sat, don dbc cac td chirc, co quan trong ndi bd va cac co
quan lién quan giai quyét tha tyc hanh chinh, d3m béo tien do va thoi han tra két qua
cho ¢4 nhin, t§ chitc theo quy dinh.




4. Tiép nhén, xi Iy hodc bao cao co quan c6 thim quyén nhiing phan anh,
kién nghj cia c4 nhén, t6 chic d6i véi nhitng noi dung lién quan dén vigce giai quyét
tht tuc hanh chinh ciia don vi va cac co quan lién quan.

5. Quan 1y céng chirc, vién chirc cia B4 phan tiép nhan va tra két qua co
quan.

Phéi hop quan ly cbng chirc, vién chirc clia cac co quan nganh doc (Thué,
Céng an...) duge b tri lam viéc tai By phan (néu cb).

6. Quan ly tai san, co s¢ vat chat k¥ thudt; t6 chirc van hanh, d& xuat nang
cép co s& vat chét, trang thiét bi, phan mém.

7. D& xuft d8i méi, cai tién, nang cao chét lwong phuc vy, giai quyét cong
viéc nhanh chdng, thuén tién cho ca nhan, t6 chirc.

8. Bao dam ty 18 giai quyét hd so ding han tir 90% tré 1én.
9. Thudng xuyén td chirc khao sat sy hai long cua ca nhén, t6 chirc dé co

bién phép ning cao chit lugng phuc vu trong viéc tiép nhan hd so, giai quyét thi tuc
hanh chinh cia don vi.

10. Thyc hién nghiém nhiém vu théng tin, bao cao, trich xuét dir lidu va céac
nhiém vy khac theo yéu céu cua Chi tich UBND huyén hodc cia co quan c6 thim

quyén.
Pidu 10. Trach nhiém ciia ngwoi ding du B§ phin Tiép nhéan va tra két
qua

1. Truc tiép Diédu hanh va chiu trach nhi¢m trudc ngudi ding diu co quan c6
thAm quyén vé toan bd hoat dong clia B phén Tiép nhan va tra két qua

Dugc thira 1énh cla Thucmg tryc UBND huyén cé thim quyen ky cac van
ban dén dc cac co quan, don vi chirc néing c6 lién quan dén giai quyet tht tuc hanh
chinh d& bao dam viéc giai quyét theo ding quy dinh; béao céo, dé xuat vdi Thuong
tric UBND huyén bién phap xtr ly dbi voi nhitng trudng hop gidi quyét thu tuc hanh
chinh khéng bao dam thdi gian va chat lugng theo quy dinh.

2. Dinh ky 03 thing hodc dot xuét, nguorl dtmg diu B6 phan Tiép nhén va tra
két qua lam vi¢e v6i céc co quan co thidm quyén cé tha tuc hanh chinh dgc tiép
nhén va giai quyét tai Bé phan Tiép nhan va tra két qua cap d6 dé trao dbi ve viéc
quén 1y, Piéu hanh, thyc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhén hd so, giai quyet thn
tuc hanh chinh ciia c4c co quan chuyén mén tai B§ phan Tiép nhéan va tra két qua.

3. Quan ly thoi gian lam viéc, tién d6 xu 1y cong viée duge giao, thai 49, tac
phong, cu xir clia can bg, cong chuc, vién chire dugce cir dén lam viéc tai B6 phdn
Tiép nhan va tra két qua va hang thang thong bao cho co quan cir can b§, cong chirc,
vién chirc biét; tir chéi tiép nhén hodc chi dong dé xuét v&i co quan clr ngudi thay
can bd, céng chirc, vién chirc vi pham ky luat lao dong, cé thai 49, tac phong, cur xir
khong ding quy ché vin hoa cong s&, ning lyc chuyén mén khong dap Umg dugc
nhiém vy hodc c¢6 hanh vi vi pham phap luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cip phé, can b, cong chire, vién chirc, nguol lao déng

pht hgp véi nang luc va chuyén mén nghiép vy; kidm tra, dén dbc viéc thuc hién
nhiém vu da giao va thuc hién cong tac théng tin, bao cdo theo quy dinh.




5. Phéi hop véi co quan, don vi cir c4n bd, cdng chirc, vién chirc xem xét, xu
Iy hanh vi vi pham cla cdng chirc, vién chirc va cong khai két qua xir 1y cho tb chire,
ca nhén co phan anh, kién nghi, khleu nai, t6 cdo dbi voi hanh vi vi pham cua cén
b, cdng chire, vién chirc duge biét.

6. Chu dong d& nghi ngudi dimg diu co quan c6 thAm quyén cir cén bd, cong
chirc, vién chirc dén Bo phén Tiép nhan va tra két qua d& kip thoi ting, giam can b,
cdng chirc, vién chirc khi s6 luong t6 chirc, ¢4 nhan dén thuc hién tha tyc hanh chinh
cé bién ddng ting, giam rd rét hodic qua it hodc truémg hop can bg, cong chire, vién
chirc duoge ving mit, dirge nghi theo quy dinh.

7. Céng khai tai try so va trén trang tin dién tr ciia B phén Tiép nhan va tra
két qué ho, tén, chirc danh, sé dién thoai ctia ngudi dimg du, cip phé cta ngudi
dimg dAu B phan Tiép nhan va tra két qua; ho, tén, chirc danh, linh vyrc cong tac, sO
dién thoai cta can b, céng chirc, vién chirc dugc cir d¢én 1am viée tai B phan Tiép
nhén va tra két qua.

