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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KIEN GIANG Doc lap - Tu do - Hanh phuce

QUY DINH
Thue hién co ché mdt cira, co ché mdt cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nwéc trén dija ban tinh Kién Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 - cd /2016/QP-UBND
ngay 4§ thdng i nam 2016 cua Uy ban nhdn dén tinh Kién Giang)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh v& quy trinh thuc hién co ché mot cira, co ché mot
ctra lién thong; B phan ti€p nhén va tra két qua va trach nhiém trién khai co ché
mot clra, co ché mot cra lién thong trén dia ban tinh Kién Giang.

Piéu 2. Pbi twong ap dung

1. Cac co quan chuyén mon va don vi hanh chinh truc thudce Uy ban nhan
dan tinh (sau day goi chung 12 sg, ban, nganh).

2. Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd (sau déy goi chung la Uy ban
nhan déan cap huyén).

3. Uy ban nhan dan x4, phudng, thi trin (sau day goi chung 1& Uy ban
nhéan dan cap x4).

Pidu 3. Nguyén tic thye hién co ché mdt cira, co ché mot cira lién
thong

1. Niém yét cong khai, ddy du, kip thoi céc thu tuc hanh chinh tai quyét
dinh cong bo tht tuc hanh chinh ctia Uy ban nhéan dan tinh theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuén tién cho ca nhan, td
chirc; viéc yéu cau bd sung ho so chi duge thuc hién khéng qua moét lan trong
suot qua trinh giai quyét ho so tai mot co quan chuyén mon.

3. Bao dam su phéi hop chat ché gifta cac co quan hanh chinh nha nuéc
trong giai quyét cong viée cua ca nhan, to chuec.

4. Viéc thu phi, 1& phi ctia ca nhén, to chirc duoc thuc hién theo dung quy
dinh cua phép luét.

Diéu 4. Pham vi 4p dung co ché mdt cira, co' ché mdt cira lién thong

1. Co ché mét ctra duge thuc hién trong giai quyét thu tuc hanh chinh
thudc tham quyeén ctia cac co quan quy dinh tai Diéu 2 Quy dinh nay.




2. Co ché mot cira lién thong dugc thuc hién trong giai quyét thu tuc hanh
chinh thudc cac linh vyuc do céac s sau day chu tri xay dung quy trinh lién thong
gti S& Noi vu tham dinh va trinh Uy ban nhan dén tinh phé duyét dé trién khai
thuc hién:

a) Linh vuc déu tu va dang ky kinh doanh: S& K& hoach va Déau tu chu tri.

b) Linh vuc dét dai: S6 Tai nguyén va Méi trudng chu tri.

c¢) Linh vuc xay dung: S& Xay dung chu tri.

d) Linh vuc tu phap: S& Tu phép chu tri.

d) Mot sé linh vuce khac thude thdm quyén giai quyét ctia nhidu co quan
nha nudc (néu ¢o) do S& No6i vu tham muu, tham dinh trinh Uy ban nhan dan
tinh xem xét quyét dinh,

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Tiét 16 thong tin vé hd so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
kinh doanh, bi mét ca nhan ciia dbi tuong thuc hién thi tuc hanh chinh ma minh
biet dugc khi thuc hién tht tuc hanh chinh, trir truong hep duoc dbi tuong thuc
hién tht tuc hanh chinh dong y bang van ban hoac phap luédt c6 quy dinh khéc;
str dung thong tin d6 dé xam hai quyén, loi ich hgp phap cia ngudi khac.

2. Tir chéi thue hién, kéo dai thoi gian thuc hién hogc tu y yéu cau bd
sung thém ho so, gidy to ngoai quy dinh ma khéng néu rd 1y do bang van
ban.

3. Hach dich, ctra quyén, sach nhiéu, gay phién ha, gay kho khan cho 601

twong thuc hién thu tuc hanh chinh; loi dung céc quy dinh, cac vudng mac vé
thi tuc hanh chinh dé truc loi.

4. Nhan tién hodc qua biéu dudi bat cir hinh thic nao tir ddi tugng thuc
hién thu tuc hanh chinh khi tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh ngoai phi, 1€
phi thuc hién thu tuc hanh chinh da dugc quy dinh va cong bo cong khai.

