UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK LAK Poc lap - T do - Hanh phiie

$6:344:2/QP-UBND Bubén Ma Thupt, ngay 30 thdng 11 ndm 2009
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CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Czn cir Ludt td chirc Hi ddng Nhin din va Uy ban Nhin dan ngay
26/11/2003;

Can cir Quyét dinh sé 93/2007/QP-TTg ngay 22/6/2007 ctiia Thu tuéng
Chinh phu, vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot cuia
lién thong tai co quan hanh chinh Nha nuéc & dia phuong;

Xét To trinh s6 22/TTr-SNgV ngay 01/10/2009 cia S& Ngoai vu, vé viée
d& nghi phé duyét P& 4n cai cach thu tuc hanh chinh theo co ché "mét cira”
trong dich vu hanh chinh céng kém theo P& 4n do Phé Gidm déc S& Ngoai vu
ky ban hanh ngay 01/10/2009;

Theo d& nghi cia Gidm ddc S& Noi vu tai Td trinh sé 490/TTr-SNV-CCHC
ngay 09 thang 11 ndm 2009,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét D& 4n cai c4ch thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira
trong dich vu hanh chinh cong tai S& Ngoai vu (P& an dugc Phé Gidm dbc S&
Ngoai vu ky ban hanh ngay 01/10/2009), gém 07 tha tuc hanh chinh thudc 02
linh vuec:
1. Linh vwe Ngoai giao:
a. Xin phép tb chirc Hoi nghi, Hdi thao Qudc té.
b. Chuin y dng ky hoat ddng cho céc t6 chirc phi Chinh phii nurée ngoai.
¢. Quy trinh tiép nhin c4c Dy 4n phi Chinh pht nuéc ngoai tai tinh.
d. Tiép nhan hang vién tro phi du 4n.
2. Linh vwe Lanh su: 7
a. C:ip, gia han, bd sung, sua ddi thi thuc nhdp canh cho khich céng vu
nudc ngoai.



b. Quyét dinh cho phép sir dung thé di lai ciia cc doanh nhin APEC.
c. Cép phép cho doan ra.

Piéu 2. Giam dbc S& Ngoai vu ¢é trach nhiém Ban hanh quy ché quy
dinh quy trinh tiép nhén, chuyén hd so, xir 1y, trinh ky, tra lai bd phan tiép nhan
va tra két qua; niém yét cong khai cac quy dinh, thu tuc hanh chinh, gidy to, ho
so va thoi gian giai quyét cac loai cong viéc tai bd phan tiép nhan va tra két qua;
quy dinh trdch nhiém cua cic b phén lién quan trong thuc hién co ché mot cira
va trach nhiém cia cén bd, cong chirc lam viéc & bd phén tiép nhan va tra két
qua tai S& Ngoai vu theo Pé an duge phé duyét.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc cac S : Nboi vu, Ngoai vu va

Thu trudng céc SO, ban, nganh lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
néy././"/_wj/

Noi nhdn: CHU TICH
- Vin phong Chinh ;;hl'l

- B§ No6i vu; Bo Ngoai giao;

- TT Tinh uy, TT HDND tinh;

- TT HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Nhur diéu 3;

- Lanh dao VP UBND tinh;

- Trung tdam TTCB, TT Luru trir - S& N&i vu;
- Cac phong thugc VP. UBND tinh;

- Lwu: VT, TH.(y_28b)




UBND TINH PAK LAK  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Poc Lap - Tu do - Hanh phue

Buén Ma Thuot, ngay 01 thang 10 nam 2009

PE AN
Cai cach hanh chinh theo mo hinh =Mt cua™
trong dich vu hanh chinh cong tai So Ngoai vu

- Can cir Quyét dinh S6 93/2007/QD-TTg ngay 22/6/2007 cua Thu tuéng
Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién théng cua co
quan hanh chinh nha nuéc tai dia phuong;

- Cin cir Quyét dinh s 1474/QD-UBND ngay 10/6/2009 cia UBND tinh
bak Liak vé viéc Ban hanh Ké hoach thuc hién Nghi quyét 53/2007/NQ-CP ngay
07/11/2007 cua Chinh phu;

- Can clr Quyét dinh s6 2566/QD-UBND cia UBND tinh Pak Lak, ngay
29/12/2006 veé viéc thanh lap S& Ngoai vu;

