UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAM DONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6 : 182/2005/QP-UBND
Pa Lat, ngay 06 thang 10 nam 2005

‘ QUYET PINH ’
Phé duyét Dé an Cai cach thi tuc hanh chinh theo co' ché "mgt cira " tai S¢
NOi vu tinh Laim Dong

UY BAN NHAN DAN TIiNH LAM PONG

- Can ci Luat to chic Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay
26/11/2003;

- Can ctr Quyét dinh sd 1811 2003/QD- TTg ngay 04/9/2003 cua Thu tudng
Chinh phii. V/v ban hanh Quy ché thuc hién Omét ctraO tai co quan hanh chinh
Nha nuéc ¢ dia phuong;

- Xét @& nghi ciia Giam déc S& Noi vu tinh Lam Pong To trinh sb: 390/TTr-
SNV ngay 04 thang 10 nim 2005, V/v xin phé duyét Dé an thuc hién co ché mot
cura tai Van phong S& Noi vu;

QUYET PINH

Diéu I: Phé duyét dé an Cai cach thu tuc hanh chinh theo co ché "mdot cira "
ctia S& Noi vy tinh Lam Pong.

Piéu 2: Giam ddc S& Noi vu c6 trach nhiém ban hanh cac quy dinh vé trinh
tu giai quyét cac thi tuc hanh chinh, quy ché t6 chirc hoat dong ctia B6 phan mot
ctra va phoi hop voi cac so, ban, nganh va UBND cac huyén, thi xa Bao Loc, thanh
phé Pa Lat trién khai thuc hién dé an nay.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay ky.

Cac ong: Chanh van phong UBND Tinh, Thuong truc Ban chi dao CCHC
Tinh, Giam ddc S& Noi vu va Thu truong cac co quan, don vi lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

TM. UBND TINH LAM DPONG
CHU TICH
(Pd ky va dong ddu)
HUYNH PUC HOA






TINH LAM PONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc lap - Tu do - Hanh phiic
DPE AN CAI CACH THU TUC HANH CHINH ‘
THEO CO CHE "MOQT CUA " TAI SO NOI VU TiNH LAM PONG
(Pi dwoc UBND tinh Lim Péng phé duyét tai Quyét dinh so
182/2005/0P-UBND ngay 06 thang 10 niam 2005).

L PHAN THU NHAT
CHUC NANG, NHIEM VU, TO CHUC BQ MAY CUA SONQI VU

Thuc hién Chuong trinh tong thé CCHC giai doan 2001-2010 cu a
Chinh phua va Quy ché thuc hién "mét ctra" tai co quan hanh chinh Nha nudc
& dia phuwong ban hanh kém theo Quyét dinh sd 181/2003/QD-TTg cua Thu
tuéng Chinh pha. S& Noi vu tinh Lam Pong xdy dung dé an trién khai cong
tac Cai cach thu tuc hanh chinh theo co ché mét ctra tai VP S& Noi vu véi
nhiing nd1 dung sau:

I. Chirc nang

1.1. S& Noi vu la co quan chuyén mon cia UBND Tinh, c6 chiic nang
tham muu va gitp UBND Tinh quan 1y nha nuéc vé ndi vu bao gdm cac linh
vuc: To chirc bd may cac co quan hanh chinh, sy nghiép; to chirc chinh quyén
dia phuong; dia gidi hanh chinh; can bd cong chirc, vién chirc nha nude. can
bo cong chirc xa, phuong, thi tran; tO chirc hoi va td chire phi chinh phu, cac
dich vu cong thudc pham vi quan 1y cua Sé.

1.2. S& Noi vu chiu sw chi dao, quén 1y vé t6 chirc, bién ché va cong
tac cua UBND Tinh; déng thoi chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé
chuyén moén, nghiép vu cia Bo Noi vu.

2. Nhiém vu, quyén han

Nhiém vu, quyén han cua S& Noi vu thue hién theo Quy dinh chire nang,
nhiém vu, quyén han va t6 chic bo may cia S& Noi vu duoc ban hanh kém
theo Quyét dinh so: 186/20041QD-UB ngay 1 1/10/2004 cia UBND tinh Lam
Déng.

PHAN THU HAI
KHAI QUAT VE HIEN TRANG THUC HIEN CAC THU TUC
HANH CHINH TAI SO NOI VU.

Trong thot gian qua, voi chiic ndng, nhi€ém vu dugc giao, cac phong chuc
ning thudc S& Néi vu da chi dong xay dung cac quy dinh va huéng dan thuc
hién cac quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh trong quan hé hanh chinh véi
cac sd, ban, nganh, UBND céc huyén thi xa, thanh phd thudc Tinh, cac doanh
nghi¢p nha nudc va cadn b cong chirc, vién chuc trong cac linh vuc cong tac
Noi vu (sau ddy goi chung 1 t6 chirc, ca nhan).