5. Pun day trach nhiém, thiéu hop tac, cham tré, gy can trd trong thuc
hién nhiém vu dugc giao.

Chuong 11

CO CHE MQT CUA, CO CHE MQT CUA LIEN THONG
~ VA QUY TRINH THU'C HIEN

Picu 6. Co ché mot cira, co cheé mot cira lién thong

1. Co ché mét cua la cach thuc giai quyét cong viéc ciia ca nhan, t6 chic
thudc trach nhiém, thdm quyén ctia mét co quan hanh chinh nha nuéc trong viéc
cong khai, hudéng dan thd tuc hanh chinh, tlep nhén ho so, gial quyet va tra két



quéa dugc thuc hién tai mét dadu moi la Bo phéan tiép nhan va tra két qua cua co
quan hanh chinh nha nudec.

2. Co ché mot ctra lién théng 1a cach thirc giai quyét cong viéc cua ca
nhan, t6 chirc thude trach nhiém, tham quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha
nudc clung cap hodc giita cac co quan hanh chinh nha nuéc céc cép trong viéc
cong khai, huéng dan thi tuc hanh chinh, tiép nhan ho so, giai quyét va tra két
qué duge thuc hién tai mot diu méi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua cta mot
co quan hanh chinh nha nudée.

Diéu 7. Quy trinh thyce hién co ché mjt cira
1. Tiép nhan ho so:

a) C4 nhan, t& chirc ndp hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua hodc nop qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyén & nhing noi c¢6 quy dinh
nhan ho so qua dich vu buu chinh, nhén ho so truc tuyén.

b) Céng chirc tiép nhan hé so tai B4 phan tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 1€, diy du cha hd so (theo ding thanh phan ho so cua thu tuc hanh
chinh quy dinh).

- Txuong hop hd so khong thuoc pham vi g1a1 quyét thi huéng dan dé ca
nhan, té chitc dén co quan c6 tham quyén giai quyet

- Truomg hop hé so chua hop 1€ thi huéng dan day da mét 1an, cu thé theo
mau sé 01 ban hanh kém theo Quy dinh nay.

¢) Céng chire tiép nhan hd so nhap vao. s6 theo dbi ho so theo mau s6 02
ban hanh kem theo Quy dinh nay va phan mém dién tir (néu c6); 1ap gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua theo mau s6 03 ban hanh kém theo Quy dinh nay.

d) Trudng hgp cong chuc tlep nhan ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua dugc phan cong giai quyét hd so thi nhap vao sb theo ddi hd so va phan
mém dién tr (néu co):

- Béi v6i ho so quy dinh g1a1 quyét va tra két qua ngay, khong phai 1ap
glay tiép nhan ho so va hen tra két qua: Cong chic thdm dinh, trinh cap co tham
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho cé nhan, t6 chire;

- Pbi vai hd so quy dinh co6 thoi han gidi quyet Cong chirc lap gify tiép
nhan hé so va hen tra két qua; tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va
tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, t6 chirc.

2. Chuyén hd so:

a) Sau khi tiép nhan hd so nhap vao sé theo dai hd so va phan mém dién
tlr (néu cb), 1ap giay ti€p nhén ho so va hen tra két qua, cong chirc 1ap phiéu
kiém soat qué trinh giai quyét ho so theo mau s6 04 ban hanh kem theo Quy
dinh nay.




b) Chuyén hd so va phleu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho co
quan, to chirc lién quan giai quyet Phiéu klem soat qua trinh giai quyet hé so
duoc chuyén theo hd so va luu tai Bo phan tlep nhan va tra két qua.

3. Giai quyét hd so:

Sau khi tiép nhéan hé so, co quan, to chirc phan cong cdng chirc giai quyét
nhu sau:

a) Trudong hop kh(“)ng quy dinh phéi thim tra, xdc minh ho so: Cong chl'rc
thim dinh, trinh cap ¢o tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho Bo phén tiép nhan va tra két qua.

b) Truong hop cé quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so: Céng chirc bdo
cao ngudi ¢6 thim quyén phuong an tham tra, xic minh va to chirc thuc hién.
Qua trinh thdm tra, xdc minh phai duogc lap thanh hd so va luu tai co quan giai
quyet;

- D6 voi hé so qua thim tra, x4c minh di didu kién giai quyét: Cong chirc
thdm dinh, trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B6 phan tiép nhén va tra két qua;

- Déi voi hf‘) SO qua thém tra, xac minh chua di diéu kién giai quyét Cong
chirc béo cao cap ¢ tham quyen tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban
va neu rd ly do, ndi dung can bd sung. Thoi glan ma co quan, t6 chic d giai
quyét 1an déu duoc tinh trong thoi gian giai quyét ho so.