- Can cur quet dinh sé 2131/QB-UBND, ngay 27/8/2007 cua UBND tinh
bik Lik vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu td chirc cua
S& Ngoal vu;

Pé 4n Cai cich hanh chinh theo mé hinh “Mot cira™ ctia S& Ngoai vu gom
nhirng ndi dung sau:

A. BOI CANH XAY DUNG DE AN

S& Ngoai vy thanh lap ngay 29/12/2006 theo Quy ét dinh s6 2566/QD-UBND
cua UBND tinh E)_él\ Lak; Quyét dinh sé 2131/QD-UBND ngay 27/8/2007 cua
UBND tinh Dék Lk va chinh thirc di vao hoat dong tir thang 10 ndm 2007. Nhiém

vu cua S¢ 1a tham muu gitp Uy ban nhdn dan tinh thuc hi¢n chirc nang Quan ly
Nha nudc vé cac hoat dong déi ngoai va thuc hién mot sé nhiém vu, quyén han

khac theo sy iy quyén ciia Uy ban nhén dén tinh.

S& Ngoai vu chiu su chi dao, quan ly truc tiép cua Uy ban nhén dan tinh vé to
chire, bién ché va hoat dong, dong thoi chiu su chi dao vé chuyén mén nghié¢p vu
cua B Ngoai giao.

Hi¢n nay, S¢ co 18 CB-CC, trong do bién ché co 16 CB-CC va hop dong ¢o
02 CB-CC. Co cau to chirc bo may cua So¢ hién nay nhu sau:

- Lanh dao So: 03 nguoi

- Van Phong S6: 07 nguoi

- Cac phong chuyén mén gom:

- Phong Bién gidi: 03 ngudi

— Phong nghiép vu: 05 nguoi

J



Vo1 chic nang nhiém vu, quven han va co céu to chire duge giao, dé thyc
hién co hi¢u qua viéc ap dung giai quyét cac thi tuc hanh chinh theo co ché "Mot
cira ", giam phién ha cho céc 16 chire, ca nhén cé yéu cau giai quyét cong viéc, gop
phan chéng té quan liéu, ctra quyén dong thoi ning cao chét lugng cong vu, ¥ thirc
t6 chirc ky ludt, tinh than, thai do phuc vu ctia dgi ngii can bo, cong chirc. S& Ngoai
vu xdy dung ndi dung dé 4an thuc hién Cai cach hanh chinh theo mé hinh *Mgt
cua” nhu sau:

B. NOI DUNG PE AN
I. MUC PICH YEU CAU:
Nhim timg budc nang cao hiéu luc, hiéu qua trong viéc cung cap cdc dich vu
hanh chinh cong thudc trach nhiém, thim quyén cua S& Ngoai vu cho cac td chure, ca
nhan theo ding quy dinh cua Phap ludt, tir hudng dan tiép nhan gidy o, hé so, dén

giai qu»el va tra két qua duoc thuc hién tai mot dau mdi la  Bo phan tiép nhan va tra
két qua™.

P61 mdi ndng cao chit lugng ddi ngii can b, cong chire, vién chirc, tao nén
nép lam viéc c6 tinh than trach nhi€m, y thirc tdn tam, tan tuy vadi cong viéc va loai
trir t€ quan liéu, tham nhing.

~ ILTEN GOI VA NGUYEN TAC HOAT DONG TAI BO PIIAN = MOT
CUA™
1. Tén goi ciia b phin mdt cia: Bo phin tiép nhin va tra két qua.
2. Nguyén tic hoat dong:

- BO phan tiép nhan va tra két qua (goi [dl la: BO phdan mdt cua) cua S& Ngoai
vu 1a by phan duge Giam dOL giao nhiém vu tiép nhan, hudng din cac t6 chire va ca
nhin dén lién h¢ giai quy ét nhimg cong viéc thude trach nhiém cua S& hodc nhimg
cong viéc gidy to khac ma S¢ ¢6 trach nhiém chu tri cung cac S¢, nganh lién quan
dé tham muu cho Uy ban nhén dan tinh quyét dinh, dugc quy dinh giai quyét theo
co ché “Mot cra™. ' .