Theo quy dinh vé viée giai quyét thu tuc hanh chinh cta Ban T6 churc
chinh quyén trudc day (nay la S6 Noi vu); tat ca cac cong van, hd so tir cac t6
churc, cac nhan chuyen dén So Noi vu déu duogc tap trung vao dau méi 1a
Phong hanh chinh tong hop (nay 1a Van phong S&) dé véao so theo ddi, phan
loai van ban, trinh Ianh dao. Tuy thudc vao ndi dung, tinh chit cta van ban, 1
lanh dao S& sé& co ¥ kién chi dao cac phong chuyén mon xem xét giai quyét
hodc dé xuat giai quyét.

Céc tha tuc ho so sau khi dugc chuyén vién cua cac phong chuyén mon
giai_ quyét; chuyén vién s& truc tiép trinh 1anh dao ky ban hanh ‘theo tham
quyen hodc ky trinh UBND Tinh. Nhitng van ban sau khi dugc cap 6 tham
quyén ky, chuyén vién truc tiép nhan van ban chuyén cho Vin thu Vin phong
vao s0 Cong van, dong dau va luu vin ban, sau d6 chuyén vién nhén lai van
ban, truc tlep danh dau vao nhirng don vi can nhan dé chuyen cho san thu
Van phong dong bao va guri cho noi nhan.

Pé theo ddi cong tac clia Sd, trong cac cudce giao ban; hang thang, trén
co sO bao cdo clia cac Phong chuyén mon, Vian phong Sé tong hop va bao cdo
nhimg cong viéc da thuc hién, nhiing van dé con ton dong dé toan thé CBCC
trao do6i thao luan, ban bién phap trién khai thyc hién; trén co s¢ do lanh dao
so chi dao vé nhimg cong viéc cap tap trung suc giai quyét, cac bién phap don
dbc thyuc hién dé sém hoan thanh khéi luong cong viée dang theo yéu cau vé
ndi dung va thoi gian.

Viée to chuc giai quyet cac thu tyc hanh chinh nhu lau nay, tuy da gop
phan giai quyét duoc nhiéu cong viée quan trong, dap tmg duoc nhu cau giai
quyét ho so hanh chinh cua cac don vi, t chirc, va ca nhan CBCC trong Tinh;
Tuy nhién trude yéu cau cai cach nén hanh chinh ma trude hét 1a cai cach thu
tuc hanh chinh trong quan hé giai quyét cong viéc hanh chinh thi viéc t6 chirc
giai quyét cac thu tuc hanh chinh trudc nay chua that sy dat hiéu qua cao,
phuong phap 1¢ 16i 1am viéc, phuong thirc tiép nhan. xi Iy ho so con c6
nhitng diém chua phu hop, chua that sy khoa hoc, chinh xac, nhanh chong va
tao thuén tién cho t6 chtrc, ca nhan khi den lién heé, giai quyét cong viéc. Thuc
té viéc giai quyet thu tuc hanh chinh van chua bao dam thuc hién dung muc
tiéu: Ogiam thleu t6i da nhimg phién ha cho t6 chirc, ca nhan, chéng té quan
liéu, cura quyen cua CBCC; nang cao hi¢u luc, hiéu qua cia cong tac quan ly
nha nudc" ma Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan
2001- 2010 ctia Chinh phu di dé ra.

Chinh vi vy, yéu cau btrc xtc hién nay cta cac co quan hanh chinh nha
nudc nodi chung va S& Noi vu néi riéng 1a phai xdy dung va trién khai thyuc
hién dé an cai cach thu tuc hanh chinh theo co ché O mét ctra" theo tinh than
Quyét dinh sd: 181/2003/QD-TTg ngay 04/9/2003 cta Thu tudng chinh phu
vé viéc ban hanh Quy ché thyuc hién co ché "mét cira" tai co quan hanh chinh
nha nudc ¢ dia phuong.

PHAN THU BA



PE AN THUC HIEN THU TUC HANH CHIiNH THEO CO CHE

MOT CUA
I. Muc dich, yéu ciu:
1. Muc dich: ,
N Thuc hién géi céch tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira tai S& No1
Uty tinh Lam Pong nham:

Tao diéu kién thuan loi cho céc co quan hanh chinh Nha nudc, cac don
vi su nghiép, doanh nghi€p nha nudc trén dia ban Tinh khi c6 quan h¢ giai
quyét céc thi tuc hanh chinh thudc thim quyén, trach nhiém cua S& Noi1 vu.

Nang cao nang lyc, trach nhiém cua tung phong chuyén mon, ting can
b0, cong churc trong thuc thi cong vu.

Han ché nhiing yéu t6 gdy phién ha, ctra quyén, sach nhiéu, tiéu cuc
trong qué trinh thuc thi cong vu.

Giai quyét cong viéc nhanh chong, ding thoi gian, ding quy dinh cia
luat phap, giam phién ha cho t6 chtic, c4 nhan.

