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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM

TiINH CAO BANG Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: 02/2015/QP-UBND Cao Béng, ngay 20 thing 01 ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé quy trinh tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh tai B¢ phan mét cira, mgt cira lien thong cta cac co
quan hanh chinh Nha nwéc trén dia ban tinh Cao Bang

UY BAN NHAN DAN TINH CAO BANG

Can ctr Luat Té chue Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan ngay 26
thang 11 ndm 2003;

Can ctr Nghi quyét s& 30¢/NQ-CP ngay 08 thang 11 nim 2011 ctia Chinh
phti ban hanh Chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh Nha nuéc giai doan
2011 - 2020,

Can ctr Quyét dinh s6 93/2007/QDP-TTg ngay 22 thang 6 nim 2007 cua
Thu twéng Chinh pht ban hanh Quy ché thue hién co ché mét cira, mot ctra lién
thong tai cac co quan hanh chinh Nha nuédce & dai phuong;

Can ctr Chi thi s6 07/CT-TTg ngay 22 thang 5 nam 2013 cta Thu tuéng
Chinh phu vé viée déy manh thuc hién Chuong trinh té)ng thé cai cach hanh
chinh Nha nude giai doan 2011 - 2020,

Can ctr Quyét dinh sb6 740/QD-UBND ngay 14 thang 6 nam 2012 cta Uy
ban nhan dan tinh Cao Bé‘mg ban hanh Ké hoach cai cach hanh chinh Nha nudc
tinh Cao Bang giai doan 2011 - 2015;

Can ctr Chi thi s6 57-CT/TU ngay 27 thiang 6 nim 2014 ctia Ban Thuong
vu Tinh uy Cao Bé“mg vé viée tiép tuc lanh dao, chi dao ting cudong thuc hién
cdng tac cai cach hanh chinh tir nay dén nim 2020;

Theo dé nghi cua Giam ddc S& Noi vu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quy trinh tiép
nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phan mot cua, mot
ctra lién thdng ctia cac co quan hanh chinh trén dja ban tinh Cao Bang (sau day
goi tit 1a Quy dinh).
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Picu 2. Trach nhiém thuc hién.

1. S& No1 vu:

- Ban hanh viin ban huéng dan, theo d&i, don déc cae sG, ban, nganh, Uy
ban nhan dan cac huyén, thanh pho trién khai viéc 4p dung Quy dinh d¢ thuc
hién quy trinh tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thu tue hanh chinh tai B
phan mot cira, mot ctra lién thong trong pham vi trach nhiém cua s¢, ban, nganh
va huyén, thanh pho.

- Tap huén, bdi dudng cho cong chire truc tiép lam viée ta1 BO phin mot
ctra, mot cira lién thong clia cac sé, ban, nganh va cac huyén, thanh pho vé cong
tac t1ép nhan ho so va tra két qua giar quyét thu tuc hanh chinh theo Quy dinh.

2. Céc s&, ban, nganh va Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé.

- Trién khai 4p dung Quy dinh trong pham vi trach nhiém cta sé, ban,
nganh, huyén, thanh pho.

- Kién toan B phan tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh theo co
ché mét ctra trong nam 2014; bd tri cdng chire ¢d di nang lue, pham chat va ¢
tinh than trach nhiém thuc hién nhiém vu tai Bo phéan tiép nhan va tra két qua;
b6 tri day di trang thiét bi can thiét cho Bo phan tiép nhan va tra két qua.

- Ban hanh Quy dinh vé quy trinh tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh tai B6 phan mot cira, mot cua lién thdng cua co quan, don vi.
Té chire thue hién giai quyét thu tuc hanh chinh theo dung quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Giam déc S¢ Noi vu,
Giam doc cac so, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh pho,
Thu trudng cac co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

TM.UY BAN 1\}HAN DAN TiNH
CHU TICH

Nguyen Hoang Anh
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAO BANG Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH
Vé Quy trinh tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
tai B¢ phan mgt cira, mot ctra lién thong ciia cac co’ quan hanh chinh
Nha nwée trén dia ban tinh Cao Bang
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 02/2015/QD-UBND
ngay 20 thang 01 ndm 2015 cuia Uy ban nhén ddn tinh Cao Bang)

Chuong T
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé quy trinh tiép nhén, chuyén giao, giai quyét hd
so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; mdi quan hé va trach nhiém cuia
cdc co quan hanh chinh Nha nudce va can bo, cong chire, vién chire ¢6 lién quan
trong qué trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét ctra, mdt ctra lién
thong tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh Cao Bing.