- Bo phan ti€p nhan va tra két qua cua S& Ngoai vu co trach nhi¢ém nhan giay
t0, ho so da du thu e theo quy dinh dé chuyén cho cac Phong chuyén mon hodc
Thanh tra S¢ xur Iy va tham muu theo tham quyén; chuyén tra két qua cho cac 1o
chirc, ca nhan.

- Bién ché: B4 tri 02 can bd trong bién ché cia S&; ¢6 trinh dd tir cao ding

tror 1én, am hiéu phap luat cé lién quan dén cic hoat dong cua S&, c6 tudi doi tré.
c6 ngoai hinh kha.

[II. TO CHUC BQ MAY CUA SO NGOAI VU:
_ Cén cir Quyét dinh s6 2131/QD-UBND, ngay 27/8/2007 ctia UBND tinh Dk Lik
vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau 10 chirc caa S& Ngoai vu.
1. Vi tri va chirc ning
1.1 S& Ngoai vu 1a co quan chuyén mén thugc UBND tinh, c6 chire nang
tham muu giap UBND tinh thuc hién quan ly Nha nuéc vé cac hoat dong doi ngoai



va thuce hién mot sé nhiém vu, quyén han khac theo su tly quyén cta Uy ban nhan
dan tinh va Chu tich UBND tinh theo quy dinh cua phép luét;

1.2. S¢ Ngoai vu c6 tr cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng: chiu su chi
dao, quan ly vé td chirc, bd may bién che va hoat dong ctia UBND tinh, dong thoi chiu sur
chi dao, hudéng dan, kiém tra, thanh tra vé chuyén mon, nghiép vu ciia B Ngoai giao:

2. Nhiém vy va Quyén han

2.1. Trinh Uy ban nhan dan tinh phé duygt ké hoach tong thé dai han va hang nam
vé hoat dong dbi ngoai, cac chuong trinh, dir an thudc linh vue quan ly cua So phu hop
voi chlen luge phat trién kinh té - x4 hdi —an ninh quéc phong cua dia phuong:

2. Giap U\ ban nhén dan tinh xay dung chuong trinh hoat dong ddi ngoai hang
nim cua tinh dé bao cao Bd Ngoai giao tong hgp trinh Thi twéng Chinh phu phé duyet:

2.3. Trinh Uy ban nhan dén tinh ban hanh cac quyét dinh, chi thi, van ban
phan céng, phan cap quan ly Nha nuée vé hoat dong ddi ngoai trén dia ban tinh va
chiu trach nhiém vé noi dung cic van ban dé;

2.4. Trién khai thuc hién céc van ban quy pham phap luét lién quan dén dbi ngoai.
ké hoach téng thé vé hoat dong ddi ngoai ctia dia phuong da dugc duyét; Thong tin,
tuyén truyén, phd bién gido duc vé céc linh vire thudc pham vi quan Iy ctia Sa;

2 5 T6 chirc ‘quan ly cac doan ra, doan vao:

5.1. Giap Uy ban nhan dan tinh thonﬂ nha{ quan ly cac doan ra, doan vao;

7 3.2. T4 chure tiép cac doan khach quédc té dén tham va lam viéc voi Uy ban
nhan dan tinh, té chirc cac doan di cong tac nudc ngoai cua lanh dao Uy ban nhén
dan tinh, giap Uy ban nhan dan tinh theo déi, quan ly cic doan di nudc ngoai cua
can bg, cong chirc thudce tinh quan ly;

2.6. Cong téac lanh sy:

2.6.1. Phbi hop véi cac S&, ban, nganh lién quan thuc hién cong tac Xuat, nhap
canh ctua ngudi Viét Nam va ngudi nude ngoai trén dia ban tinh;

2.6.2. Phbi hop véi co quan lién quan xir ly nhimg van dé nhay cam, phirc tap
ndy sinh trong cong tac lanh su tai dia phuong;

2.6.3. Huéng dan, quan Iy hoat dong ctia cac ca nhan, td chirc nudc ngoai lién
quan dén than nhan, tai san, di lai, lam an, sinh song, hoc tép, cong tac, du lich, kinh
doanh va dau tir trén dia ban tinh tudn tha cic quy dinh ctia phap ludt Viét Nam;

2.7. Cong tac voi céac td chirc phi chinh phi nudc ngoai:

2.7.1. Phéi hop véi cac co quan lién quan gitip Uy ban nhan dan tinh quan ly
hoat dong cua cac td chirc phi chinh pht va cd nhan ngudi nudc ngoai tai dia
phuong theo quy dinh cua phép luat;