Gop phan thuc day kinh té- x4 hoi phat trién, ddy nhanh qua trinh hoi
nhap kinh té tinh nha va cta dat nudc.

2. Yéu ciu:

Nhitng thi tuc hanh chinh quan trong, lién quan truc tiép dén quyén loi
cia co quan, to chuc, cia CBCC phai dugc giai quyét chinh xac, nhanh
chong, thuan tién, gidm thiéu toi da cac phién ha cho t chtrc, ca nhan.

II. Nguyén tic thue hién:

Co ché "mét ctra" duogc thuc hién theo cac nguyén tic sau day:

1. T6 chue hodc c4 nhin khi ¢6 nhu cau giai quyet cong viée chi can dén
mot noi duy nhat 1a b phan tlep nhén va hoan tra ho so tai Van phong S& No6i
vu dé ndp ho so va nhan lai két qua giai quyét cong viéc.

2. Thu tyc hanh chinh dugc quy dinh 16 rang, don gian, ding quy dinh
ctia luat phap va dugc giai quyét nhanh chong, thuan tién cho to chirc, ca
nhan.

3. Tat ca cac tha tuc hanh chinh, cac khoan phi, 1¢ phi, thoi gian giai
quyét thu tuc, hd so ctia to chire, c4 nhan déu duoc niém yét cong khai tai Van
phong S& Noi vu va cac phong chuyén mon thudc So.

4. Viéc phdi hop giita cac bd phan. phong chuyén mén c6 lién quan dé
giai quyét cong viéce, ho so, thi tuc hanh chinh 13 trach nhiém cia S& Noi su.

5. Khong tang bién ché caa S& Noi vu dé bd tri cho Bd phan tiép nhén hd
so va tra két qua.

II1. T6 chirc cong tac tiép nhin va tra ho so:

1 To chirc Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua.

- Tham quyén thanh 1ap: Giam doc S& Noi vu tinh Lam DPong quyét dinh
viéc thanh lap B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thudc Van phong Sé.

- Vé tb chuc, bién ché: Bo phan tiép nhan va hoan tra hd so thudéc VIN
phong S& dugc b tri tir 01 dén 02 can bo ctia Vian phong kiém nhiém lam



thuong truc BO phan tiép nhan hd so va tra két qua do Chanh vian phong S&
diéu hanh.

- Khi ¢6 khach dén lién hé giai quyét cong viéc, can bd thuong truc Bo
phan tiép nhin c6 trich nhiém thong bao cho phong chuyén mén dé cu
chuyénvién truc tiép tiép nhan ho so. Trudng hop hd so duge chuyén dén qua
duong buu dién can bo thuong truc va Van thu Van phong ngay trong ngay
phai chuyén ho so cho phong chuyén 1én mon dé giai quyét theo quy dinh.

2. Nhiém vu, quyén han ciia B§ phan tlep nhan ho so va tra két qua:

2.1. CBCC dugc cir dén dé tiép nhan ho so tai BO phan tiép nhan hod S0
va tra két qua co nhiém vu phat huy day du y thirc trach nhiém trong viéc tiép
nhan, hudng dan t6 chtrc, c4 nhan thuc hién viéc nop hd so dang theo quy
dinh.

2.2. Khi nhan ho so phai kiém tra k¥; chi dugc nhan ho so ¢6 du loai gidy
to theo quy dinh, trudng hop cac loai giéy to thiéu hodc sai theo quy dinh thi
phai tra ho so, huéng dan 1d rang, cu the dé to chtic, ca nhan bd sung. Ho so
nhén phai dugc ghi chép vao s6 theo doi, viét phiéu bién nhan ho so va hen
ngay tra két qua (theo mau quy dinh).

2.3. Phai thuc hién nghiém tac viéc niém yét cong khai cac quy dinh vé
quy trinh, thu tuc hanh chinh giai quyét theo co ché mét ctra tai SO Noi vu.

2.4. Truong hop hd so duoc glri dén bing dudng buu dién, thoi diém
nhan hd so duoc tinh theo thoi gian nhan cong van cua Van thu S& N1 vy,
(ngay trong ngay thuong tryc B phan tiép nhan va van thu Vin phong phai
chuyén hd so dén phong chuyén mén c6 trach nhiém giai quyét) Phong
chuyén mén c¢6 trach nhiém kiém tra ho so:

+ Néu ho so dugc kiém tra Ua du thanh phan gidy to, dam bao ndi dung
quy dinh thi thoi gian giai quyét dugc tinh ké tir ngdy van thu dong dau nhan
cong vin va vao so;

+ Truong hop hd so nhan duoc co sai sot thi trong vong 03 ngay lam
viéc Phong chuyén mén c6 van ban chuyén cho B§ phan tiép nhan dé tra 10
va yéu cau to chire, ca nhan bo tic hd s0; thot glan giai quyét ho so duoc tinh
ké tir ngay to chire, c4 nhan bo tic du so luong gidy to va dung ndi dung theo
quy dinh.