Piéu 2. Poi tuwgng ap dung

1. Cac so, ban, nganh thude f]y ban nhan dan tinh; cac co quan, don vi
duoc té chie va quan 1y theo hé théng nganh doc clia cac B9, co quan ngang B9,
co quan thude Chinh phu dit tai tinh thyue hién cac thu tuc hanh chinh dugc co
quan cap trén ban hanh va céng bd (goi chung 14 cac sé, ban, nganh). Cac co
quan, don vu truc thude cac sd, ban, nganh thuc hién cac tha tuc hanh chinh theo
quy dinh.

2. Uy ban nhan déan c4c huyén, thanh phd trén dia ban tinh (goi chung la Uy
ban nhan dan cap huyén).

7 3. Uy ban nhén dan cac xd, phuong, thi trdn trén dia ban tinh (goi chung la
Uy ban nhan dén cap xa).

4. Cac to chure, ¢4 nhan ¢6 nhu cau giai quyét hod so tha tuc hanh chinh theo
co ché mot cua, mot cua lién théng thude tham quyén giai quyét cua céc sé, ban,
nganh, Uy ban nhan dan cap huyén va cap xa (goi chung 1a cdc co quan, don vi).

5. Céan b, cong chue, vién chue ¢6 lién quan trong qua trinh giai quyét thu
tue hanh chinh (goi chung la céng chire) va quan ly Bo phéan tiép nhan va tra ket
qua gidl quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong (sau
day goi chung la B phan mot cua).

Pi¢u 3. Nguyén tac tiép nhan, xit Iv ho so' va tra két qua tai B§ phan mot

-

cua
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1. T6 chire, ca nhan ¢6 nhu cau giai quyét tha tuc hanh chinh truc tiép gip
cong chue phu trach tat B phdn mgt ctra cua cac co quan, don vi trén dia ban
tinh Cao Bing.

2. Béi voi nhiing héd so cla td chiie, ¢ nhan thude tham quyén thu ly, giai
quyét cia co quan, don vi minh nhung hd so chua ding, chua da theo quy dinh
thi ¢ong chirc tai BO phan mét ctra ¢6 trach nhiém giai thich, huong dan cu thé
bing Phiéu dé nghi stra d6i, bd sung hd so (Mdu 02.BSHS-MC) dé t6 chue, ca
nhén bo sung, hoan chinh day du ho so theo dung quy dinh.

Viée huéng dan phai chinh x4c, day di va 18 rang, duoc thuc hién theo
nguyén tic mot 1an va ding véi ndi dung da niém yét cong khai.

3. Viét Phiéu tiép nh4n hé so (ddi véi nhiing cdng viée phai viét gidy hen),
giai quyét hd so (d6i voi nhimg tha tuc hanh chinh quy dinh giai quyét trong
ngay), tra két qua giai quyét ho so. Té chiic, ¢4 nhan ndp hd so nhan két qua giai
quyét hé so tai B phan mot cua.

4. Nhiing hd so thude thidm quyén giai quyét di duoc cac co quan, don vi
tiép nhan nhung khong thé giai quyét do hd so khéng hop phéap, khong hop 18
hodc khoéng ding vai thue té thi phai tra lai cho té chiie, ¢4 nhan ndp hd so trong
thoi gian khong qua 02 ngay ké tir khi phat hién hd so khong hop phap, hop 1é;
dong thoi viét Phiéu tra hod so AMdu 03. THS-MC) néu rd 1y do vi sao hd so khong
thé giai quyét.

5. Truomg hop hé so yéu cu clia t chiic, c4 nhan khong thude tham quyén
thu 1y, pham vi giai quyét ctia co quan, don vi minh thi céng chuc tai Bo phan
mot cita phai ¢é trach nhiém giai thich, huéng dan cu thé dé t6 chic, c4 nhan dén
ding co quan ¢é tham quyén, giai quyét theo quy dinh hién hanh.

6. Thoi han tra két qua giai quyét hd so duoc tinh theo ngay lam viée va
tinh tir thoi diém Bo phian mdt cwra chinh thie tiép nhan hd so, trao phiéu tiép
nhan hd so cho td chire, ¢4 nhan. Truong hop chua ¢ két qua giai quyét dung
ngay hen, BO phan mét cira ¢6 trach nhiém xin gia han va viét Phiéu xin gia han
(Mau 05.GHHS-MC) théng béo cho té chite, ¢4 nhan biét va hen ngay tra két qua.