8. Kip thoi xtr ly theo tham quyén hoic chuyen co quan c6 thAm quyén xir Iy
hanh vi vi pham phap luét cia td chirc, cé nhén, can b, cong chirc, vién chirc xay ra
tai B® phan Tiép nhén va tra két qua.

9, TS chirc bao vé, phong chdy, chira chay, bao dam an ninh, an toan cho can
b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong, t4 chirc, ca nhin dén thuc hién tha tuc
hanh chinh tai tru s& Bo phan Tiép nhan va tra két qua.

10. Quan ly, trinh cap c6 tham quyen vé viéc mua sdm, thué, cai tao, stra
chira, bao dudng, thay the, bd sung, thanh ly tai san, co sé vat cht, k¥ thudt tai Bo
phan Tiép nhan va tra két qua theo dung quy dinh cua phap luat; bd tri khoa hoc,
hop 1y céc khu vye cung cép thong tin, giai quyet tht tuc hanh chinh, trang thiét b
phuc vu t chirc, c4 nhan dén thyc hién tha tuc hanh chinh,

Piéu 11. Vj tri, trang thiét bj
1. Vi tri
Bb phén tiép nhan va tra két qua dat tai tru s¢ cua co quan, dja phuong duge

b6 tri & vi tri trang trong, thuan tién cho c4 nhén, t& chirc trong qua trinh thue hién
cong viéc hanh chinh.

2. Trang thiét bj

a) Trang thiét bi co ban:

Trang thiét bi .co ban gdm mady tinh, may photocopy, may fax, may in, dién
thoai ¢6 dinh, ghé ngbi 1am viéc, ban lam viéc, ghé ngoi cho, ban dé v1et clia nguoi
dan, nuéc ubng, quat mat hofc may didu hoa nhiét 4, bang niém yét tha tuc hanh
chinh.

b) Trang thiét bi dién tir:

Trang thiét bi dién tir gébm phan cimg cua ha tang cong nghé thong tin va cac
thiét bi dién tir chuyén dung dam bao du dleu kién dé thuc hién ding quy dinh vé
cong khai, hudng dan, tiép nhan, giai quyet theo dbi qua trinh giai quyeét va tra két
qua cho ca nhén, td chirc.




¢) Bé tri trang thiét bi:

Céc trang thiét bj duge bd tri khoa hoc theo cac khu chire ning, gbém: Khu
vyc cung cap théng tin, thi tuc hanh chinh; khu vyc dit cic trang thiét bi dién tir tra
ctru théng tin, thu tuc hanh chinh, tra ciru két qua giai quyet tha tyc hanh chinh; khu
vuc tiép nhan va tra két qua dugc chia thanh timg quéy (hodc ban) twong img vo&i
ting linh vuc khac nhau; b tri du ghé ngdi cho, ban @& viét danh cho cé nhén, t6
chirc dén lam viéc.

Khong gxan cua B§ phan tiép nhén va tra két qua dugc thiét ké tao thusn lo,
dé dang cho viéc _giao tiép gilta cong chire, vién chirc ciia B6 phan véi cd nhén, t5
chirc trong trao ddi, huéng din hd so.

d) Phin mém mét ctra
Phian mém mot cira vdi cac chirc ning khoa hoc, tién 19i, cé tinh ty déng cao,
bao dam cac yéu cau co ban sau:

- Quan ly toan bd hoat dong tiép nhén, in phleu hudng dan hoan thién hd 80,
gidy bién nhén hé so, phleu kiém soat qua trinh gidi quyét hd so trong viée tiép
nhén, giai quyét va tra két qua cho cé nhin, t5 chirc;

- Chuén héa céc thi tuc, hd so; dwa mi s6, ma vach vao quan ly, ting hiéu
qué trong cong tac theo ddi qua trinh xir ly hé so, tim kiém két qua giai quyét hé so
thu tuc hanh chinh,;

- Cho phép c4 nhén, t6 chirc tra clru tinh trang hé so va két qua giai quyét hd
so thd tuc hanh chinh. Cho phép tich hgp chit ky s6;

- Két ndi dugc voi cac phan mém khac, cac ung dung, dich vu cong nghé
thong tin trong tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét hé so thi tyc hanh
chinh;

- Cho phép trién khai dich vu cong mirc d§ 03 va 04 trén Chng/Trang théng
tin dién tir;
- Tich hop cac dich vy cong ngh¢ thong tin, vién théng qua mang internet, hé

thong tin nhin (SMS)... & mé rdng kénh giao tiép don gian, thuin tién cho c4 nhan,
t6 chirc;

- Cho phep céc €O quan quan ly gidm sat, kiém tra céc co quan cé lién quan
thye hién viéc giai quyét hd so thi tuc hanh chinh.

Piéu 12. Cong chirc lam viéc tai B§ phén tiép nhin va tra két qua

1. Cén b, cong chirc, vién chirc 1am viée tai B phan tiép nhan va tra két
qué clia cac co quan néu tai Piéu 3 sau day duoc goi chung la cong chure.