Chi duoc yéu cau diéu chinh, bo sung hd so khong qua mét 1an/ 01 hd so
tiép nhan.

2.5. Céan bd cong chuc lam viéc tai BO phan tiép nhan ho so va tra két
qua khong duoc quyén tir chdi nhan hd so di bao dam du, dung thanh phan
gidy to va ndi dung theo quy dinh.

2.6. Phong chuyén mén tryc tiép giai quyet ho so phai chi tri phdi hop
V@i cac phong chuyén moén co lién quan giai quyét Ula tra ho so dung thoi
gian hen trong phiéu hen; truong hop tré hen phai c6 1y do chinh dang va phai
tra 101 trude lanh dao So, trude t chirc, ca nhan co thu tuc duoc giai quyét.

3. Nhiém vu cua cac phong c6 lién quan.

3. 1. Van phong S6.



- Quan ly, diéu hanh hoat dong cua bo phén tiép nhén va hoan tra h6 SO.
(tiép nhan, viét phiéu nhan hd so, vao so theo ddi viée tiép nhan giai quyét ho
s0, viét phiéu theo ddi luu chuyen hd so dén cac phong nghiép vu giai quyét
theo quy dinh va nhan lai ho so dé: ( ¢6 phu luc kém theo d@é dn)

+ Chuyén cho Vin thu UBND Tinh va nhan hd so tir vin thu UBND
Tinh (trudng hop ho so thudc thim quyén giai quyét cia UBND Tinh) va giao
tra cho t chirc, c4 nhan.

+ Pé luu trit va va giao tra hd so cho to chirc cong dan theo phiéu hen.

- Tong hop s6 lidu va bao cdo tinh hinh giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén xay dung va trinh 1anh dao S¢ Noi
vu quyét dinh ban hanh quy dinh vé thu tuc hanh chinh, trinh tu giai quyét cac
tha tuc hanh chinh theo co ché O mot ctra" tai Van phong S& NoOi vu; ban
hanh Quy ché to chitc va hoat dong cta Bo phan tiép nhan hd so va tra két
qua; Chuan bi day du diéu kién can thiét dé thuc hién co ché mét cira.

3.2. Céc phong nghiép vu:

- Trudng phong co6 trach nhiém phan cong can b nhan ho so do bo phan
tiép nhan chuyén dén, tién hanh tham dinh giai quyét dung theo thoi gian quy
dinh.

- Chu tri phdi hop véi cac phong, bd phan cé chiic nang lién quan khac
soan thdo, trinh lanh dao S& NO1 vu ban hanh cdc van ban hudng dan cu thé
viéc thuc hién cac thu tuc hanh chinh, bao dam tinh chinh xac va théng nhat
cia cic thi tuc hanh chinh thyuc hién theo co ché mot ctra tai Van phong S&
No1 vu.

- Trong qua trinh giai quyet hd so néu c6 sai sot thi phai kip thoi thong
bao cho bd phan tiép nhan ho so dé kip thoi thong bao cho to chic, cong dan
biét va diéu chinh thoi gian hen trong phiéu.

IV. Nhirng thii tuc hanh chinh thue hién co ché mot cira

Co ché "mot cira " tai S& Noi vu duge thuc hién ¢ 07 linh vuc sau:

1. Ban hanh quy dinh vé chitc ning, nhiém vu, quyén han cia to
chirc hanh chinh.

b. Ho6 so:

- Cong van dé nghi cua don vi (coy kién ctia co quan chil quan).

- Vin ban hudng dan cua lién bo, B nganh Trung uong (ban Phétécopy)

- Chu truong chi dao cia UBND Tinh vé viéc thanh 1ap t6 chtc va quy
dinh chtrc nang, nhiém vu. (Chi thi, Thong bao. ..)

- Du thdo ban Quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han cta don vi
(kém theo dia mém c6 luu vin ban).

- Ho so 1ap thanh: 01 bd gui So N6 i vu.

c. Thoi gian giai quyét: 1a 22 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so
hop 1¢; S& N6i vu ¢6 van ban trinh UBND Tinh.

2. Cir can bd cong chire di dao tao (d6i véi CBCC tir cap huyén tré
Ién)..

a. Diéu kién:



- Can bd cong chirc di dao tao phai nam trong dién quy hoach Ula co
trong ké hoach dao tao hang nam cua don vi.

- Pu diéu kién theo quy dinh ctia UBND tinh Lam Pdong vé dao tao boi
dudng can bd cong chuec.

b. H6 so:

- Pon xin di hoc.

- Cong van dé nghi caa don vi (co ¥ kién ctia co quan chii quan).

- Thong bao nhép hoc.