¢) Céc hd so sau khi thim dinh khéng du diéu kién giai quyét: Cong chirc
béo cao cip c6 tham quyén tra lai hd so va thong bao bang van ban néu rd Iy do
khong giai quyét hd so. Thong bao dugc nhéip vao muc tra két qua trong so theo
d5i hd so. Thoi han thong béo phai trong thdi han giai quyét ho so theo quy
dinh.

d) Cac hd so qua han giai quyét: Co quan, t6 chirc giai quyét hd so phai
thong bdo bang van ban cho B phén tiép nhan va tra két qua va van ban xin 1061
ca nhén, t6 churc, trong do ghi ro ly do qué han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét ho so:
Cong chuc tai B phan tiép nhéan va tra két qua nhép vao so6 theo ddi ho so
va phan mém dién tir (néu ¢d) va thuc hién nhu sau:

a) Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan,
t6 chire va thu phi, 1& phi (néu c6); trudong hop ca nhén, t6 chirc di dang ky nhén
két qua qua dich vu buu chinh thi viée tra két qua, thu phi, 1& phi (néu co) va
cude phi dugce thuc hién qua dich vu buu chinh; néu thuc hién dich vu cong truc
tuyén murc d6 4 thi viée tra két qua va thu phi, 18 phi (néu ¢6) theo quy dinh.

b) B6i véi hd so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé voi ca nhan, t6
chirc dé yéu ciu bd sung hd so theo thong béo ciia co quan, td chirc giai quyét



hd so. Truong hop néu 18i cia cdng chire khi tiép nhan ho so thi By phan tiép
nhéan va tra két qua co van ban xin 101 doi vdi ca nhén, t6 chuc do.

¢) Péi v6i hd so khong giai quyét: Lién hé véi ca nhan, td chirc dé tra lai
hd so kém theo thong bao khong giai quyét hd so.

d) Béi v6i ho so quéa han giai quyét: Thong bao thoi han tra két qué lan
sau va chuyén vin ban xin 16i clia co quan, to chirc do qua han giai quyét cho cé
nhan, to chirc.

&) Dbi vé6i hd so giai quyét xong trudce thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, t0 chirc nhan két qua.

e) Trudng hop ¢4 nhan, td chirc chwa dén nhan hd so theo gidy tiép nhén
ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so dugce luu giit tai B6 phéan
tiép nhén va tra két qua.

Piéu 8. Quy trinh thwc hién co ché mot cira lién thong
1. Céc loai hinh lién thong

Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 7 Quy ché thuc hién co ché
mdt cira, co ché mdt cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia
phuong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3
nam 2015 cia Thu tuéng Chinh phu.

2. Quy trinh lién thong

a) C4 nhan, t6 chuc nop hd so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cla co
quan cha tri giai quyét thu tuc hanh chinh hodc Bd phén tiép nhan va tra két qua
cua Uy ban nhan dan cap x3 (461 vé6i tha tuc hanh chinh ¢é quy dinh ndp ho SO
tai Uy ban nhan dan cap xa); hodc ndp qua dich vu buu chinh, nop truc tuyen o
nhitng noi c¢6 quy dinh nhan hd so qua dich vu buu chinh, nhan hd so truc tuyén.

b) Céng chirc 1am viée tai Bo phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop 18, day ¢ cha hd so va tiép nhan ho so theo Khoan 1, Biéu 7 cua Quy dinh
nay.

¢) Sau khi tiép nhan hd so, co quan chi tri td chie 1dy v kién cia cac co
quan phoi hgp bang van ban, co quan duoc héi y kién phai tra 10 trong thoi gian
quy dinh.

Truong hop viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cin dugc thyc hién sau khi
c6 két qua giai quyet cua co quan ph01 hop thi co quan chu tri g van ban, hd so
cho co quan phdi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh.

d) Trén co so giai quyet ho SO cua cac co quan ph01 hop, Co quan chu tri
tham dinh, trinh cap c6 tham quyen quyét dinh va chuyen két qua giai quyét hd
so dén B phén tiép nhan va tra két qua noi ¢4 nhén, t& chirc ndp hd so.

d) Truong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach
nhiém tra lai hd so kém theo thong bao bang van ban va néu rd ly do, ndi dung




can bo sung. Thoi gian ma cac co quan chuyén mén, td chuc da giai quyét lan
dau duoc tinh trong thoi gian giai quyét hd so. Bo phan tiép nhén va tra két qua
lién hé vé6i ca nhan, td chire dé chuyén van ban xin 161 ctia BO phan tiép nhan va
tra két qua (néu 12 131 ctia cong chire khi tiép nhan hd so) va yéu cau bd sung hd
so theo thong béo cia co quan c6 trach nhiém.