2.Yéu céu

a) Cé chuyén mén, nghiép vu phu hgp dép img yéu cau cdng viéc;

b) Co pham chét, dao dirc tbt, tinh thn trach nhiém va tinh chuyén nghi¢p
trong giai quyet cong viéc;

¢) Cé tac phong ding myc, giao tiép t6t voi ca nhan, t8 chirc. Thuc hién tét
quy tac (g x1r clia can bg, cong chire.
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3. Trach nhiém

a) Thyc hién nghiém tic, diy du quy ché hoat déng ciia B phén tiép nhan
va tra ket qua;

b) Tao didu kién thufn lgi cho c4 nhan, t chirc thuc hién thii tyc hanh chinh;

¢) Huéng dan c4 nhan, td chirc thuc hién thii tuc hanh chinh ddy di, rd rang,
chinh x4c, ddm bao ca nhan, tb chirc chi phai bd sung hd so mdt 1an;

d) Tlep nhén hé so thii tuc hanh chinh ciia c4 nhén, td chirc theo quy dinh;

Dbi v6i cdng chirc 1am viée tai Bo phén tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban
nhan dan cép x3 co trach nhiém:

- Tryc tiép nhan hd so ciia ¢4 nhan, t6 chirc;

- Thim dinh, trinh 13nh dao co quan giai quyét hoiic chuyén dén cac co quan
c6 tham quyén giai quyét;

- Tra két qua cho ¢4 nhan, tb chic.

d) Cap nhat kip thoi, ddy du théng tin tiép nhan, g1a1 quyet hd so trén phén
mém mot fuic dé phuc vy viéc theo doi, kiém tra tinh trang glal quyét hd so, bo céo
két qua tiép nhan, giai quyét hd so theo dinh ky hodc dot xuat.

e) Chu déng tham muu, dé xuit sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghi véi co quan, ngudi co thdm quyén dé sira
ddi, bd sung, diéu chinh hodc hity bd, bai bo cac quy dinh vé& thii tuc hanh chinh
khéng kha thi hodc khéng phu hgp véi tinh hinh thye t& ctia don vi, dia phuong;

g) Thuc hién cac quy dinh khéc clia phép luét.

4. Quyén lgi

a) Pugc tép huén v& chuyén mén nghiép vu va ky ning tng xi, giao tiép voi
¢4 nhan, td chirc;

b) Pugc hudng ché dé hd trg theo quy dinh.

5. Quan ly cong chirc

a) Céng chirc lam viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua clia ﬁy ban nhéin
dan cép huyén gom cong chirc, vién chic cia cac phong, ban chuyén mén, don vi
cong lap thude Uy ban nhan dén cap huyén, cac s, nganh; co quan Thué, Cong an
cép huyén,... duge bd tri 1am viéc tai BO phin ndy, chiu su quan ly tryc tiép cua
Chénh Vin phong Héi déng nhén dén va Uy ban nhén dan cap huyén;

Pbi véi cong chirc 1am viée tai BO phén tiép nhan va tra két qua do céc
phong, ban, don vj lién quan cu dén theo quyét dinh cia ngudi du'ng diu co quan,
Chu tich Uy ban nhin dan cap huyén; dinh ky hang thang, quy, sau thang va hang
nim, Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén giri ban danh gla

viéc thuc hign chirc trach, nhiém vu tai Bo phan tiép nhén va tra két qua cho ngudi
quan ly truc tiép clia cong chirc dé didu chinh phén cong cdng viée, dénh gia, phan
loai céng chirc, binh xét thi dua - khen thudng va thuc hién ky luét (néu co);
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b) Cong chirc 1am viéc tai BS phén tiép nhén va tra két qua ctia Uy ban nhén
dan cép xi 13 cong chirc va cong an cap xa dugc bd tri lam viéc tai By phén nay,
chiu su quan 1y tryc tiép ctia Cha tich Uy ban nhan dan clp x3;

Pitu 13. Niém yét thia tuc hanh chinh

1. Céc co quan ¢ trach nhiém thuc hién niém yét cong khai diy di, r5 rang
tai By phén tiép nh@n va tra ket qua cac thil tyc hanh chinh hién hanh thugc pham vi,
thdm quyén giai quyét dugc cip c6 thdm quyén cong bb.

2. Hinh thirc cong khai thu tuc hanh chinh

a) Trén bang niém yét thii tuc hanh chinh:

Niém yét tat ca thu tuc hanh chinh céc thi tuc hanh chinh hién hanh thuge
pham vi, thdm quyén giai quyét ciia co quan. C4c ndi dung niém yét gdm:

- Danh muc thi tyc hanh chinh thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira
lién théng duge phan nhom thanh timg linh vue;

- N6i dung chu yeu cua tung thi tuc gom Tén tht tuc hanh chinh; cép tham
quyen giai quyet thanh phan hé so, so lugng mdi loai, ban chinh hozc ban photo; s6
bd hd so cin nop; thoi han giai quyét va tra két qua; mirc phi va 1& phi thuc hién tha
tuc;

- Timg thil tyc c6 kém theo mot b hd so miu da duoc dién théng tin dé ca
nhan, t6 chitc tham khéao;

- Danh muc thii tyc hanh chinh thuc hién dich vu cong tuyén mic do 03,
mirc 4§ 04 va quy trinh, céch thirc truy cép, nép hd so dién tir, nhin két qua giai
quyet

b) Tai ban viét hd so (hodic trén ké):

- Cong khai tat ca noi dung cia céc thu tuc hanh chinh do cip c6 tham quyén

cong bd, dugc déng thanh quyén theo ting B thil tyc hanh chinh, bao gbm ca danh
muc tha tuc hanh chinh va hd so miu da dugc dién thong tin,

Tai B phén tiép nhdn va tra két qua cia Uy ban nhan dan cip xa: Cong khai
B6 thii tuc hanh chinh ciia cip x4, cAp huyén va tit ca cic s&, nganh;

Tai B phan tiép nhan va tra ket qua cua Uy ban nhdn dan cdp huyén: Cong
khai cac B tht tyc hanh chinh ca cdp huyén va tat ca cdc s, nganh.