- So yéu ly lich. (mau 2c¢ c6 xac nhan cua co quan st dung cong chirc).

- Quyét dinh tuyén dung (d6i véi nguoi duoc tuyén dung sau thang
4/2003).

- Ban nhan xét danh gia cong chirc nam trudc gan ké.

- Ho so 1ap thanh: 0 1 bo gui S6 No 1 vu.

c. Thoi gian giai quyét: 1a 07 ngay lam viée ké tir ngdy nhan da ho so
hop 1é. (néu ho so khong du diéu kién giai quyét thi trong vong 03 ngay lam
viéc phong chuyén moén phai cé van ban tra 101).

Déi vé6i trudong hop CB thudc dién Tinh uy quan 1y:

+ Sau 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18 S¢ Noi vu soan
thao van ban trinh UBND Tinh;

+ Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir khi ¢ y kién cia UBND Tinh hoic
Tinh uy S& N6i vu c6 van ban trinh UBND Tinh.

3. B6 nhiém, b6 nhiém lai chirc vu CBCC, chirc vu linh dao quan ly
doanh nghiép.

a. Diéu kién:

- Can bo lanh dao dugc bo nhiém, bo nhiém lai phai dap ung diéu kién
bd nhiém quy dinh tai diéu 6 va diéu kién bod nhiém lai quy dinh tai diéu 9
Quyét dinh s6: 27/2003/QD-TTg ngay 19/02/2003 ctia Thu tudng chinh phu
va cac quy dinh cta Tinh. Néu 13 bo nhiém ké toan trudong doanh nghiép nha
nudc phai co6 thot gian cong tac chuyén mon nghi¢p vu trén 03 nam.

b. H6 so:

- Cong vin dé nghi cia thil truong co quan (cd6 néu nhu ciu. nhan xét
danh gia CBCC theo tiéu chuan chtic danh).

- Nhén xét ctia cip uy co quan noi CBCC dang sinh hoat, cong téc.

- Bién ban két qua phiéu tham do tin nhiém ctia can b chu chdt ddi véi
CBCC dugc dé nghi bd nhiém.

B4o c4o tu nhan xét danh gia Utiéc thuc hién chirc thich. nhiém vu trong
thoi gian giit chtre vy (néu 14 bo nhiém lai).

- So yéu 1y lich CBCC (mAu 2¢ ban méi khai, c¢6 xac nhan cta co quan).

- C4c vin bang, chimg chi c6 lién quan dén tiéu chuan chirc danh dugc
bd nhiém (ban photocopy c6 cong chung).. .

+ Néu bd nhiém ké toan truong DNNN phai c6 gidy chtmg nhan qua 16p
bdi dudng ké toan truong, y kién thong nhat ctia S¢ Tai chinh.



+ Néu bd nhiém Pho giam ddc s6, ban, nganh, PGD doanh nghi¢p nha
nude phai co van ban chap thuan cia UBND Tinh vé bd sung can bo lanh dao

- Hb so 1ap thanh 01 bd gari S¢ Noi vu.

c. Thoi gian giai quyét:

- Péi v6i trudong hop CB thude dién UBND Tinh quan 1y: sau 07 nga 1
lam viéc, ké tir ngay nhan d hd so hop 1& S6 Noi vu ¢6 vin ban trinh UBND
tinh;

- Pi voi trudng hop bd nhiém chire danh CB thudc dién Tinh uy quan

+ Sau 07 ngay lam vi¢c S& Noi vu ¢6 van ban trinh UBN'D Tinh.

+ Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc thong bao ciia Ban
Thuong vu tinh uy S& N§1 vu c6 van ban trinh UBND Tinh.

4. Xem xét, quyét dinh tiép nhan, diéu dong thuyén chuyén céng
chirc vién chure.

Piéu kién:

- Can bd cong chirc thuyén chuyén tir noi khac (ké ca ngoai Tinh) vé co
quan hanh chinh su nghiép thudc Tinh phai dam bao cac diéu kién vé trinh do,
nang luc, ngach, bac luong, do tudi va cac quy dinh hién hanh khéc cua
UBND tinh Lam Péng.

- Can bd cong chirc thuyén chuyén ra ngoai Tinh phai phu hop véi chii
truong cua Tinh,

4.1. Truong hop diéu dong trong khéi HCSN thudc Tinh.

a. Ho so:

- Pon xin chuyén cong tac cia CBCCVC gui co quan ¢6 thim quyén (c6
xac nhan cua co quan, don vi dang quan 1y, sir dung).

- Vin ban dong y cha cong chirc- lién chirc lién hé thu chuyén cong tac
(UBND cap huyén, so).

- Cong van cua s&, nganh, UBND huyén, thi xa, thanh phé dé nghi tiép
nhan CBCCVC véi cac ndi dung chinh:

+ V& s6 bién ché con trong cua don vi.

+ Du kién bo tri cu thé.