e) Trudng hop hd so khéng di didu kién giai quyét: Co quan c¢6 trach
nhiém trinh cdp c6 tham quyén thong bao bang van ban néu rd ly do khong giai
quyét ho so. Théng bao duoc nhap vao muc tra két qua trong so theo doi ho so.
Thoi han théng bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh.

g) Truong hop hd so qué han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai c6
van ban gii BO phén tiép nhéan va tra két qua va van ban cia co quan xin 16i c4
nhén, t& chirc, trong d6 ghi o ly do qué han va thoi han tra két qua. Cong chiic
B phan tiép nhéan va tra két qua nhép vao sb theo ddi hd so va phan mém dién
tr (néu ¢6), thong béo thoi han tra két qua va chuyén van ban xin 16i cta co
quan lam qué han giai quyét ho so cho ca nhén, té chirc.

h) Tra két qua giai quyét hd so: Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 4,
Dbiéu 7 Quy dinh nay.

Chuong 111

BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA,
CO QUAN CHU TRI THU'C HIEN THU TUC LIEN THONG

Piéu 9. B) phan tiép nhin va tra két qua

1. B phén tiép nhan va tra két qua la dau méi tap trung hudéng dan thi tuc
hanh chinh, tiép nhén hd so cua ca nhan, t6 chiic dé chuyén dén cac co quan
chuyén mén hodc cép c6 tham quyén giai quyét va nhan, tra két qua cho ca
nhan, t6 chirc.

2. B6 phan tiép nhan va tra két qua hién dai 1a Bo phén tiép nhan va tra
két qua co trang thiét bj dién tr va ap dung phan mém dién tir trong cac giao
dich hanh chinh giira c4 nhan, t6 chirc v6i co quan hanh chinh nha nuéc va giira
cac co quan hanh chinh nha nudc véi nhau trong viéc cong khai, huéng dan, tiép
nhén hd so dé chuyén dén cac co quan chuyén mon giai quyét va nhan, tra két
qua cho ¢4 nhan, td churc theo co ché mot cira, co ché mét cua lién thong trén tat
ca cac linh vuc thude tham quyén giai quyét cia co quan hanh chinh nha nuéc.

Diéu 10. Vi tri cia B§ phan tiép nhan va tra két qua

B6 phén tiép nhan va tra két qua duoc thanh lap & tt ca cac co quan hanh
chinh nha nuéc quy dinh tai Di€u 2 cia Quy dinh nay. Cu thé nhu sau:

1. B6 phan tiép nhéan va tra két qua cla sd, ban, nganh dat tai Van phong
0, ban, nganh hodc phong c6 chuc nang tuong duong (sau day got chung la Vén
phong s&) va chiu sy quén ly, chi dao cia Van phong so.



2. B phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dan cép huyén dit tai
Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén, chiu su quan ly,
chi dao cua Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dén cap huyén.

3. B6 phan tiép nhéan va tra két qua cua Uy ban nhan dan cép x4 dat tai tru
s& Uy ban nhén dén cap x&, do Uy ban nhédn dan cap x4 phu trach.

Picu 11. Co quan chi tri thyc hi¢n tha tuc lién thong

1. Co quan cht tri tiép nhan ho so va tra két qua lién théng do Uy ban
nhén dan tinh quy dinh.

2. Cac linh vuc khac khi thuc hién lién théng, co quan tham muu phai
thong nhat chon co quan chu tri, hudng dan, tiép nhén, giai quyét ho so va tra
két qua cho t06 chirc, ca nhén.

Piéu 12. Dién tich lam viéc, trang thiét bi ciia BO phéan tiép nhin va
tra két qua

1. Dién tich lam viéc téi thiéu ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua:

a) Cua co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan tinh: 40m®,

b) Ctia Uy ban nhan dén cAp huyén: 80m”.

¢) Cua Uy ban nhan dan cp xa: 40m?.

2. Trong tong dién tich 1am viéc cua B6 phén tiép nhan va tra két qua phai
danh khoang 50% dién tich dé bd trf noi ngdi chd cho cé nhan, td chirc dén giao
dich.

3. Di véi cac xa thude vung khé khan, vfmg dic biét khé khan, xa bién
gidi hodc co quan cé tru so tam thoi cd Bo phéan tlep nhan va tra két qua chua du
dién tich quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, thi khi cai tao, XAy méi B phén tiép
nhan va tra két qua phai bdo dam du dién tich quy dinh.