- Danh muc thit tuc hanh chinh thuc hién dich vy céng tuyén mirc 46 03,
mirc d6 04 va quy trinh, cach thirc truy cép, nop hé so dién tir, nhan két qua giai
quyet

c) Khuyén khich cic co quan bb sung cic hinh thirc cdng khai thi tuc hanh
chinh phu hop: To roi, ap phich; déng tai trén Céng/Trang thong tin dién tir cia Uy
ban nhén dan huyén.

Pitu 14. Cong khai thong tin noi tiép nhén phan dnh, kién nghi; t6 chirc
thu thap y kién, gép ¥

1, Céng khai théng tin noi tiép nhan phan 4nh, kién nghj

a) Cong khai théng tin noi tiép nhan phan 4nh, kién nghi clia c4 nhén, tb
chirc v& thil tuc hanh chinh, gbm:




) - 86 dién thoe_li’ va dia chi thu dién tir cia b phén, ca nhan dugc phén cong
tiép nhan phan anh, kién nghj cia co quan.
- Téng dai Dich vu céng 1022 tinh Pdng Nai
- §6 dién thoai va dja chi thur dién tir ctia don vi:
b) Hinh thirc céng khai:

- Niém yét trén bang niém yét thi tuc hanh chinh tai B¢ phan tiép nhén va tr

ket qua;

- In vao bén duéi 18 Phidu bién nhan hé so.

2. Tb chuc thu thap y kién, gép ¥

Céc co quan té chirc thu thip ¥ kién, gép ¥ clia c4 nhén, t§ chirc v& thi tuc
hanh chinh véi cac hinh thic:

a) S6 gop y: Dat tai ban viét hd so danh cho ngudi dan dé c4 nhan, t6 chirc
truc tiép ghi ¥ kién clia minh;

b) Phiéu khao sat y kién nguoi dan: Dit tai ban viét hd so danh cho ngudi
dan va trén ban lam viéc cta cong chirc. Tt ca cong chirc khi t1ep nhan hé so, chi
dong phat Phiéu khéo sat va van ddng, khuyén khich c4 nhén, té chirc danh gia truc
tiép vao Phiéu khao sat;

c) Hop thu gép ¥: Bé tri tai noi thuan tién, d& tiép can dé ca nhén, t6 chirc bd
Phi€u khao sat.

Pitu 15. Thoi gian tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét

1. Vige tiép nhan ho so, tra két qua giai quyet cua ca nhén, to chire dugce thuc
hién trong tit ca cac ngay lam viéc tir thir Hai dén thir Sau trong tudn (trir cac ngay

nghi theo quy dinh ciia Luat Lao déng). Thoi gian lam vi€c trong ngay dam bao du
08 tiéng theo quy dinh Nha nuéc hién hanh.

2. Vige td chirc lam viéc vao ngay thir Bay dugc thuc hién theo quy dinh cia
Chu tich Uy ban nhin dén tinh Dong Nai.

Chwong III
QUY TRINH THUC HIEN co CHE MQT CUA,
CO CHE. MOT CUA LIEN THONG

Piéu 16. Quy trinh thye hién co ché médt cira
1. Nop hd so

C4 nhén, t§ chirc ndp hd so truc tiép tai Bo phén tiép nhin va tra két qua
ho#ic ndp qua céc hinh thirc: Tai nha, dich vu buu chinh, tryc tuyén... d6i véi cac thin
tuc hanh chinh ¢é quy djnh nhan hd so véi hinh thirc trén.

2. Tiép nhan hd so
Céng chirc tiép nhan hd so tai B phan tiép nhén va tra két.qua kiém tra tinh
hop 1€, day @i cua ho so




a) Trudng hop }1(‘”) so thufc trach nhiém tiéR nhén va xtr Iy cua co quan khéc
thi huéng dan bang Phieu hudng dan dé cé nhén, to chirc dén dung co quan ¢6 trach
nhiém giai quyét;

_ Trudng hop hé so chua hop 1¢ thi huéng dan cu the bang Phiéu bd sung ho
so dé ca nhén, t6 chirc hoan chinh ho so;

Céng chirc khéng duge tra hd so cia ca nhan, td chirc ma khéng ¢ Phiéu
hudng dan ho#c Phiéu bo sung ho so.

b) Trudng hop hd so di ddy da cac gidy to, tai liéu theo danh muc, d sb
luong theo quy dinh

Déi véi hd so quy dinh ¢ thoi han gii quyet Cong chue tiép nhan hd so laP
Phiéu bién nhén ho so, giao cho ngudi tryc tiép ndp hd so; nhap théng tin vao S6
theo d8i hd so hoic phdn mém mét cira.