Picu 4. Cac hanh vi nghiém cam trong gidi quyét thi tuc hanh chinh

1. Khéng nhan hd so dd hop 18, day du; khong hudéng dan cu thé khi tiép
nhéan hd so; ¢o cac hanh vi hach dich, ctra quyén, gay phién ha, kho khén, nhiing
nhiéu ddi voi nguol nop hd so; nhan hd so ma khong cap nhat vao S6 theo ddi
giai quyét hd so va Phan mém mot ctra dién tir (néu co).

2. Giai quyét thu tuc hanh chinh khéng dung trinh tu quy dinh, khéng ding
tham quyén, cham tré so véi thoi han quy dinh ma khong ¢o 1y do chinh déang; tri
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hodn viée giao tra cac loai gidy t& di duoc co quan c6 tham quyén ky cho to chuc,
c4 nhan dé nghi giai quyét thi tuc hanh chinh.

3. Nhan tién hodic qua biéu dudi bat ki hinh thiic néo tir tb chire, ¢4 nhan co
yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh, ngoai phi va 1& phi di duoc cong khai theo
quy dinh ctia phap ludt; loi dung cac quy dinh chua hop 1y vé thi tuc hanh chinh dé
truc 1ot

4. Tiét 16 thong tin, hd so tai lidu va cc thdng tin lién quan dén bi mét kinh
doanh, bi mat ca nhan ctia to chire, c4 nhan thire hién tha tuc hanh chinh; sir dung
thong tin do dé xam hai quyén, loi ich hop phép cia nguoi khac.

5. Tu dét thém thot gian, giéy ty, thit tue, biéu mau hode dua ra cac diéu
kién ngoai quy dinh.

6. Tt chdi thue hién hodc khong thure hién tha tuc hanh chinh ma theo quy
dinh cua phap luat da da diéu kién dé thuc hién: tra lai hd so ma khong néu 1o 1y
do bang van ban hodc 1y do khong xac dang.

7. Gia1 quyét tht tuc hanh chinh hodc ghi y kién hodc xac nhin vao hod so
cho nguoi véu cau gidi quyét thu tuc hanh chinh khi héd so khong du hodc hd so
khong hop phap, hop 1€.

8. Lam mat, lam hu hai, lam sai 1éch noi dung ho so.

9. Cé cac hanh vi giao tiép, ing x1r khéng diing Quy ché vin héa noi cong
s ban hanh kém theo Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nim
2007 cta Thu tuéng Chinh pht vé ban hanh quy ché van hoa cong so tai cac co
quan hanh chinh Nha nuée va cdce quy dinh khéc ¢6 lién quan dén vin hoa img xur
cua can bd, cdng chirc.

Piéu 5. Thii tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mot cira

1. Thyc hién giai quyét theo co ché mot ctra dbi véi toan bd céac thu tue
hanh chinh lién quan truc tiép dén to chire, ca nhan thude tham quyén giai quyét
clia cac co quan, don vi dd duge Uy ban nhan dan tinh ¢ong bd, c¢ong bd bd sung
va thay thé (trir cac thu tuc hanh chinh ¢6 quy dinh ctia Chinh phu, B, nganh
Trung wong, clia tinh ¢6 quy dinh khong giai quyét theo co ché mot cira).

2. Cac quy dinh vé trinh tu thuc hién: cach thire thue hién: thanh phﬁn ho
so;, thot han gidi quyét; co quan thue hién; mau don, mau to khai; phi, 1& phi; yéu
cau, diéu kién va cin cu phap ly cua cac thu tuc hanh chinh thue hién theo co ché
mot ctra da dugce cong bd tai cac Bo thi tuc hanh chinh theo linh vue ap dung tai
cac cp chinh quyén do Uy ban nh4n d4n tinh ban hanh.

3. Viée giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chitc, c4 nhan thude trach
nhiém, thim quyén cda céc co quan hanh chinh Nha nuée cling cip hoidc gitta cac
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c¢Ap hanh chinh tir huéng dan, tiép nhan ho so, ludn chuyén ho so, giai quyét dén
tra két qua va ndp phi, 18 phi déu phai duge thue hién thdng qua mét dau mobi duy
nhéat 14 co quan tiép nhan, thu Iy hd so ban dau.