4. Trang thiét bj ctia Bo phén tiép nhén va tra két qua:

a) Trang thiét bi chung:

Trang thiét bi cho B4 phan tiép nhén va tra két qua, mic t6i thiéu phai c6
may vi tinh, may photocopy, may fax, may in, dién thoai cd dinh, ghé ngdi, ban
Iam viéc, nudc uong, quat mat hoac may didu hoa nhiét d6 va céc trang thiét bi
cén thiét khac dé dap ung nhu cau lam viéc, yéu cdu ing dung coéng nghé thong
tin trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc.

xb) Trang thiét bi ctia B6 phan tiép nhén va tra két qua hién dai:

- Puoc dat tai vi tri trang trong cta co quan hanh chinh nha nudc, thuin
tién cho ca nhan, to chuc trong qua trinh thuc hién céc giao dich hanh chinh;

- Pugc bb tri khoa hoc theo cac khu chirc ning, bao gom: Khu vuc cung
cap thdng tin, thu tuc hanh chinh; khu vuc dét cdc trang thiét bi dién tlr, ké ca
mdy lay so xép hang tw dong, tra clru thong tin, thu tuc hanh chinh, tra ctru két
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qua giai quyet thtt tuc hanh chinh. Khu vuc tiép nhan va tra két qua duoc chia
thanh tlmg quay tuong Ung voi tung linh vuc khéac nhau; bé tri di ghe ngdi cho,
ban dé viét danh cho c4 nhan, t6 chirc dén giao dich;

- C6 phan cung cla ha tang cong nghé thong tin va cac thiét bi chuyén
dung theo quy dinh; c6é du diéu kién deé thuc hién dich vu cdng truc tuyén mirc
do 3, 4; ap dung phan mém dién tir theo quy dinh.

Pidu 13. Thoi gian tiép nhan va gidi quyét hé so tai B phén tiép nhin
va tra ket qua

1. TS chuc tiép nhan va giai quyét hd so vao tat ca cac ngay lam viéc tur
thir hai dén thir sau (trir ngay 1€, Té€t). Thoi gian lam vi€c:

a) Budi sang: Tir 07 gidr dén 11 gio.
b) Budi chiéu: Tir 13 gid dén 17 gio.
2. Trong qué trinh tiép nhan ho so, danh thoi gian hop ly dé sip xép, luu

trit, cip nhat, chuyén hé so va tlep nhan ho so di giai quyét tir phong chuyén
mon, bd phan c6 li€én quan chuyen dén.

3. Viéc td chuc lam viéc vao ngdy thir Bay thuc hién theo quy dinh cua
Trung uvong va Uy ban nhan dan tinh.

Pidu 14. Cong chire 1am viée tai Bo phin tiép nhin va tra két qua

1. Yéu clu, trach nhiém va quyén loi cua cong chirc lam viée tai Bd phan
tiép nhan va tra két qua: Thyc hién theo quy dinh tai Khoan 1, 2 va 3 Diéu 10
ctia Quy ché thuc hién co ché mdt cira, co ché mot cua lién thong tai co quan
hanh chinh nha nudéc & dia phuong ban hanh kem theo Quyé€t dinh so
09/2015/Qb-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 ctia Thu tuéng Chinh phu.

2. Quan ly cong chirc lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua

a) Cong chuc lam viéc tai B phén tiép nhan va tra két qua céc sd, ban,
nganh chiu su quan ly truc tiép, toan dién cua Chanh Van phong so.

b) Cong chiic 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua cta Uy ban
nhan dan cap huyén chiu su quan ly truc tiép, toan dién cua Chénh Van phong
Hdéi dong nhan dan va Uy ban nhan dan céap huyén.

¢) Cong chiic 1am viée tai BO phan tiép nhén va tré ket qua cua Uy ban
nhan dan cap xa la cong chuc thuoc 07 chtrc danh cong chirc cap xa. Can ct

trinh d9, nang luc, tinh hinh thuc te tai don vi, Chu tICh Uy ban nhéan dén cép xa
quyét dinh phéan cong cong chiic, s6 lugng cbng chire cap x4 cho phit hop.

3. Trang phuc

a) Boi vé1 nam: Quan tay, ao so mi do Thu truéng co quan, don vi quy
dinh.



b) P61 véi nit: Bo 40 dai truyén théng hodc trang phuc do Thu trudng co
quan, don vi quy dinh.

¢) Cong chirc ¢ trang phuc riéng cia nganh thi méac trang phuc nganh.