2.7.2. Lam dau moi tiép nhan va trién khai cac Du n vién tro giup d& nhan dao cua
céc td chirc phi chinh phu va ca nhan ngudi nudce ngoai theo quy dinh cua phap luat;

2.8. Cong tac bién gioi:

2.8.1. La co quan thudng truc cua Uy ban nhan dén tinh vé cong tac bién gii
lanh thé qudc gia, giup Uy ban nhan dén tinh danh gia tinh hinh quan ly cdng tac
bién gi6i lanh thé qudc gia, dé xual y kién va cac bién phép quan Iy thich hop, tham
gia xdy dung phuong 4n giai quyet vén dé bién gidi véi cac nude lién quan;

2.8.2. Chu tri phdi hgp véi co quan hiru quan xdy dung phuong an, ké hoach
va td chire khao sat don phwong, song phuong theo su phan céng cua Uy ban nhan



dan tinh, phdi hop véi céc co quan lién quan thyc hién cong tac phéan gioi, cam
mdc theo chi dao cua Trung uong va tinh;

2.8.3. Theo dbi, tong hop, bdo cao Uy ban nhan dén tinh, B Ngoai giao tinh
hinh thuc hién cédc diéu udc quoc té vé bién gioi quoc gia, quy ché quan ly bién
gidi trén dét lién va cac tranh Lhap nay sinh trén dat lién thudc dja ban tinh;

2.3.4. T6 chirc cac 1op tap huén, tuyeén truven phép ludt, chu trrong, chinh sach cua
Péng va Nha nudc vé bién gid1 lanh thd qudc gia; hudng dan, kiém tra va quan Iy cac
vin ban, tai liéu, ban dd va ho so vé bién gidi thude pham vi quan ly cia dia phuong:

2.9. Cong tac doi ngoai:

2.9.1. Tham gia xay dung chuong trinh hoat dong dbi ngoai trong linh vuc
dugc phan cong phuc vy phit trién kinh té ctia dia phuong; .

2.9.2. Phéi hop v6i cic co quan lién quan lua chon va tham tra cac ddi tac nudc
ngoai vao lam an, dau tir tai dja phuong theo sur phan cong cua Uy ban nhan dén tinh;

2.9.3. Phéi hop tham gia cong tac xuc tién thuong mai, du lich, xay dumg moi
trudmg dau tr phi hop voi dic diém cua dia phuong;

2.10. Cong tac vé ngudi Viét Nam & nudce ngoai:

2.10.1. Giap Uy ban nhén dan tinh nghién ctru, ddnh gia viéc thuc hién chinh
sdch vé cong tic nguoi Viét Nam ¢ nudce ngoai tai dia phuong theo sy hudong dan
cua Bo Ngoai giao (Uy ban v ¢ nguoi Viét Nam & nudc ngoai);

2.10.2. Phéi hop vai cac S, ban, nganh cua tinh trong viéc hd trg. hudng din
thong tin, tuyén, truyén, van dong va thuc hién chinh sach déi voi ngudi Viét Nam
¢ nudce ngodi va than nhan cua ho ¢ lién quan voi dia phuong:

2.11. Té chirc hdi nghi, hoi thao, ky ket va thuc hién thoa thuan quox. é:

Gitp Uy ban nhan din tinh théng nhét quan ly cdc hoat dong vé to chuc hoi
nghi, hoi thao, ky két va thyc hién thoa thuan quoc te theo quy dinh cua phap luat:
bao cdo va xin y kién chi dao cua cap trén khi c6 vin dé lién quan dén chinh tri va
cac hoat dong ddi ngoai;

2.12. Phéi hop va tao diéu kién thuan lgi cho cac B9, ban, nganh tién hanh cac
hoat dong dbi ngoai trén dia ban tinh khi c6 yéu cau;

2.13. Phéi hop vai cac S6. ban, nganh lién quan trong viée thu thdp, phén tich, long
hop théng tin vé€ tinh hinh chinh tri, an ninh, kinh © qudc té va khu vure ¢6 tic dong dén
dia phuong va dé xuét voi Uy ban nhan dan tinh phuong huéng va giai phap thyc hién:

2.14. Thuc hién chuong trinh Cai cach hanh chinh theo muc tiéu va néi dung
da dugc Uy ban nhan dan tinh phé duyét;

2.15. Quy dinh chirc nang, nhiém vu. quwn han cua cac phong va don vi
thudc S, quan Iy bién ché, thuc hién ché d¢ tién luong va chinh sach, ché do dai
ngd, khen thudng, ky ludt déi véi can bo, cong chuce, vién chire Nha nuéc thudc
pham vi quan ly caa S¢ va phan cép cta Uy ban nhan dén tinh; td chirc dao tao va
boi dudng chuyén mén nghi¢p vu dbi ngoai cho ddi ngii can bd, cong churc, vién
chirc Nha nudc lam cong tac déi ngoai ciia dia phuong;

2.16. Tong hop, thong ké, bao cdo dinh ky va dot xuit voi Uy ban nhan dan
tinh va B§ Ngoai giao vé tinh hinh thuc hién nhiém vu doi ngoai dugc giao tai dia
phuong theo quy dinh cua phap luat;



2.17. Thuc hién cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai t6 céo, chong tham
nhiing, ti€u cyc va xu ly vi pham phap luét vé hoat dong dbi ngoai thudc tham
quyén cua S& theo quy dinh cua phap ludt;

2.18. Quan ly tai chinh, tai san dugc giao va td chirc thuc hién ngan sach dugc
phén bd theo quy dinh ctia phap luat va phan cép cua Uy ban nhan dén tinh;

2.19. Thuc hién cac nhiém vu khéac theo quy dinh cua phap luat va phan cong.
phén cip cua Uy ban nhén dan tinh;

3. Co cau to chirc by may:

3.1 So db td chirc bd may:

Giam doc So
Y .—J[—
Phé Giam ;Phc') Giérp
déc phu trach doc .|:_|hu l_r'a.ch
Nghiép vu Bién gidi
L {
4 v A AN
Phong Van phong Thanhtra | Phong Bién
Nghiép vu _ So Sa ‘ | gidi

3.2. Lanh dao So:

- S& Ngoai vu ¢6 01 Gidm ddc va 02 Phé Giam dbc;

- Giam ddc chiju trach nhiém vé toan bd hoat dong cua S¢. Chi dao, lanh dao
toan dién cdc mat cong téc cua S&;

- Cac pho Gidam dbc chiu trach nhiém trude Giam ddc vé linh vuc cong tac
duoc phan cong.

3.3. Céc phong chire ning thuje So gom:

3.3.1. Van phong So:

Co cau 07 can bd cong chirc gdm: 01 Chénh van phong. 01 chuyén vién téng hop
va cdc can bd cong chirc phu trich cong tac vin thu, ké toan, lai xe, thi quy va bao vé.

3.3.2. Thanh tra So:

Co cdu 02 can by gom: 01 Chanh thanh tra va 01 thanh tra vién.

3.3.3. Phong nghiép vu:

Co cau 05 can bd cong chirc gom: Phé truéng phong va 04 chuyén vién dé
dam nhén céng tac Lanh su l¢ tan va Hop tac Quoc te.

3.3.4. Phong bién gioi:
Co cau 03 can by cong chirc gom: Pho trudng phong va 02 chuyén vién.
4. Vé hoat dong cua Vian phong va cac phong Chuvén mon:

4.1. Vian phong So



- Quan ly thoi gian lam viée cua can bg, cong chirc;

- Dén tiép cac to chire, can bd cong chirc dén co quan lién hé cong tac;

- Huéng dan cic t6 chirc, can bd cong chirc dén lam viée véi cdc phong
chuyén mon, nghi¢p vu:

- Ti€ép nhan, xu ly céc loai cong van dén, trinh 1anh dao xu ly va chuyén cong
van di cac noi;

- Dam bao ché d6 tai chinh va céac diéu kién, phuong tién lam viéc cho Lanh
dao S¢ va cac phong chuyén moén;

- Theo ddi nam tinh hinh tlEp nhén, giai quvet tra ho so cua can b, cong

chure, kip thoi giai quyét nhimg vin dé vudng mic xay ra, dac biét doi voi nhing
hé so lién quan dén ndi dung cong viée cia nhiéu phong chuyén mén;

- Kiém tra, don dbc, chin chinh nhimg sai sot trong qua trinh lam viéc cua can bo,
cong chire khi giao tiép véi cac 16 chire, can by cong chirc dén lién hé cong tac vai So;

- Bao cao UBND tinh tinh hinh thuc hién cong tac cua S¢ béng van ban theo
dinh ky tuan, thang, quy, nam.