Chuong T1

QUY TRINH VA MOI QUAN HE TRONG TIEP NHAN, CHUYEN GIAO
HO SO, TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Muc 1

QUY TRINH TIEP NHAN, CHUYEN GIAO HO SO VA TRA KET QUA GIAI
QUYET THU TUC HANH CHINH

Picu 6. Tiép nhan ho so

1. Kl tiép nhan ho so, cong chie lam vigée tai Bo phan mot cua ¢ trach
nhiém xem xét yéu cau, hd so cta nguoi ndp ho so, kiém tra sé luong, thanh phan
hd so, cac yéu cau, diéu kién theo quy dinh. Chi tiép nhan hd so dung s6 luong va
du cac loai giéy o theo quy dinh tai Quyét dinh c¢ong bd Bo thi tue hanh chinh
trong tung linh vue 4p dung trén dia ban tinh.

2. Déi voi cie hd so dung, ddy du, hop 18 theo ding quy dinh thi thuc hién
tiép nhan hé so:

a) Cac cong viée phai giai quyét trong ngay theo quy dinh: Tiép nhén, kiém
tra hd so tir t6 chiie, ¢4 nhan va chuyén bd phan chuyén mén giai quyét ngay hd
50, trinh lanh dao ¢6 thAm quyén ky, cap nhét thong tin ho so vao S6 theo dbi giai
quyét hd so AMdu 06. TDGOHS-MC) va Phan mém mét ctra dién tir (néu ¢6), thu
phi, 18 phi (néu c6) va tra két qua cho td chuc, c4 nhan.

b) Cac cong viée khong giai quyét trong ngay déu phai viét Phiéu tiép nhan
hd so Mdu 01.NHS-MC), ddng thdi cap nhat thdng tin ho so vao SO theo doi giai
quyét hé so (Mdu 06.TDGOHS-MC) va Phan mém mét ctra dién tir (néu co).

3. Déi voi cac hd so khong thude tham quyén, pham vi giai quyét thue hién
theo quy dinh tai Khoan 5, Piéu 3 cta Quy dinh nay.

4. Dbi véi hd so chua ding, chua du thuc hién theo quy dinh ta1 khoan 2,
Diéu 3 cta Quy dinh nay.

Diéu 7. Chuyén hd so

‘ 1. Tat ca cac hd so sau khi tiép nhén, cong chire tiép nhan ho so phai dién
day du thong tin va ky vao Phicu chuyén ho so (Mau 04.CHS-MC), cap nhat vao
vao SO theo do1 gial quyét hé so, luu chuyén trén Phan mém mét cira dién ti (néu
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). Doi véi hd so khong giai quyét trong ngdy phai chuyen giao hd so dén co
quan (phong, ban) chuyén moén vao cuoi budi lam viée dé giai quyét. Béi véi hd
so giai quyét trong ngay lam viée thi phal chuyén ngay cho co quan (phong, ban)
chuyén moén ngay sau khi tiép nhan hd so.

2. Truomg hop hé so tiép nhan trong 30 phut cudi budi lam viée thi co thé
chuyén hd so cho co quan (phong, ban) chuyén moén vao dau gid cia budi lam
viée ké tiép. Thoi gian co quan (phong, ban) chuyén mon tiép nhéan va tra két qua
giai quyét ho so véi Bé phan mot cira, mot cira lién thong phai duge cap nhat, thé
hién trong Sé theo di giai quyét hd so va Phan mém mot cita dién tir (néu co).

Piéu 8. Giai quyet ho so

1. Ngay sau khi nhan duge ho so tir B phan mét cita co quan (phong, ban)
chuyén mén phai phan céng cdng chie xir Iy, giai quyét hd so dam bao tra két
qua cho t6 chure, ¢4 nhan ding thoi gian quy dinh.

2. Cong chie chuyén méon tham dinh, xt Iy hd so, trinh ldnh dao ¢6 tham
quyén ky va chuyén tra két qua giai quyét hd so vé Bo phan mot ctra ding thoi
gian quy dinh.

3. Tham quyén ky giai quyét hd so: Thue hién theo quy dinh hién hanh.

4. Trong qua trinh giai quyet hé so, néu phat sinh truong hop ho so thude
tham quyén, pham vi giai quyét ctia cdc co quan, don vi nhung khéng thé gl

quyét do hod so khong hop 18, khong hop phap hode khéng ding voi thuce té thi
thue hién theo quy dinh ta1 Khoan 4, Diéu 3 cua Quy dinh nay.