Chwong IV

TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MQT CUA LIEN THONG

Pieu 15. Trach nhiém caa Thi trwéng co quan, don vi, dia phwong
trong viéc trién khai co ché mot cira, co ché mjt cira lién thong

1. Ra soat lai viée thuc hién co ché mot ctra, co ché mdt cira lién thong
dbi véi cac co quan, don vi, dia phuong; diéu chinh hd so, biéu mau, quy trinh,
céc bude thuc hién va nhiing van dé lién quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh theo Quy dinh ndy; ra soat lai hé théng Bo phan tiép nhan va tra két qua
cla cac co quan, don vi dam bado c6 du dién tich va cac didu kién khac theo quy
dinh; ting cuong Ung dung cong nghé thong tin, trién khai dich vu cOng truc
tuyén mure do 3, 4 gan véi viée dau tu, xay dung BO phén tiép nhan va tra két
qua hién dai.

2. Ra soét, cap nhat va tham muu Uy ban nhan déan tinh cong bd bo thu
tuc hanh chinh thudc trach nhiém quan ly cta co quan, don vi, dia phuong; thuc
hién tb chuc viée tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét hd so theo co ché
mdt clra, co ché mot cira lién thong theo diing Quy dinh nay.

3. BO tri va phan cdng cong chirc, vién chirc ¢6 chuyén mon, nghi¢p vu
phu hop lam viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua.

4. Can c@ vao tinh hinh cu thé, ban hanh Quy ché hoat déng cia Bd phan
tiép nhén va tra két qua thude trach nhiém quan ly. Ban hanh hodc diéu chinh
quy ché hoat dong clia co quan, don vi cho phit hop véi Quy ché hoat dong cla
B phén tiép nhéan va tra két qua.

5. Cong khai cac quy dinh, tha tuc hanh chinh déy dua, thuong xuyén, rd
rang, d& tiép can, d& khai thac, s dung theo quy dinh tai Nghi dinh sb
63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 ctia Chinh phu vé kiém soat thii tuc
hanh chinh va cdc van ban huéng din vé cong khai thu tuc hanh chinh. Thuc
hién m& sb gop y, hom thu gop y; niém yét cong khai sé dién thoai, hop thu dién
tir ctia lanh dao co quan, don vi va cac Trudng phong chuyén mén, so do lam
viéc cua co quan, don vi.

6. Tap huan vé nghiép vu va céch giao tiép vdi cd nhan, to chic trong qua
trinh giai quyét cong viéc doi véi doi ngli cong chire, vién chlrc lam viéc & BO
phén tiép nhan va trad két qua.




7. Thong tin, tuyén truyén dé ca nhén, to chirc biét vé hoat dong cua co
ché mot cira, co ché mét cua lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nuéc &
co quan, don vi, dia phuong.

8. Bao dam viéc thuc hién thu phi, & phi theo diing quy dinh ctia phép luét.

9. B tri phong lam viéc ctia B phan tiép nhén va tra két qua tai noi thuén
tién, co dién tich theo quy dinh. Trang bi da diéu kién co s& vat chat cén thiét phuc
vu cho viéc tlep nhan hd so va tiép xuc, giao dich véi ca nhan, to chuc b tri ban,
ghé, nude udng va cac thiét bj dién tir hién dai d& phuc vu c4 nhén, t6 chitc khi dén
glao dlCh ung dung cong nghé thong tin dé tin hoc héa céc quy trinh lam viéc, phat
trlen s6 lugng va chét luong, hidu qua ing dung cac dich vu hanh chinh cong truc
tuyén theo quy dinh hién hanh ctia Uy ban nhan dén tinh.

10. St dung day du va thudng xuyén cdc mau theo ddi tinh hinh tiép nhan
va giai quyét ho so tai Bo phén ti€p nhén va tra két qua.

11. Thudng xuyén td chirc kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét hd so
cta B¢ phan tiép nhan va trad két qua va cong chuc, vién chirc chuyén mon; ra
soat, danh gia tinh hinh céng viéc; chi dao cac giai phap doi méi va nang cao chat
luong giai quyét tha tuc hanh chinh, nang cao tinh minh bach, giam thiéu chi phi
va tudn tha cic quy dinh vé& tha tuc hanh chinh; kién nghj véi co quan c6 tham
quyén nhiing vudng mic, kho khan phét sinh trong qué trinh thuc hién.