Péi v6i ho so quy dinh giai quyet va tra két qua ngay: Cong chire tiép nhin
hd so khéng 1ap Phiéu bién nhén hd so, chi thyc hién nhap vao S6 theo ddi hd so
hogc phan mem mot cira; truc tiép hodc ph01 hop thim dinh, trinh ngudi c6 thdm
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét hd so cho ¢4 nhan, t6 chic.

3. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhan hé so theo quy dinh tai Diém b, Khoan 2 Didu nay, cong
chirc 13p Phiéu luan chuyén hé so hodc nhép théng tin trén phan mém mot cira;

b) Chuyen hd so d3 tlep nhan kém theo Phiéu luan chuyen hd so cho co
quan, t chirc c6 trach nhi¢m giai quyét. Phiéu luan chuyén hd so dugc chuyén theo
hd so va luu tai B phan tiép nhén va tra két qua.

4. Giai quyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir B4 phan tlep nhéan va tra két qua; co quan, t& chirc
giai quyét hd so phan cdéng cong chirc giai quyét nhur sau:

a) Truong hop hd so chua ding quy dinh do 18i cia cong chirc B phan tiép
nhén va tra két qua khi nhén hd so:

Cong chirc bdo cao nguoi ¢o tham quyen va c6 van ban dé nghl b sung hd
50, chuyen cho B$ phan tiép nhén va tra ket qua. B4 phan tiép nhan va tra két qua
lién hé voi ca nhén, td chirc dé chuyen vin ban dé nghi bo sung hd so clia co quan,
té chirc giai quyét hd so va vin ban xin 16i cua B phan tiép nhan va tra két qua;

Co quan, tb chirc giai quyet hd so khéng truc tiép yéu ciu ca nhén, t6 chire
bd sung hd so. Vigc yéu ciu bd sung hd so chi dugc thuc hién mat lan trong subt
qud trinh giai quyét hd so tai mdt co quan. Cong chuc B phan tiép nhén va tra két
qua khong duge thu lai Phiéu bién nhén hd so cii va viét Phiéu bién nhén hé so méi
cho trudng hop bd sung hd so.

Thoi gian yeu clu ca nhan, td chirc bd sung hd so khéng qua 03 ngay ké tir
ngay nhan hd so cta c4 nhan, td chirc. Thoi gian ma co quan, t6 chic da giai quyét
13n dAu dugc tinh trong thii gian giai quyét ho so da quy dinh.




b) Truong hop khong quy dinh phai thim tra, x4c minh hd so: Cong chirc
thim dinh, trinh nguoi c6 tharn quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so
cho B phan tiép nhan va tra két qua;

¢) Trudng hop cé quy dinh pha1 thdm tra, xac minh ho so: Cong chirc bao
céo nguoi co thAm quyén phuong 4n thim tra, x4c minh va té chirc thyuc hién. Qua
trinh thm tra, xac minh phéi dugc 13p thanh hd so va luu tai co quan giai quyét.

Dbi véi hd so qua thim tra, xc minh du diéu kién giai quyet Cong chirc
thAm dinh, trinh ngudi co thim quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd so
cho Bb phén tiép nhan va tra két qua;

Déi voi ho SO qua tham tra, x4c minh chwa di diéu kién giai quyét: C6ng
chirc bao céo chp c6 thim quyén tra lai ho so kém theo vin ban néu rd ly do, ndi
dung can bd sung chuyén cho B phén tiép nhén va tra két qua @& thong bao dén c4
nhan, tb chirc;

Vigc yéu cau bd sung hd so chi dugc thuc hién mét lan trong subt qua trinh
gii quyet hé so. Thoi glan yéu cdu ca nhén, t6 chirc bd sung hé so khéng qua 03
ngay ké tr ngay nhén ho6 so cia ca nhan, td chirc. Thoi gian ma co quan, tb chic da
giai quyét 1an ddu duge tinh trong thdi gian giai quyét hd so di quy dinh,

d) Céac hé s0 quy dinh tai Piém b, ¢ Khoan nay sau khi tham dinh khong da
didu kién giai quyét, céng chirc bao cao ngudi co thAm quyén tra lai hd so va cé van
ban néu rd ly do khong giai quyet hd so chuyén cho B phén tiép nhan va tra két qua
8 thong bao dén c4 nhan, td chirc. Thong bao dugc nhip vao muc tra két qua trong
S theo ddi hd so hoic phan mém mot cira. Thoi han thong bao khong qua 03 ngay
ké tir ngay nhén hd so cta c4 nhén, t6 chirc;

d) Cac hd so qua han giai quyét: Co quan, t& chirc giai quyét hd so c6 van
ban xin 15i c4 nhan, to chirc, trong dé ghl rd ly do qua han, thoi han trd két qua
chuyén cho B6 phén tiép nhan va tra két qua dé thong bao dén c4 nhan, tb chic.