Quyet dinh luong hién hudng.
- Quyét dinh tuyen dung cong chtc, vién chirc; quyét dinh cong nhan hét
tho1 gian tap su; (d01 v6i ngudi duge tuyén dung sau thang 4/1993)
- Cac vin bang, chimg chi lién quan (ban sao cong chirng).

- So yéu 1y lich (M4u 2c ¢6 xac nhan cta co quan dang quan 1y st dung).

- S6 BHXH (ban photocopy c6 xac nhan clia co quan).

- Kiém diém ca nhan coy kién nhan xét ctia co quan sir dung CCVC.

b. Thoi gian giai quyét: 1a 05 ngay 1am viéc. Truong hop khong du dicu
kién giai quyét thi trong vong 03 ngay lam viéc phong chuyén mén phai c6
van ba n tra 101.

2. Tiép nhan tir ngoai khéi HCSN thudc Tinh, ngoai Tinh (khdi Péng,
doan thé, doanh nghi¢p nha nudc, cdc don vi TW dong trén dia ban, tinh
ngoai.



2.1. Xin y kién tiép nhén:

a. Ho so:

- Pon xin chuyén ving cong tac cia CBCCVC.

- Vin ban ddng ¥ cho cong chiic - vién chire lién hé thuyén chuyén cong
tac cua co quan st dung CCVC.

- TO trinh ctia SO, nganh,UBND cac huyén, thi x4, thanh phd xin tiép
nhan CCVC. To trinh cin ¢6 cac ndi dung chinh nhu sau:

+ V& s6 bién ché con trong cta don vi (phan biét bién ché QLNN, bién
ché sy nghiép).

+ Du kién bb tri cu thé.

Quyet dinh lwong hién huong (ban sao cong ching).
Quyet dinh tuyén dung cong chuc; quyét dinh cong nhan hét thoi gian
tap su; (d6i véi nguoi duoc tuyén dung sau 4/1993).

- Céc van bang, chimg chi lién quan (ban sao cong ching).

- So yéu 1y lich mAu 2¢ ¢6 x4c nhén cua co quan dang quan 1y st dung).

- S6 BHXH (ban photocopy ¢6 x4c nhan clia co quan).

- Kiém diém c4 nhan coy kién nhén xét ctia co quan st dung.

b. Thoi gian giai quyét:

Trong vong 05 ngay lam viéc So ¢6 cong van dong v tiép nhan CCVC.

2.2. Quyét dinh tiép nhan.

Sau khi c4 nhan di lién hé c6 quyét dinh thuyén chuyén cong tac; ca nhan
gui quyét dinh thuyén chuyén cong tac cung toan bo ho so gbe cia CBCC dén
S¢ Noi vu Lam Dénc.

Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc quyét dinh cho CCVC
thuyén chuyén cong tac, So Noi vu c6 quyét dinh tiép nhan hodc ¢6 vin ban
trinh UBND Tinh).

3. Pbi véi trudng hop thuyén chuyén ra ngoai khéi HCSN thudce Tinh
(khéi Pang, doan thé, doanh nghiép nha nudc,cac don vi TW déng trén dia
ban, tinh ngoai).

3.1. Xin y kién chap thuan.

a. Ho so:

- Pon xin di lién hé chuyén cong tac cia CBCCVC c6 ¥ kién dong y cta
s0, nganh, UBND cip huyén.

- Quyét dinh tuyén dung cong chuc; quyét dinh cong nhan hét thoi gian
tap su (d6i voi nguoi duoc tuyén dung sau 4//993);

- So yéu 1y lich (mAu 2c ¢6 xac nhan cta co quan dang quan 1y st dung).

- S6 BHXH (ban photocopy c6 xac nhan clia co quan).

- Ho so 1ap thanh: 01 bd gui So N6 i vu.

b. Thoi gian giai quyét:

- La 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan d hé so hop 18 Sé Noi vu ¢6 van
ban déng y cho CCVC di lién hé chuyen cong tac hodc c6 van ban trinh
UBND Tinh (601 v6i truong hop thudc thim quyén cia UBND Tinh).

3.2. Quyét dinh cho thuyén chuyén.



Sau khi S& No6i vu nhan duoc van ban tiép nhan cda co quan c6 thanh
quyén. Trong vong 03 ngay lam viéc S& Noi vu ¢d quyét dinh thuyén chuyén
hodc ¢6 van ban trinh UBND Tinh (d6i véi truong hop thude tham quyén cua
UBND Tinh).

5. Cho phép can bg, cong chuc di hoc tap, du hdi nghi, hdi thdo, tham
quan ¢ nudc ngoai.

a. Ho so:

To trinh cua s&, ban, nganh UBND cip huyen (ghi & ddi tugng, thoi
gian di, dia diém noi dén, qudc gia dén, kinh phi do ai dai tho).

- Néu 1a Bang vién phai c6 ¥ kién dong y cta dang uy cap trén co so.