Picu 9. Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan két qua giai quyet hd so tir co quan (phong, ban) chuyén
mon chuyén dén, Bé phan mot ctra tra két qua cho to chire, ¢4 nhéan theo ding thoi
gian di hen; thu phi, 1€ phi (neu c6) va cap nhit vao SO theo ddi giai quyét hd so,
Phin mém mét cta dién ti (néu co). Khi tra két qua giai quyet hé so, huong dan
td chire, ca nhan ghi ngay nhan két qua va ky nhan vao Sé theo déi giai quyét hd
SO

2. Truong hop dén ngay hen tra két qua nhung hd so vin chua x1r Iy xong, co
quan (phong, ban) chuyén mon phai trinh Thu trudng cac co quan, don w1 ky vin ban
néu 18 nguyén nhan, ly do tra két qua cham va chuyén cho Bd phin mét ctra dé xin
gia han thoi gian tra két qua theo quy dinh tai khoan 6, Diéu 3 ctia Quy dinh nay.
Viée xin gia han thoi gian tra két qua chi duoe thue hién mét 1an, thoi han tra két qua
trong truong hop nay duoe cong thém nhung khong qua 1/3 tong thoi gian giai quyét
thi tuc hanh chinh. Truomg hop 6 két qua giai quyét sém hon ngay hen, Bd phan
mot cita ¢6 trach nhiém théng bao cho t6 chite, ¢4 nhan dén nhan.

Néu ¢dng chire giai quyét hd so cta td chire, ¢a nhan cham hon thoi gian
quy dinh ma khéng ¢6 1y do chinh dang tir 02 1an (hai 14n) tré 1én trong mét nim
thi Tha trudng cic co quan, don vi xem xét danh gia xép loai cdng chic hang
nam theo quy dinh tai Piéu 17 cta Quy dinh nay.

3. Truong hop thoi gian tra két qua qua thoi gian hen tra két qua trén phiéu
bién nhan ma ly do 1a tir phia t6 chire, c4 nhéan thi cong chic, vién chirc tar B
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phéan mQt ctl‘.’a ghi lai cu thé ly do nay vao Ph@éu tiép 7nh€1n hoé so va SO theo doi
gial quyet ho so luu tar B phén mdt ctra va dé nghi t6 chire, ca nhan dé ky nhan
két qua.

4. Viéc thu phi, 1 phi d6i véi nhiing héd so duoe thu phi, 18 phi theo cac quy
dinh hién hanh cua phap luat.

Piéu 10. H6 so phirc tap vé thi tuc hodc ¢6 veong mac

Truong hop hd 50 cuia té chire, ca nhan trong qua trinh tiép nhéan chua 1
rang hodc con vudng méc thi céng chue tiép nhan hd so true tiép trao d6i ngay
voi phong chuyén moén dé thong nhat trude khi nhan hé so. Trong trudong hop can
thiét yéu ciu té chirc, c4 nhan sta ddi, bd sung ho so thi thue hién theo quy dinh
tai Khoan 2, Diéu 3 cua Quy dinh nay.

Picu 11. Tra ho so trong trweong hop ticp nhan khong da diéu kién

1. Hd so do Bo phin mét cta tiép nhan chuyen dén ma co quan (phong,
ban), cong chire chuyén moén kiém tra khong dung s6 luong, thanh phan ndi dung
hd so theo quy dinh thi phong chuyén mon tra lai B6 phan mot cira dé hudéng dan
té chire, ca nhan bd sung hd so. Cong chure tiép nhan hé so phai true tiép lién hé
xin 161 va dé nghi té chire, ca nhan bo sung hd so theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu
3 cua Quy dinh nay.

2. Néu cong chire, vién chiie tiép nhan hd so ¢o sai st 02 (hai) lan trér 1én trong
mdt nam ma khong ¢ Iy do chinh dang thi Thu truomg cac co quan, don vi xem xét
danh gia xép loai cong chire hang nim theo quy dinh tai Picu 17 cua Quy dinh nay.

Picu 12. Xir I¥ ho so' trong trwong hop cé lién quan dén nhiéu co quan, to
chure

1. H6 so ¢6 lién quan dén trach nhiém, thAm quyén cta nhiéu co quan, don
vi thi cong chite phong chuyén mdn duoc phan cong lam dau méi truc tiép giai
quyét hd so chi dong lién hé, phdi hop voi cac phong chuyén mén hodic cac co
quan, don vi khac phdi hop cting giai quyét ho so theo quy dinh.