4.2. Cic phong Nghiép vu va Bién gioi
- Quan ly thdt gian lam viée va cong tac cua can bd cong chirc thudc phong minh:

- Tiép nhan ya vao sé cac loai hd s0, cong van do Van phong S& chuye én dén theo
ndi dung: ngay hé so giri dén. ndi dung can giai quyét, ngay trao tra hd so. ky xac nhan;

- Giai quy ét ho so dung thoi gian, ding phap ludt. Cac phong chuyén mon khong
duge trure tiép nhan hé so ctia t6 chire, can bd cong chire dé giai quyét;

- Truémg hop hé so lién quan dén 1:1h1eu phong chuyén mon, thi Lanh dao cac
phong chuyén mon chiu trach nhiém phoéi hgp véi nhau dé giai quyét trudc;

- Bao céo vé Vin phong Sé tinh hinh thuc hién cong tac cua phong theo dinh
ky tuan, théng, quy, ndm thong qua mang néi bd. Chu dong phdi hop voi Vin
phong S¢& dé thong nhat ké hoach cong tac.

IV. CAC LINH VUC THUC HIEN TIEO CO CHE * MOT CUA” TAI SO
NGOAI VU

1. Linh vye ! Vgoal giao:

[.1. Xin phép t6 chue Hoi nghi, Hoi thao Quoc té.

1.2. Chuan y ding ky hoat dong cho céac to chtre phi chinh phu nude ngoai.

1.3. Quy trinh tiép nhin cac Du an phi chinh pht nudc ngoai tai tinh.

1.4 Tiép nhan hang vién trg phi du an.

2. Linh vuec Lanh su:

2.1. Cép, gia han, b sung, stra ddi thi thuc nhép canh cho khach cong vu
nudc ngoai.

2.2. Quyét dinh cho phép sir dung thé di lai ctia cac doanh nhan APEC

2.3. Cép phép cho doan ra.



V. QUY TRINH TIEP NHAN. GIAI QUYET HO SO THEO CO CHE
“MOT CUA™ , o ,
1. Noi dung quy trinh tiép nhin. giai quyét ho so theo co ché “maot cua™

Buée 1: Céc 16 chure. ca nhan ¢o yéu cdu giai qu\et cong vigc theo cac quy
trinh quy dinh giai quyét theo co ché ** Mot cura™ (duge niém yét tai phong lam vige
cua by phan tiép nhan va tra két qua) tai So Ngoai vu tinh Pak Lik. noo gidy to, ho so
truc nep tai bd phan “Mot cura” thude Van phong So Ngoai vu.

Budc 2: Chuyén vién bd phan mdt cira ¢6 trach nhiém kiém tra day du va tinh
hop 1€ cua glav tor, hd so. Néu gidy t&, hd so cua td chirc, ca nhan chua ding, chua du
thi tra lai cho 6 chirc, ca nhan va huéng dan diy du cho td chirc, c4 nhan bane phleu
huéng din mot 1an dé td chirc ca nhan bé sung, chinh sira theo quy dinh. Neu giay to,
ho so da day di va hop 1é theo quy dinh thi viét phiéu bién nhan va vao s6 theo doi.

Buée 3: Chuyén vién by phan mét ctra lam thu tc viét phiéu chuyén gla\
to, h6 so cho Truéng phong chuyén mon kiém tra lan cudi cung. Sau khi da kiém
tra xong ho so, Truéng phong chuyén mén ky xac nhan di ding trinh ty thu tuc va
hop phap déng thoi ky nhay vao van ban cap phép va to chirc giai quyét.

Truomg hop viée giai quyét gidy t, hd so ¢o lién quan dén nhi¢u phong, ban
chuyén mén thi phono ban nao chiu trach nhi¢ém chinh. phat truc tiép lién hé voi
phong, ban khac dé giai quyét va hoan thanh cic thu tuc ¢an thiét. Cac phong. ban
dugc tham gia cd, trach nhiém phdi hop chit ch& véi phong chu tri dong thoi chiu
trach nhiém vé ndi dung va thoi gian xur ly theo quy dinh.