5. Tra két qua giai quyét hé so

Cong chirc B phén tiép nhén va tra két qua cdp nhat thong tin vao S theo
ddi ho so hodc phan mém mdt cira va thuc hién nhu sau:

a) D6i voi hd so di giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca
nhan, t& chirc; thu phi, 1& phi (néu c6);

Viéc thu phi, 1¢ phi dugc thuc hién tryc tiép tai B6 phan tiép nhan va tra két
qua hoic tai nha hodc théng qua dich vy buu chinh, dich vu cong tryc tuyén, ngén
hang, Kho bac Nha nudc hodic cac hinh thirc khic theo quy dinh cua co quan phu
hop quy dinh hién hanh.

b) Déi véi hd so chua da diéu kién giai quyét: Lién h¢ véi ca nhén, t chirc
dé @& nghl bd  sung hé so theo thong bao cua co quan, tb chirc giai quyét hd so, gir
véan ban xin 181 ciia BS phan tiép nhan va tra két qua (néu la 16i cua cdéng chic B
phén tiép nhan va tra két qué khi tiép nhan hé s0);

H6 so chd bd sung dugc luu tai bd phan, phong chuyén mon da thu ly trude
d6 trong khi chd ca nhan, té chirc hoan thién ho so theo thong bio;
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c) B6i véi hé so khong g1a1 quyet Lién hé véi cd nhén, t6 chirc dé tra lai ho
s0 kém theo thong bao khong giai quyét hd so ciia co quan, td chire giai quyét hd so
vi khéng da diéu kién theo quy dinh phap luat;

d) Péi véi hd so qua han giai quyet Lién hé c4 nhén, tb chirc d& chuyén van
ban xin 101 cta co quan, td chirc giai quyét hd so, trong d6 néu rd 1y do qué han, thoi
han tra két qua 14n sau;

L) Péi voi hd so giai quyét xong truée thoi han tra két qua: Thong bio dé c4
nhan, t6 chirc nhan két qua;

e) Truong hop ca nhén, t6 chirc chua nhan hé so theo Phiéu bién nhan hd so
thi két qua giai quyét duoc luu giir tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

6. Hinh thirc tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua

Viée tiép nhan hd so, giai quyét va tra ket qua quy dinh tai Khoan 2; Blem a,
¢, d, d Khoan 4; Piém a, b, c, d, d, Khoan 5 Piéu nay, dugc thuc hién tric tiép voi
c4 nhan, t6 chirc tai B6 phén tiép nhén va tra két qua hodc théng qua dich vu buu
chinh, dich vu c¢bng truc tuyén, tai nha hoéc cac hinh thirc thirc khéc theo quy dinh
cua co quan phil hgp quy dinh hién hanh.

7. Thdm quyén ky céc thong bao, vin ban néu tai Khoén 3, 4 Diéu nay

a) Lanh dao co quan ky céc thdng bao, van ban néu tai Khoan 3, 4 Diéu nay;

b) Ngudi quan ly tryc tiép Bo phan t1ep nhan va tra két qua cua co quan ky

van ban xin 101 va dé nghij bd sung hd so néu do 15i ciia cong chirc tiép nhan hd so
ctia B phan tiép nhéan va tra két qua.

Piéu 17. Quy trinh thyre hién co ché mjt cira lién thong
1. Nop hd so

Ca nhén, t6 chie nfp ho so tai Bo phan tiép nhén va tra két qua cia co quan
chi tri 1am d4u méi giai quyét thi tuc hanh chinh (sau diy goi chung 13 co quan chu
trl) hoic ndp qua cic hinh thirc sau: Tai nha, dich vy buu chinh, truc tuyén... &
nhiing tha tuc hanh chinh ¢6 quy dinh nhén hé so v6i hinh thirc trén,

2. Tiép nhan hd so

Cong chic B6 phan tlep nhan va tra két qua cia co quan ch tri klem tra tinh
hop 1¢, dly di ctia hd so va tiép nhén hd so theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 12 Quy
dinh nay.

3. Phéi hop giai quyét hd so

Sau khi tiép nhén hd so tir B§ phén tiép nhan va tra két qua, cong chirc, bd
phén chuyén mén co quan cht tri tham muu lanh dao xir Iy nhur sau:
a) Truong hop két qua phéi ho‘p clia co quan lién quan la y kién, thong tin

phuc vu viée thAm dinh, quyet dinh cta co quan chi tri; co quan chu tri giri van ban
dé lay y kién. Co quan phéi hop c6 vin ban tra 11 trong thdi han quy dinh;

b) Trudng hop két qua phdi h0‘p clia co quan lién quan la két qua giai quyét
thul tuc hanh chinh; co quan chu tri giri van ban dé nghi kém theo hd so, thong tin,




dir liéu. Co quan phéi hop ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét, giri két qua cho co
quan chu tri trong thdi han quy dinh;

¢) Truong hop hd so chua du didu kién giai quyét: Co quan phdi hop c6

trach nhiém tra lai hé so cho co quan chu tri kém theo thdng béo béng van ban va

néu rd ly do, ndi dung can b sung trong thoi han khéng qua 03 ngay ké tir ngay
nhan hé so cta co quan chi tri.

Vige yéu ciu bd sung hé so chi dugc thyc hign mét lan trong sudt qua trinh
giai quyet hé so. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da giai quyét 1an ddu duge tinh
trong tong thii gian giai quyét hd so theo quy dinh.