2. Céc phong chuyén moén, céc co quan, don vi ¢o6 lién quan ¢6 trach nhi¢m
pho1 hop xar 1y hé so khi ¢6 yéu cau phot hop.
Piéu 13. Lay ¥ kién cac bén tham gia

1. D61 voi cac hd so theo quy dinh trude khi giai quyét cin phai lay ¥ kién cia
cac co quan, don v1 ¢6 lién quan thi co quan, don vi chu tri giai quyet hd so phai ¢6
vin ban 1ay v kién. Thoi han dé nghi céc co quan, don vi tham gia v kién phai hop 1y,
tiry thude vao ndi dung ldy v kién; trir cac truomg hop di duoe Uy ban nhéan dén tinh
quy dinh cu thé vé thoi han. Néu qua thoi gian quy dinh ghi trong vin ban dé nghi
ma cac ¢o quan, don vi duge lé,y v kién khong tra 101 béng van ban thi co quan, don
vi chu tri duge quyén g1a1 quyét theo thim quyén; cic co quan, don vi dugc liy v
kién nhung khéng tra 1o bang van ban chiu trach nhiém vo1 cae hdu qua, vuong méc
phat sinh vé néi dung duoc lay ¥ kién trong pham vi lién quan thudc tham quyén.



CONG BAO/S6 15+16/Ngay 20/03/2015

2. Céac co quan, don vi ¢6 lién quan sau khi nhén duoc vin ban gui dén dé
lay v kién thi ¢o trach nhiém tham gia v kién bing van ban, giri vé co quan, don vi
chu tri diing thoi gian quy dinh; trong trudng hop chua g kip vin ban gidy thi
gui thur dién tir, sau d6 giri van ban gidy bang chuyén phat nhanh vé co quan, don
vi chu tri va phai bao dam théng nhat néi dung gitta giri thu dién tir va vin ban
gidy.

3. Cac co quan, don vi phdi hop khi tiép nhéan hé so thi tuc hanh chinh dé
giai quyet tlr co' quan, don vi chu tri chuyén dén chiu trach nhiém giai quyét theo
thdm quyén va tra két qua vé co quan, don v1 chu tri theo diing nd1 dung, th0’1 gian
quy dinh va chiu trach nhiém trude Uy ban nhén dan tinh va phap ludt vé két qua
giai quyét hé so thi tue hanh chinh.

Piéu 15. Lwu trir ho so

Cac phong chuyén mén thu 1y thue hién luu trit hd so theo quy dinh vé
cong tac luu trit hd so; thue hién chuyén giao hd so Iuu trit theo quy trinh luu trit
van ban. BO phdn mot ctra, mdt cua lién thong thue hién luu trit ho so, tai liéu
thude tham quyén theo quy dinh.

Muc 2
MOI QUAN HE PHOI HQP

Picu 16. Moi quan hé va trach nhiém cia cong chuc lam viéc tai Bo
phan mot ctra va cac co’ quan (phong, ban), chuyén mon

1. BO phan mot cta:

a) La dau mdi chiu trach nhiém tiép nhan hod so va tra két qua cho t6 chue,
¢4 nhan; phdi hop vé1 co quan (phong, ban), cong chue chuyén mén trong giai
quyét hé so cho té chiic, ¢4 nhan ¢6 yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh.

b) Tiép nhan, viét phiéu hen, phiéu chuyén va chuyén hd so dén co quan
(phong, ban), cong chiic chuyén mén néu héd so ding, day di. Hudng dan to chuie,
¢4 nhan bd sung, hodn chinh néu hd so chua dung, chua ddy du theo quy dinh;
thong bao tra hd so ddi véi cac truong hop khéng thé giai quyét do hé so khong
hop phap, khong hop 1¢; xin gia han tho1 gian giai quyét thu tuc hanh chinh néu
co phat sinh; huong dan td chuie, ca nhan dén cac co quan co tham quyen glai
quyét néu yéu cau cua to chire, c4 nhan khong thude thim quyén giai quyét.

¢) Nhan két qua tir co quan (phong, ban), cong chitc chuyén mén, vao S6
theo do1 giai quyét ho so, cap nhat vao Phan mém mot ctra dién ti (n€u ¢o), thu
phi, ¢ phi theo quy dinh (n¢u ¢6) va tra két qua cho t6 chire, ca nhan.

d) Thong tin, tuyén truyén dé to chire, c4 nhan biét vé hoat ddng clia co ché
pho1 hop tai bd phén tiép nhan hé so va tra két qua.
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) Phéi hop véi co quan (phong, ban), cong chirc chuyén mén thong bao
cho t6 chirc, ca nhan néu ro 1y do vi sao ho so khéng the giai quyét, hod so gia
quyet cham.