Budc 4: Chuyén vién cac phong chuyén mon trinh Lanh dao So xem xét, ky
duyét van ban do cac phong chuyén mdn ban hanh.

Bude 5: Chuyén vién cac phong Chuyén mén chuyén van ban da dugc Lanh
dao ky va nhimg glax to, hd so o lién quan (néu phai tra lai cho céc t6 chic, ca
nhan) vé “Bo phan tiép nhan va tra két qua” cua Van phong So.

Buéc 6: Chuyén vién by phan “mot cura™ hoan tat tha tuc dang ky. ghi s6
theo doi va chuyén, tra két qua lai cho té chuc. ca nhan.
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~ VL.MOI QUAN HE PHOI HOP GIUA CAC PHONG, BAN THUQC
SO VOI TO CHUC, CA NHAN VA VOI CAC SO, BAN NGANH:

1. Doi voi to chire ¢4 nhan:

T6 chire, ca nhan co yéu cau dé nghi giai quy ét cac cong viéc theo co ché “mot
ctra” chi lién hé truc tiép vai bd phan tiép nhan va tra két qua cia So dé duge hudng
dan ndp ho so' va nhdn két qua. Ngoai ra, trong qua trinh thuc hién cac loai hé sa.
gidy 10, néu t6 chirc, ca nhin c6 yéu cau bd sung hodc chinh stra thi chi lam viée véi

mot dau moi duy nhat 1a

2. Poi voi cac Ph

bd phén tiép nhan va tra két qua.

ong, ban thuéc So

Mbi quan hé phdi hop giira cic phong. ban thudce S& dugce thuc hién theo
Quy ché lam viéc cua S& Ngoai vu hién hanh.



VIL. TRACH NHIEM CUA CAN BQ, CONG CHUC GIAI QUYET
CONG VIEC:

1.Vin phong So

Bo phan tiép nhan va tra két qua thudoc Van phong. duge Giam déc giao
trong chi tiéu bién ché cua S6. B phan mot cura chiu su quan ly toan dién cua
Chanh Van phong; trong gi¢ hanh chinh, phai deo the cong chue. co bién chirc
danh dat trén ban lam viéc dé t6 chire, ca nhan biét lién hé.

Bo phan mdt cira dugc bd tri & vi tri thuan lo1 trong co quan, dugce trang bi day
du céc trang thiét theo quy dinh bi can thiét theo quy dinh dé phuc vu cho cong viéc.

2. Tai by phan mot cira
21, Tlep cac td chire, ca nhan tai phong lam viée cua co quan khi co yéu cau lién
hé giai quyét nhimg cong viéc da dugc quy dinh giai quyét theo co ché ** Mot cira™

22, I\lem tra k¥ cdc loai ona\ t&r. ho so, hudng dan cho cac td chirc. ¢a nhan
ké khai va tiép nhan hé so cua cac t6 chirc, ca nhan

2.2.1. Truong hop ho so da du so luong. dung thua tuc va ndi dung theo quy
dinh thi tiép nhén, viét bién nhan va vao sb theo ddi. Tuyét déi khong nhdn hé so
chua du tha tuc, khong ding ndi dung;

2.2.2. Trudng hop ho so chua hoan chinh thi can b tiép nhan phai hudéng
din bo sung hd so dé t6 chuc, ca nhan tiép tuc hoan chinh;

2.2.3. Truong hop nhimg cong viéc, gla\ to do to chic, ca nhan yéu ciu
khong c6 trong quy dinh giai quyét theo co ché “Mot cira” thi can b tiép nhan co
trach nhiém huéng dan td chirc, ca nhan dén cac phong chuyén mén hoac co quan
c6 thdm quyén giai quyét;

2.3. Tién hanh cac thu tuc, trinh tu giai quyét hd so theo quy trinh: Thuong
xuyén cdp nhit sd liéu va béo céo cho Van phong S¢ két qua tiép nhan hS SO, tra
két qua va nhimg vuéng mic trong qua trinh xur ly theo dinh ky hang tuan thang,
quy, nam dé Van phong S& bao cao Giam dbc xin y kién chi dao giai quyét.

3. Lich lam viéc:

- Budi sang: Tir 7gir 00 phat dén 11gio

- Budi chiéu: Tir 13 gior 30 phat dén 16 gior 00.

Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé sap xép ho so. giao nhin
ho so, tai liéu va két qua vai cac phong, ban chuyén mén.

4. Ngay tiép nhin ho so va tra két qua:

4.1. Cac ngay lam vigc trong tuan. Néu co Iy do chinh dang, duoc su dong y

ctia Giam ddc S thi bd phén mdt cura phai thong béo trudc vé thoi gian khong tiép
nhan, tra két qua va Iy do dé 5 chirc, ca nhan c6 lién quan biét;

4.2. Moi quy dinh vé hé so, thi tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi, 1€ phi ...
duge niém yét cong khai tai phong lam viée cua Bo phan tiép nhan va tra két qua;
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3. Cac mau, biéu hd so lién quan dugce b phén mot cua hudng dan thuc
hién mién ph1 va day du cho t6 chirc, ca nhan khi ¢6 yéu cau;

4.4. Phi, 1€ phi phai nop (néu c6) do ké toan lap phiéu, thu quy cua S& thu va
phai giao bién lai hoac phiéu thu cho t6 chirc, ca nhéan theo quy dinh;

4.5. Quy dinh truomg hop 1& hen: Trong truémg hop vi Iy do khach quan khdng
thé giai quyét hé so theo ding thoi gian quy dinh thi Bo phan tiép nhan va tra két qua
c6 trach nhiém thong bao ngay cho cic té chirc, ca nhan biét o ly do va hen lai thoi
gian tra két qua chiam nhét sau 02 ngay lam viéc tinh tr ngay da hen trong bién nhan.
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. Triach nhiém cac Phong thuoce So:

5.1. Trudng cac phong chuyén mén chiu trach nhiém klem tra lan cudi khi
nhin duoc hd SO cua cac o chire, ca nhan do Bo phan mét cura chuye én dén va chuyén
két qua truc llep cho Bo phan mot cira dé tién hanh céc thu tuc con lai theo quy dinh;

5.2. Truong hop viée giai quyét ho so cua cac to chire, ca nhan lién quan dén
nhiéu phong chuyén mon thi phong nao chiu trach nhiém chinh phai tryc tiép lién
hé voi cac phong chuyén mén khac dé giai quyét va hoan thanh cac thu tuc can
thiét. Cac Phong dugc tham gia c6 trach nhiém phéi hop véi phong chu tri va chiu
trach nhiém vé nd1 dung va thoi gian xtr ly theo quy dinh;

5.3. Trudng hop giéi quy ét theo quy trinh thi phong nao dugc giao chu tri phaa
¢6 trach nhiém bao cio Giam doc va dé xudt huong xu Iy, to chire hop lién nganh, moi
lién nganh kiém tra. xur Iy, trinh ky cac van ban va tra két qua tai bd phan mot cira:

5.4. C6 trach nhiém tap hudn, huéng dan nghiép vu thude linh vuc chuyén
mon cua phong cho can b “Mat cura™.
~ VIL CHITIET TUNG LOAI HO SO GIAI QUYET THU TUC HANII
CHINH THEO CO CHE MOT CUA ‘
(Phu luc I kém theo D¢ an)
C. TO CHUC THUC HIEN DE AN:
Sau khi dé an da dugc phé duyét, Lanh dao S& Ngoai vu s€ ra Quyée ét dinh va

thong bao rong rai dén cdc t6 chire, ca nhan va toan thé can bg, cong chirc trong co
quan biét va tham gia phdi hop thuc hién.

Viée thue hién dé dn co ché "Mot ctra” [a viée lam méi, do d6 Van phong So.
cac phong Chuyén mén va mdi can bd cong chuc truc liép thuc hi¢n nhiém vy phai
nghién clru. ting cudng cong tac phd bién tuyén truyén thuc hién phap ludt va 16
chire thue hién véi quyét tam va trach nhiém cao. Can té chae thuc hién tét
nguyén tac tap trung dan chu. trong qua trinh thuc hién phai tranh tha su lanh dao
cua Cﬁp uy dang dé viéc thuc hién dat hiéu qua cao.

Trén day la Dé an cai cach hanh chinh theo co ché =~ Mot cua™ trong dich vu
hanh chinh cong tai S& Ngoai vu. Dé nghi S& Ngi vu va Uy ban nhén dan tinh xem
xét quyél dinh./.
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