Pieu 16. Trach nhiém cia cac co quan, don vi lién quan
1. S& Noi vu

a) Chu tii, phéi hop véi cac co quan, don vi chi dao, hudng dan, don ddc,
theo d&i, kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay tai cic co quan, don vi, dia
phuong; xay dung va trién khai ké hoach kiém tra viéc thuc hién co ché mot
ctra, co ché mét cira lién thong (co thé 1ong ghép véi kiém tra cai cach hanh
chmh hang nam); phdi hop véi cac don vi c6 lién quan kip thoi xt 1y céc Vucmg
méc phat sinh trong qué trinh thuc hién; bo céo ket qué thuc hién cho Uy ban
nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dén tinh; t6 chitc phd bién, tuyén truyén
rong rai ndi dung Quy dinh nay dén cé nhén, t6 chirc biét va giam sét viée thuc
hién.

b) Ngoai viéc céc linh vue lién théng dang thue hién, tham muu Uy ban
nhan dan tinh, Cht tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh céc linh vuc thuc hién
theo co ché mot cira, co ché mot cira lién thong khac theo quy dinh tai Khoan 2,
Diéu 4 Quy dinh nay. .

c) Phéi hop véi cac co quan nganh doc Trung wong déng trén dia ban tinh
trién khai thye hién co ché mot clra, mot ctra lién thong theo quy dinh ctia phép luét.

2. S& Tu phap chi tri phdi hop véi cic co quan c6 lién quan, dia phuong
tien hanh kiém tra, danh gié, ra sodt, xdy dung bd thu tuc hanh chinh cta co
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quan hanh chinh nha nudc cap tinh, Uy ban nhan dén cép huyén; Uy ban nhan
dan cap xa dé thong nhat thuc hién tai Bo phan ti€p nhén va tra két qua.

3. S& Tai chinh chiu trach nhiém huéng dan ché do thu, chi va sir dung
cac nguodn kinh phi bao dam cho hoat dong cia B phén tiép nhén va tra két qua
cla cac co quan, don vi, dia phuong.

4. S& Thong tin va Truyén thong chu tri, phoi hop véi céc co quan cdé lién
quan trién khai viéc ung dung cOng nghé thong tin trong viéc thuc hi¢n giai
quyét cong viéc theo co ché mdt cira, co ché mot cra lién thong.

Piéu 17. Kinh phi thwe hién co ché mjt cira, co' ché mot cira lién
thong

1. Kinh phi thuc hién co ché mot clra, co ché mét cira lién thong do ngén
sach nha nudc bao dam, dugc bo tri trong du todn ngén sach nha nudc hang nam
cua cac co quan, don vi va dia phuong.

2. Hang nam céc co quan dugc giao nhiém vu tham muu thyc hién co ché
mot cira, co ché mot clra lién thong co trach nhiém du tru kinh phi trinh hogc
tham muu trinh co quan tai chinh cing cap xem xét.

Piéu 18. Khen thuéng va ky luit

1. Két qua thuc hién co ché mdt cira, co ché mot cira lién thong 13 mot
trong nhitng cin ci danh gid mic do hoan thanh nhiém vy cong tac hang ndm
ctia ngudi dimg diu co quan hanh chinh nha nuéce céc cép va cha cong chirc,
vién chuec.

2. Thu trudng cic s6, ban, nganh cép tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cip
huyén va cap x4, cong chirc, vién chic hoan thanh tot nhiém vu vé thuc hién co
ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong dugc xem xé€t, khen thuong hang nam
theo quy dinh cta phép luat vé thi dua, khen thudng.

3. Co quan, td chure, c4 nhan thyc hién cac hanh vi bi nghiém cdm theo
quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay hodc can tré viéc t6 chirc thuc hién co ché mot
cira, co ché mot ctra lién thong thi tiy theo mutc d6 vi pham s& bi xem xét, xir ly
theo quy dinh caa phép lujt.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Ap dung Quy dinh nay doi véi cac don vi sw nghiép cong lip,
doanh nghié€p nha nudc c6 thi tuc hanh chinh

Céc don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép nha nude cé nhiéu thi tuc
hanh chinh lién quan dén ca nhén, t0 chirc dugc 4p dung co ché modt cua, co ché
mot ctra lién thdng theo Quy dinh nay.
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Piéu 20. T6 chirc thye hién

1. Tha truéng cac sd, ban, nganh cdp tinh; Chu tich Uy ban nhan dan clp
huyén chi dao va t6 chirc thuc hién Quy dinh nay, hang ndm béo cao vé Uy ban
nhan dan tinh (théng qua S¢ N6i vu) dé bdo cdo vé B Noi vu.