) Mo sb gop v, hom thu gbp y, duong day nong, phiéu khao sét v kién va to
chiic khao sat mic do hai 1ong clia to chue, ci nhan déi véi viée giai quyét thu tuc
héanh chinh ctia co' quan Nha nude (tiy theo diéu kién thue té, ¢6 thé khao sat muc do
hai loéng cua to6 chire, cd nhan thuong xuyén hoac dinh ky hang thang, hang quy,
hang nam).

2. Co quan (phéng, ban), cdng chirc chuyén mon:

a) Nhan ho so tir Bo phan mét ctra, phan cong cong chue xir Iy hd so dam
bao ding cdc quy dinh cua phap luét.

b) Phdi hop véi BO phan mot ctira huéng din to chiie, ca nhan giai quyét
cdc van dé phat sinh trong qua trinh xt Iy ho so cho t6 chire, cd nhan dam bao quy
dinh cta phap luat.

¢) Truomg hop phat hién hd so khong diy du, khong hop 1€ thi chuyen tra
lai cho B6 phan mét ctra va ghi 18 nhiing néi dung can bo sung, hoan thién ho so,
khong lién hé truc tiép véi t6 chire, ca nhan yéu cau bd sung hd so. B phén mot
ctia ¢é trach nhiém lién hé véi to chire, ¢4 nhan dé dé nghi hoan chinh hé so theo
quy dinh.

d) Chu tri soan thao vén ban trinh Thu truéng co quan, don vi ky va chuyén
B6 phan mot cira dé thdong bao cho t6 chire, ¢4 nhan bict Iy do vi sao ho so khong
thé giar quyét, hé so giar quyet cham.

e) Chuyén, tra két qua cho Bo phan mot ctra ding thdi gian quy dinh.

g) Cong chue khi thue hién viee tiép nhén, chuyén giao hd 80, tra két qua
co trach nhiém ghi chép day du th()ng tin vao So theo do1 giéi quyét hé so, Phan
mém méot cta dién tur (neu ¢6), phiéu chuyén giao hd so, phiéu nhan va hen tra két
qua, cac loai s6 luu trit, hd so, tai liéu khac (néu co).

3. Cong chure lam viée tai BO phan mot cura:

a) Truong BO phan mdt cua chiu trach nhiém truée Thu trudng co quan,
don vi va trude phap luat vé hoat dong cua BO phan mot cua, 1a dau mdi diéu
hanh hoat dong phdi hop cia B phan mot ctra v6i cac phong, ban.

b) Cong chire lam viéc tai BO phian mét ctra chiu trach nhiém trude Thu
trudng co quan, don vi va Truong BO phan mét cura vé thue hién nhiém vu duoc
glao.

¢) Déi véi nhitng noi ¢6 diéu kién trang bi déng phuc thi ¢ong chiie trong
khi thi hanh nhiém vu phai mac dé)ng phuc va deo theé cong chic.

d) Ban 1am viée ctia cong chiic tiép nhan hd so va tra két qua phai c6 bang ghi
10 ho, tén, chitc danh, don vi cong tac, linh wre cong viée duge giao thue higén.
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Chuwong 111
KHEN THUONG, KY LUAT VA TO CHUC THUC HIEN

Picu 17. Khen thwong, ky luit

1. Cong chirc hoan thanh tot nhiém vy, ¢6 thanh tich trong ‘thu.’c hién Quy
dinh nay thi dugc khen thuong theo quy dinh cia phap luat vé thi dua khen
thudng.

2. Cong chiie vi pham quy dinh Khoan 2 Piéu 9; Khoan 2 Piéu 11 ctia Quy
dinh nay trong qua trinh giai quyét cdce yéu cAu ctia to chiie, c4 nhin khi danh gia
cong chire hang nim khéng duoe xép loai tir Hoan thanh tot nhiém vu trér 1én.

3. Cong chue vi pham quy dinh tai Piéu 4 cta Quy dinh nay trong qua trinh
giai quyét cac yéu cau clia td chure, ca nhén, tuy theo mire d6 vi pham b xur Iy ky
ludt theo quy dinh hién hanh vé xit Iy ky luat ddi véi cong chiie.