- So yéu Iy lich. (mau 2¢ c¢6 x4c nhan ciia co quan sir dung cong chirc).

Vian ban moi:

+ Cua phia nudc ngoai (ban dich bang tiéng Viét duoc cong chimg kém
theo Ban chinh);

+ Cuia cac don vi, to chirc khac (néu 1a don vi, to chirc trong tinh phai co
¥ kién chap thuan cua co quan c6 tham quyén).

Truong hop xin phép di viéc riéng thi phai c6 don xin phép ctia cad nhan
dugc co quan str dung cong chirc cho phép).

- T6 chirc doan di nudc ngoai phai cé trich ngang 1y lich ciia cac thanh
vién, c6 dé cir nguoi 1am Truong doan.

- Hb so 1ap thanh: 01 b giri S N6 i vu.

b. Thoi gian giai quyét:

- Pbi voi CBCCVC thude dién UBND Tinh quyét dinh:

+ Sau Oa ngay lam viéc, ké tir khi nhdn dii ho so hop 1é S6 Noi vu soan
thao quyét dinh trinh Cha tich UBND Tinh.

- Béi voi CBCCVC thudc dién Tinh uy quan 1y:

+ Sau 03 ngay 1am viéc, ké tir khi nhan du ho so hop 1& S6 Ndi vu ¢6 vin
ban trinh UBND Tinh.

+ Trong vong 03 ngay lam viéc ké Ir khi nhan dugc Thong béo ciia Ban
Thuong vu tinh uy, S6 Noi vu c6 van ban trinh UBND Tinh.

6. Giai quyét nghi hwru tri:

a. Piéu kién: Nguoi nghi huu phai dam bao du diéu kién vé tudi doi, thoi
gian cong tac, dong bao hiém xa hoi theo quy dinh hién hanh cia nha nudc.

- Truong hop du tudi: Trudce thoi diém di tudi nghi huu theo quy dinh 4
thang (khong tinh truong hop nghi huu chd va nghi huu do suy giam kha
ning Uao dong) co quan su dung lao dong co trach nhiém lap hé so huu tri
cho CBCCVC dé giri dén So Noi vu.

- Truong hop chua du tudi: Khi nguoi lao dong ¢ yéu ciu, co quan sir
dung lao dong lap ho so giri dén so Noi vu dé giai quyét.

b. H6 so:

b. 1. Trudng hop p du tudi:

+ Cong van dé nghi cho cong chirc, vién chiic nghi huu, nang luong sém
trude khi nghi huu ciia co quan sir dung CBCCVC. (c6 xac dinh cu thé thoi



gian nghi huu va ngach bac, thoi diém hudng luong, dé nghi bac luong, thoi
diém nang som trudce khi nghi).

+ To khai dong BHXH hodc S6 BHXH c¢6 xac nhin cia co quan sir
dung.

+ So yéu 1y lich CBCC (mau 2¢ ¢6 xac nhdn cla co quan str dung cong
chue.

+ Quyét dinh luong hién hudong cia CBCC VC nghi huu (truong hop dé
nghi nang lvong sém trudce khi nghi huu).

b.2. Truong hop chua du tudi nghi cho dén khi d tudi nghi huu: ngoai
cac loai gidy to dugc quy dinh tai diém a.1 can c¢6 thém:

+ Pon xin nghi huu cia CBCCVC (c6 ¥ kién ctia Cong doan co so).

b.3. Trudng hop chua du tudi nhung xin nghi do suy giam kha ning lao
dong: ngoai céac loai gidy t& dugc quy dinh tai diém ai can c6 thém:

+ Pon xin nghi huu cua CBCCVC.

+ Bién ban giam dinh kha niang Uao dong cua Hoi dong giam dinh y
khoa Tinh.

- Ho so 1ap thanh: 01 bo gai S Noi vu.

b. Thoi gian giai q-uvét:

- Pbi véi CBCCVC thude thim quyén S& Noi vu giai quyét: 1a 05 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

- Pbi voi CBCCVC thudce dién Tinh uy quan 1y: Sau 05 ngay lam viéc,
ké tir khi nhan dt ho so, S& Noi vu ¢6 van ban trinh UBND Tinh.

- Khi nhan dugc Thong bao cua BTV Tinh uy, trong vong 03 ngay lam
viéc S& NoO1 vu ¢6 van ban trinh Chu tich UBND Tinh.

7. Giai quyét thdi viée (thoi viée theo nguyén vong).

a. Ho so:

- Pon xin théi viéc cua CBCCVC.

- Cong van dé nghi cho thoéi v/1éc cua co quan st dung cong chire theo
phan cap quan Iy CBCC hién hanh. (c6 xac dinh cu thé thoi gian nghi thoi
viée)

- H6 so gdc cua CBCC (ddi VGICBCCVC tuyén dung sau 01/4/1993
phai c6 quyét dinh tu tuyén dung).