2. Tlong qué trinh trién khai thuc hién Quy dinh nay, neu c6 khé khan,

vudng méc, cac co quan, don vi, dia phuong kip thot phan 4anh vé Uy ban nhan dan
tinh (qua S& Noi vu) dé xem xét diéu chinh, stra dbi, bd sung cho phu hop./. Mo 2o

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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Phuy luc
MAU BIEU SU DUNG TRONG THU'C HIEN CO CHE MQT CUA,
MOT CUA LIEN THONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 9 /2016/QP-UBND ngay € thang 02 ndm 2016
ctia Uy ban nhdn déan tinh Kién Giang)

Mau 6 01 Mau phiéu huéng dan hoan thién ho so

Mau sb 02 Mau sb theo doi hd so

Mau s6 03 Mau gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua
Mau sb 04 Mau phiéu kiém sodt qué trinh giai quyét ho so




Mau sb 01

’_ TEN COQUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc lap - Ty do - Hanh phic

TRA KET QUA

SH: ..., /HDHS

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

O SO CUIA: 1vreveereereee et e e et etaeetee s e e et s e ee et et tenee et ern st saseseanens
NOi dung yeu cAu @IAl QUYEL: ....vveeveeeeeeeeeeceeieeeee e e
DA Gt oo e e s
S6 dién thoai: .................... EMAIL oot

Yéu cau hoan thién ho so gom nhiing ndi dung sau:

...........................................................................................................................

Trong qué trinh hoan thién hé so néu cd vudng mac, 6ng (ba) lién hé vdi
..................... so dién thoai..................... dé duoc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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MAu sb 03

- TENCOQUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc lap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA
Sé: ....../TNHS e, MEAY ... thang .. .. nam ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA?

Mai hé so: ...
(Lién: Luu/giao khdach hang)
B6 phan tiép nhan va tra Kt QUA .....veeeeeeeeeeeeeee et
T1EP NHAN DO SO CTIAL vttt eeesee s eees e
Dia Chl o e
SO dién thoai: «o..ooovvvviiieiieeiiinenn, Email: .o,
Noi dung yéu ciu giai QUYEE: oot eee e s es e

1. Thanh phan hd so ndp gdm:

2. 86 lwong hd so: ... (bd)
3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: ............ ngay
4. Thoi gian nhan hd so: ... gio...... phut, ngay ..... thang ....ndm ......
5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so: ..... gio ...... phlt, ngay .....
thang ....ndm ........
6. Dang ky nhan k&t qUa tai: ...,
Vao $6 theo ddi hd so, Quyén SO et SEth tw: e,
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

2 Luu y:

- Gidy tiép nhan va hen tra két qué duogc 1ap thanh 02 lién; mét lién chuyén kem theo phiéu kiém soat
qua trinh gidi quyét hd so va dugce luu tai BS phéan tiép nhan va tra két qua; mét lién giao cho cé nhan,
té chire nép hd so.

- Canhan, tb chic ¢é thé dang ky nhén két qua tai B§ phéan tiép nhén va tra két qué hodc tai nha (tru sé
t6 chiic) qua dich vu buu chinh.



TEN CO QUAN

BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA

Sé: ....../KSGQHS

Mau s6 04

Doc lap - Ty do - Hanh phuc

i, NEAY

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO’

Giay tiep nhén ho so va hen tra két qua so: ...........

(Chuyén kém theo Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so nay)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

..............................................................

...............................................................

KET QUA GIAI
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO gﬁﬁ{i%ggg GHI CHU
han/qu:.’i han)

1. Giao: .. gio .... phtt, ngdy ... thdng ... ndm ....
B phan TN&TKQ Nguwoi giao Nguwoi nhan
2. Nhén: ............ (Ky va ghi r0 ho tén) | (Ky va ghi r0 ho tén)
1. Giao: .....ooee e, .. gio .... pht, ngay ... thang ... ndm ....

Nguwoi giao Nguwoi nhén
2. Nhan: ............ (Ky va ghi rd ho tén) | (Ky va ghi rd ho tén)
1. Giao: ............ .. gio ... phut, ngay ... thang ... ndm ....

Nguwoi giao Nguwoi nhan
2. Nhén: ............ (Ky va ghi rd ho tén) | (Ky va ghi ¥d ho tén)
1. Giao: ............ .. gio .... phlt, ngdy ... thang ... nam ....
2. Nhén: Nguoi giao Ngudi nhdn
B$ phan TN&TKQ| (Ky va ghi rd ho tén) | (Ky va ghi rd ho tén)
Y Lueu y:

- Trudng hop hoé so duge chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhan ho so va viéc ky nhén

the hién trong hda don ctia co quan Buu chinh.

- Két qua giai quyét hd so do bén nhan ghi khi nhan ban giao hd so.
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