B¢ phén tiép nhan va tra két qua cia co quan chu tri lién hé v6i ca nhan, 16
chirc dé chuyen vin ban xin 13i cia Bo phan tiép nhin va tra két qua (néu 1a 15i cta
cong chirc tiép nhan hd so) va d& nghi bd sung hd so theo théng bdo cia co quan
phdi hop.

d) Trudmg hop ho so khong du diéu kién giai quyét: Co quan ph01 hgp ¢
trach nhiém thong bao bang vén ban néu rd 1y do khdng giai quyét ho so, giti co
quan chi tri dé thong bao va tra hd so cho c nhan, td chirc. Thdi han co quan phéi
hgp giri thong bdo khong qua 03 ngay ké tir ngay nhan hd so cia co quan cha tri;

d) Truong hop hd so qud han giai quyét: Co quan phéi hop c¢6 vin ban xin
18i ¢4 nhan, td chirc, trong d6 néu rd Iy do qua han va thoi han tra két qua 1an sau,
glti co quan chu tri trude thoi han tra két qua it nhét 01 ngay B¢ phén t1ep nhén va
tra két qua co quan chu tri lién h¢ véi c4 nhén, t chirc dé giri vin ban Xin 15i, hen lai
thoi gian tra két qua cla co quan chju trach nhiém viéc qua han giai quyét hd so;

e) Sau khi nhén duge van ban tra 1oi, két qua glal quyet tir co quan ph01 hop,
co quan chu tri tham dinh, quyet dinh hodc trinh cap ¢ thAm quyén quyet dinh,
chuyen két qua giai quyét hd so dén B phan tiép nhén va trd két qua dé tra cho c4
nhan, t& chirc;

g) Cong chirc, bd phén, phong chuyén mén tham muu thdm dinh hé so cia
co quan chu tri c6 trach nhiém thyc hién, theo ddi, kiém soét cac budc cong viéc tai
Piém a, b, ¢, d, d, e Khoan nay va phdi hop chit ch& véi B phén tiép nhén va tra
két qua dé bao dam thoi han tra két qua theo quy dinh;

h) Van ban ldy y kién cua co quan chi tr, vin ban tra 161 hodic két qua giai
quyét cua co quan pho1 hop va cac van ban lién quan khac dugc chuyén cho B¢
phén tiép nhan va tra két qua dé theo doi, gidm sat, bdo céo qua trinh giai quyét hd
S0.

4. Tra két qua giai quyét hd so
Viéc tra két qua giai quyét hé so thye hién theo Khoan 5, Khoan 6, Piéu 12
Quy dinh nay.

Chwong 1V
TRACH NHIEM THUC HIEN CO CHE MOT CUA,
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CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Piéu 18. Trach nhiém chung ciia Thi trwéng cic co quan, don vi, dia
phwong

1. T6 chirc quan triét ndi _dung Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh
thuc hién co ché mét ctra, co ché mot cira lién thong tai B phén tiép nhan va tra két
qua trén dia ban huyén Nhon Trach.

2. Tb chuc trién khai thue hién Quy dinh nay tai co quan; chi dao, kiém tra
cong chitc thye hién giai quyet tha tyc hanh chinh trén phén mém mét ctra va cac
phén mém lién quan.

3. Ban hanh quy ché hoat d6ng ctia B$ phén tiép nhén va tra két qua co quan
phtt hgp Quy dinh nay va tinh hinh cy thé cta co quan.

4. B6 tri va phan cbng cong chirc ¢6 chuyén mén, nghiép vu phu hop lam
viéc tai B6 phén tiép nhén va tra két qua.

5. T chic niém yet cong khai ddy du, d& tlep cén cac quy dinh hanh chinh,
tha tuc hanh chinh hién hanh; dién théng tin vao hd so miu dé c4 nhan, t6 chirc tham
khao

Cong khai day du, thuong xuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai B
phén tiép nhén va tra két qua va trén Trang/Cong thong tin dién tir clia huyén

6. Tb chirc tép huén vé nghiép vu chuyén mén, sir dung phan mém mét cira

dién tir va cach giao tiép v6i c4 nhan, t6 chic trong qua trinh giai quyét thii tuc hanh
chinh d8i véi cdng chirc 1am vigc & B phan tiép nhan va tra két qua.

7. T6 chirc théng tin, tuyén truyén dé ngudi dan, doanh nghiép biét ve hoat
déng clia co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong va viéc tiép nhan, giai quyét thu
tuc hanh chinh tryc tuyén mic d6 03, mirc d6 04 cia co quan.

8. B tri ¢t kinh phi tir ngén sach theo phan clp va huy dong, sir dung tir cac
ngudn luc hop phép khic dé dam bao thuc hién c6 hiéu qua co ché médt cira, co ché
mot ctra lién thong cua co quan.

9. Thuc hién ché d6 hd trg cho cong chuc, vién chirc lam viée tai B§ phén
tlep nhan va tra két qua theo quy dinh ctia Uy ban nhén dan tinh Pdng Nai. H6 tr¢
trang bi ddng phuc cho cdng chitc, vién chitc lam viéc tai B phén nay.

10. Dinh ky hang théng kiém tra, chn chinh, khic phuc nhitng han ché,
vudng mac.

11. Binh k¥ khao sat, thu thip y klen c4 nhén, t6 chirc dé cai tién, nang cao
chét luong thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong,

12. Tong hop, béo cdo tinh hinh, két qua thuc hién giai quyét thu tuc hanh
chinh theo ché do bao cao dinh ky vé cai cach hanh chinh, bao cédo dot xuét theo yéu
ciu clia co quan c6 thim quyén.

Didu 19. Trich nhiém cy thé ciia cia Thii trwéng cic co quan, don vj,
dia phwong.