- To khai déng BHXH hodc S6 BHXH c6 xac nhdn cua co quan sir dung.

- Hb so 1ap tha n h: 01 bo giri So Noi vu.

b. Thoi gian giai quyét:

Péi voi CBCC thudc tham quyén S Noi vu giai quyét: 1a 05 ngay lam
viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 1é.

- Béi véi CBCC thudc dién Tinh uy quan 1y: Sau 05 ngay lam viéc: ké tir
khi nhan da ho so, S& Noi vu ¢ van ban trinh UBND Tinh.

III. Trinh ty va so d6 giai quyét cac thi tuc hanh chinh:

Trinh tu gidi quyét cac tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira:

a. Ho so nhan tryc tiép tai B6 phan mot cira:



- Chuyén vién tiép nhan hd so phai kiém tra s6 luong hd so theo yéu cau;
néu hd so chua du theo quy dinh thi phéi hop voi phong chuyén moén dé
huéng dan to chirc, ca nhan diéu chinh, bb sung cho phu hop voi yéu cau.

- H6 so day du, hop 18 chuyén vién phai tiép nhan va vao S6 nhan ho SO
viét bién nhan va hen tra hd so (ddi v6i ho so thudc thim quyén giai quyet cua
S& Noi vu), phiéu theo ddi qua trinh luu chuyen hé so va chuyén ngay hd so
cho van thu co quan dé vao s6 cong vin dén.

- Van thu cta co quan ngay trong ngay phai vao ) cong van dén va
chuyén tra hd so cho chuyén vién tiép nhan hd so dé chuyén cho phong
chuyén mon thu ly giai quyet

b. Ho so duoc giri dén bang duong buu dién:

Thoi diém nhan ho so dugc tinh theo thoi gian nhan cong van cua Van
thu S& Noi vu; Ngay trong ngay van thu phai chuyen hé so dén chuyén vién
tiép nhan ho so theo co ché mot ctra dé thu 1y giai quyét theo quy trinh.

1 2. Phong chuyén mon:

- Ky nhén ho so do chuyén vién tiép nhén chuyen dén, tham dinh va giai
quyét ho so theo quy dinh, lam van ban dinh cap c6 tham quyén.

- Tra ho so da dugc cap co tham quyén ky cho vin thu Van phong S¢ va
chuyén vién Bo phan mdt cura.

1 3. Lanh dao So: Kiém tra, ky giai quyét trong thoi gian 24 gio.

PHAN THU BA
TRIEN KHAI THY'C HIEN

1. Thoi gian thuce hién co ché mdt cira:

Thoi gian thuc hién thu tuc banh chinh theo co ché mot cua tai Van
phong S& Noi vu bat dau tir 01/10/2005.

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tai Van phong S¢ Noi vu lam viée
theo gid hanh chinh trong tat ca cic ngay (trir ngdy 18, tét).

+ Séang tir 7 gio dén 11 gio 30.

+ Chiéu tir 13 gio dén 16 gio 30.

2. Cong tac chuin bj trién khai co ché mét cira:

Pé thuc hién tét dé an cai cach thu tuc hanh chinh theo co ché "mét cira"
cac phong, bo phan chuyén moén thudc So can thyuc hién céc cong viéc sau:

2.1. Pbi véi nhitng thu tuc trong dé an yéu cau phai thyuc hién co ché mot
cira cac phong phai xay dung quy ché phéi hop hoat dong ndi bo, dam bao
phan cong r6 rang v€ trach nhiém timg ca nhan va thoi gian giai quyét cho
timg khau cong viéc cho phii hop véi yéu cau cai cach hanh chinh theo co ché
mot cira va thyc hién dung quy trinh, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viée
da dugc quy dinh.

2.2. Vian phong So& ¢6 trach nhiém dy tri kinh phi trién khai thuc hién co
ché mot cira (trong kinh phi chi thuong xuyén hang nim coa S¢), dam bao
diéu kién vat chat, trang bi dé cho viéc trién khai thuc hién co ché mot cira



cua so dugc tién hanh thuan Uoi. Chu tri phéi hop v0i cac phong nghiép vu
tién hanh ra soat, xdy dung quy ché phdi hop giai quyet cong viéc ndi bo dé
thuc hién- co ché "mot ctra " trinh 13nh dao S¢ quyet dinh ban hanh. Té chuc
niém yét cong khai vé quy trinh, thu tuc hanh chinh thudc thim quyén, trach
nhiém giai quyét ciia S& Noi vu dé td chitc, CBCCVC biét, thuc hién va tham
gia giam sat kiém tra.
2.3. Chinh sach ddi vdi CBCC thuc hién co ché mot cira duge thuc hién
theo chu trrong chung cua Tinh.
GIAM POC SO NOI VU TINH LAM
DONG
(Pa ky va déng diu)
PHAN KIM KHANG