Piéu 18. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi

1. Té chire tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua theo co ché mét cira
ding Quy dinh nay.

2. Cling ¢6, sap xép lai Bo phan mot cta:

a) B6 tri cong chiic dung chuyén mén, nghiép vu, ¢é di ning lue va pham
chét, ¢6 k¥ ning giao tiép tot lam vide tai B phan mot ctra. Do tao, bdi dudng,
nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, k¥ ning giao tiép ung xu, k¥ ning tin
hoc, ngoai ngtt cho d61 ngli cong chirc lam vige tai BO phan mot cua.

b) BS tri phong lam viée cua BO phdn mét cta tai not thuan tién, ¢6 dién
tich dap tmg yéu cau cong viée, trong dé ¢6 50% dién tich dé bd tri noi ng01 ch¢
cho t6 chiic, c4 nhan dén giao dich. Trang b1 du diéu kién co so vat chét can thiét
phuc vu cho viée tiép nhan ho so va tiép xuc, giao dich voi to chue, ca nhan; bd
tri ban, ghé nude udng va cdce thiét bi dién tr hién dai dé phuc vu o chire, cd
nhén khi dén giao dich; tng dung cong nghé thong tin dé tin hoc héa cac quy
trinh lam viée, phat trién s6 luong va chit luong, hiéu quéa tng dung cac dich vu
hanh chinh ¢ong truc tuyén.

3. Niém yét cong khai cac thu tue hanh chinh thude tham quyén gidi quyét
theo dung quy dinh. Dé xuét nhimg linh vue cu thé dé ap dung co ché mét ctra lién
thong, dic biét chii trong vao nhimg linh vue lién quan true tiép téi to chue, ca nhan
nhu: Phé duyét cic du 4n diu tu trong nude va nude ngoal xet duyet cAp von xay
dung co ban, cap gidy chimg nhén dang ky kinh doanh; cap gidy phép xay dung,
cap glay chimg nhan quyén so hitu nha & va quyén st dung dat, cho thue dat, giai
quyet chinh sach x4 hoi, dang ky khai sinh, nhap hd khau, ding ky va cap thé bao
hiém y té...

4. T6 chue cac hinh thire tuyén truyén rong rii vé quy trinh giai quyét tha
tuc hanh chinh, cac quy dinh vé ho so thu tuc hanh chinh @€ té chire, ca nhéan biét
va kiém tra, giam sat viéc thuc hién cua can bd, cdng chire, vién chire.

11
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5. Thudong xuyén kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét ho so ctia Bé phan
mot cira va cong chire chuyén mon.
6. Dinh ky hang thang, quy, 06 thang, hang ndm ra soat, danh gia tinh hinh

thue hién, so két, tong két rit kinh nghiém; dé xuét, kién nghi giai quyét cac
vuéng mic, kho khin phét sinh trong qua trinh thure hién Quy dinh nay.

Piéu 19. T6 chirc thwe hién

1. S6 Noi vu chu tr, phdi hop véi cac co quan ¢6 lién quan t,rién khat,
hudng dan, don doc, kiém tra, giam sat viée thure hien Quy dinh nay. Phot hop vot
cac don vi kip thon xar 1y cac vudng mac phat sinh trong qua trinh thue hién.

2. 8¢ Tai chinh, So Ké hoach va Pau tu tham muu phuong an b6 tri kinh
phi tiép tuc thiét 1ap B6 phian mot era, mot cira lién théng tar mot s6é co quan, don
v1, dia phuong chua ap dung co ché mét cira, mét cira lién théng.

3. S& Théng tin va Truyén théng, Pai Phat thanh - Truyen hinh tinh, Bao
Cao Béang va cac co quan théng tin dai ching trén dia ban tinh ¢6 trach nhiém
tuyén truyén, pho bién viée 16 chire thue hién Quy dinh nay.

4. Céc s0, ban, nganh, Uy ban nhén dan cac huyén, thanh phé ¢6 trach
nhiém,hlr(’mg dan, theo dé1, don d6c¢ va chiu tréch nhiém truede Uy ban nhan dan
tinh d61 vo1 linh vue duoc phan céng, phan cap quan 1y nha nuée.

Trong qué trinh trién khai thye hién Quy dinh nay, néu ¢6 vuong méc, phat
sinh, cac co quan, don vi kip thoi phan anh vé Uy ban nhén dén tinh (qua So Noi
vu) d€ xem xét stra d61, bod sung cho phu hop./.

TM. UY BAN I}IHAN DAN TINH
CHU TICH

Nguyén Hoang Anh
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