1. Ra soat, cap nhét kip thoi tha tuc hanh chinh thugc pham vi quan ly nha

nude theo Uy ban nhéan déan cap huyén, cia cac co quan va Uy ban nhan dén cép x4
trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh céng bé theo diing quy dinh phap luét.
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T4 chirc trién khai B thii tuc hanh chinh ciia co quan, Uy ban nhén dén cap
huyén va Uy ban nhén dén cap x4, phat hanh dén cac don vi, dia phuong.

_ Giao phong Tu phép chil tri theo ddi, dén déc viée thuc hién va tong hgp béo
c4o Uy ban nhan dan huyén.

2. Chu tr, phéi hop véi céc co quan lién quan xdy dung, tham muu UBND
huyén trinh Uy ban nhén dan tinh phé duy¢t cac quy trinh giai quyet thu tuc hanh
chinh theo co ché mét cira lién théng thuge pham vi quan ly hodc do co quan minh
chu tri ti€ép nhédn ho so. Pinh ky hang quy béo cdo Uy ban nhén dan huyén.

Giao phong Noi vy chu tri, ph61 hop phong Tu phap thim dinh quy trinh giai

quyét thi tyc hanh chinh theo co ché mét cira lién théng ciia cdc don vi, tham muu
UBND huyén trinh Uy ban nhén dan tinh phé duyét.

Giao phong Van hoéa — Thong tin cha tr, phéi hop véi céc S, nganh cé lién
quan x4y dung, trién khai phan mém giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra lién théng cho céac don vi.

3. Phong Nbi vu chi tri, t6 chirc tp huén nghlep vy chuyén moén trong giai
quyét thii tuc hanh chinh cho cong chirc chuyén mén va cong chirc Bé phin tiép
nhén va tra két qua & cap huyén va cép x4,

Giao phong Vén ho6 — Thong tin ch tr, t6 chirc tap huén giai quyét tha tuc
hanh chinh trén phin mém mét cira dién tir & cép huyén va cép xa.

4. Phong Tu phép chu tri, ph01 hop phong Noi vu, céc co quan co lién quan
to chirc kiém tra tinh hinh niém y&t, cong khai thi tuc hanh chinh. Ch tri theo doi,
tong hop két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; tiép nhan, xir Iy phan 4nh kién nghj
v€ quy dinh hanh chinh theo hinh thirc tryc tiép hodc trén phén mém.,

5. Phong Vin hoa — Thong tin chu tri, phdi hop véi cac 8o, nganh c6 lién
quan va cac phong N§i vy, Tu phéap, céc co quan cd lién quan hig¢u chinh va hoan
thién phdn mém mdt cira theo  Quy dinh nay; thyc hién két nbi véi céc phan mém
khac; tich hop cac dich vu vién thong qua hé thdng tin nhin (SMS) hd tro thure
hién co ché mét cira, co ché mot cira lién théng trén phin mém mét cira, trén
Cong/Trang ctia huyen va céc don vi, dia phuong. Thuc hi¢n dich vu cong truc
tuyén mirc 6 03, mirc 6 04. Quén 1y qua trinh va két qua giai quyét hd so trén toan
huyén.

6. Phong Vén héa — Thdng tin cha tri, Pai Truyén thanh huyén, Cong thong
tin di¢n tir huyen phé bién, tuyen truyén rong réi noi dung Quy dinh nay dé cén bd,
cong chirc, vién chirc va ngudi dén, doanh nghiép biét, thuc hién va gidm sét viéc
thue hién.

Chwong V
. KINH PHI T}{UC I-IIEN
VA KHEN THUONG, KY LUAT

Ditu 20. Kinh phi thye hi¢n

1. Kinh phi thyc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong do ngan
sach Nha nudc bao dam, dugce bo tri trong dy toan ngan séch Nha nudc hang nam
dugc cap c6 thim quyén giao theo phdn cap ngan sach Nha nudc.




2. Céc don vij, dja phuong dugc huy dong va sir dung cic ngudn lyc hop
phap khéc dé trién khai c6 hidu qua co ché mét cira, co ché mdt cira lién théng thude
pham vi quan ly.

Piéu 21. Khen thwéng, ky luét

1. Trach nhiém va két qua thyc hién co ché mét cira, co ché mét cia lién
théng 14 mdt trong nhimg cén cir danh gia mirc d§ hoan thanh céng vy hang nam cia
ngudi dimg dAu co quan va ciia can bo, cdng chirc.

2. Viéc khen thudng, ky ludt thue hién theo quy dinh hién hanh

. Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 22. TS chirc thyre hién

1. Phong Néi vy tham muu, gitp Uy ban nhén dén huyén huong dén, dén
dbc va klem tra viéc thyc hién Quy dinh ndy; dinh ky béo cdo tinh hinh, ket qua thye
hién, dé xuat giai quyét cac vudng mac tham muu Uy ban nhan dén huyén béo céo
theo y&u cdu ciia co quan c6 thim quyén.

2. Cac don vi su nghiép cong 13p, doanh nghiép Nha nuéc cung cap dich vy
cong ich trén dia ban huyén thyc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong
theo Quy dinh nay va huéng din ciia phong Noi vu.

Dleu 23. Trong qua trinh thyc hién, cac phat sinh, vucmg méc; co quan, cé
nhin, t6 chirc b4o cdo, phan 4nh, kién nghi vé  phong No6i vy dé huéng din hojc bdo
c4o Uy ban nhan dan huyén xem xét, giai quyét./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Lé Thanh My
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