UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIETNAM
TINH PONG THAP Déc lip - Ty do - Hanh phiic

S6: 36 /2004/QD.UB Thi xd Cao Lanh, ngay 44 thang 4 ndm 2004

QUYET PINH CUA UBND TiNH PONG THAP

V/v ban hanh Quy dinh trinh tw thi tuc hanh chinh
theo co ché “mét cira” trong gidi quyét cong viéc thude S& Ni vu.

UY BAN NHAN DAN TiNH

- Cin clr Luat T4 chirc HDND va UBND sé 11/2003/QH.11 ngay 26/11/2003;

- Xét to trinh s6 154/TTr-THHC ctia Gidam dbc S& Nai vu vé viéc d& nghi ban
hanh Quy dinh trinh ty thii tuc hanh chinh theo co ché “mét cira” trong giai quyét
cong viéc;

- Theo d& nghi ctia Thudng truc Ban Chi dao Cai cach hanh chinh tinh:
QUYET DINH:

Piéu 1: Ban hanh Quy dinh trinh ty thi tuc hanh chinh trong giai quyét cong
viéc theo co ché “mot cira” thude S& Ndi vu.

Didu 2: Giam ddc S& Néi vu ¢6 trach nhiém trién khai, tdp hudn cho cong

chire clia nganh va phd bién cho cac td chirc biét thue hién dung trinh tu thu tuc da
quy dinh.

Piéu 3: Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 32/2001/QD.UB ngay
06/6/2001 ciia UBND tinh Pdng Thép va ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 4: Thu trudng céc so, ban, nganh tinh va Chu tich Uy ban nhén dén céc
cép chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: T/M UY BAN NHAN DAN TiNH s
- Nhur diéu 4; &\TICH
- TT/TU; TT/HPND Tinh; D A N

- CT & cac PCT UBND Tinh;
- TT/BCD CCHC Tinh;
- Luu VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PONG THAP Pic 1ap - T do - Hanh phiic
» . QUYDINH ,
THU TUC HANH CH@NH THEO CO CHE “MQT CUA”
CUA SONQI VU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 36 /2004/QD.UB
ngay A thing 4 nim 2004 cia Uy ban nhén din tinh)

o 2 e

A. CAC THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE “MQT CUA”:
I. Thi tuc vé T8 chirc bd may (thanh lip, giai thé, sip nhip, chia tach t6 chirc,...):
1. Yéu céu thi tuc:
1.1- Té trinh ciia Thil trudng co quan, don vi (kém theo dé 4n).
1.2- Céc van ban quy pham phap luat quy dinh vi€c thanh lap t6 chirc (néu co).

* Pbi véi td chire hoi quin chung thuc hién huéng dan tai Théng tu s6 01/2004/TT-
BNV ngay 15/01/2004 cia B6 No6i vu hudéng dan thuc hién mot s diéu c ia Ngl'n dinh s6
88/2003/ND-CP ngay 30/7/2003 cta Chinh pht Quy dinh vé t6 chirc, hoat dong va quan ly

hoi.

2. Thoi gian gidi quyét: trinh UBND Tinh 03 ngay, ké tir ngay nhén dugc Nghi quyét

ctia Ban Thuong vu Tinh Gy hodc cua Ban Can sy Pang UBND Tinh.

IL. Thi tuc vé c4n b cong chire: (thude thim quyén cia Tinh uy va Uy ban nhan dén tinh

quyét dinh).
1. Thii tuc bd nhiém cén b lin dau: (gdm 02 bj hd so).

1.1- T& trinh bd nhiém (mau s6 1).

1.2- Ban tong hop phiéu lay y kién can bd chu chét, trén co s& phiéu gidi thiéu can bd,

cong chirc (miu s6 2).
1.3- Ban tu nhan xét, danh gia, phan loai can bo (mau s 3).
1.4- Nhan xét cia Pang uy hoic Chi ty (miu sb 4).
1.5- Ly lich can b, cong chirc (miu 2a).
1.6- Ban photo céc van bang, chimg chi.

1.7- nhan xét clia cAp uy noi cu tri (néu chua 12 dang vién thi Uy ban nhén dén cAp xa

xac nhan).

1.8- Ban ké khai tai san.

* Luru y: Truong hop thoa thuin véi S& Ngi vu bd nhiém thi thii tuc, hd s0,... nhu trén.

2. Thi tuc bd nhiém lai:
2.1- T& trinh bd nhiém lai (mau s6 5).



=D

2.2- Ban kiém diém cong tic trong thoi gian giit chirc vu (mau sé 6).
2.3- Tong hop y kién ciia cén bd chi chét (miu 7).
2.4- Nhan xét cia cdp ity noi cur tri hodc Uy ban nhén dén cip xa x4c nhan (néu chua
la dang vién).
2. 5 Bién ban hop lanh dao don vi danh gi4 mét manh, mit yéu va kién nghi cta lanh
dao (méu s 8).
2.6- So yéu Iy lich (mau 2¢).
2.7- Y kién cua thu trudng truc tiép vé viéc bd nhiém lai.
2.8- Ban ké khai tai san.
3. Thii tuc tir chire:
3.1- Pon xin tir chirc.
3.2- Y kién cta tap thé lanh dao don vi.
4. Thii tuc diéu dgng, thuyén chuyén, tiép nhin cn bd, cdng chirc:
4.1- Pon xin chuyén cong tic (mau sb 9).
4.2-'Y kién bing van ban cta thu truéng don vi.
4.3- So yéu li lich (mAu 2¢).

4.4- Ban tu nhan xét qua trinh cong tac (c6 ¥ kién nhén xét clia thii trudng co quan
truc tiép sir dung cdng chire).

4.5- Ban photo cac vin bang, chimg chi (néu c6).
S. Thii tuc ky ludt cian b, cong chirc:
5.1- Vin ban dé nghi xir Iy ky luét (miu sb 10).
5.2- Bién ban hop Hoi dong ky luat co quan, don vi (miu sb 11).

5.3- Ban kiém diém c4 nhan (c6 tu phong hinh thic ky luat) va bién ban hop kiém
diém ctia don vi noi cong chirc 1am viée (miu s 12).

5.4- Céc tai liéu khac c6 lién quan.
6. Dio tao, bdi dwdmg cin bd, cong chirc:

6.1- Ke hoach dao tao nim sau cia don vi (miu sb 13) (riéng dbi véi cac Truong

Trung hoc Y té, Cao ding Cong ddng 1ap ké hoach m& 16p) g61 S& Noi vu trude ngay 01/10
hang nam.

6.2- Van ban dé nghi cta Thu trudng don vi (trong d6 néu rd su can thiét phai dao tao,
trinh d3 va kha ning thuc té cha cdng chitc duge cir di hoc).

6.3- Thong bao chiéu sinh (ban photo co quan xac nhén sao y ban chinh).

6.4- Danh sach trich ngang ctia can bd dugc cir di hoc (miu sb 14).

6.5- Ly lich can b, céng chirc theo méu 2a (d6i voi truomg hop di hoc nude ngoai).
6.6- Cac thi tuc khac theo yéu ciu cta thong bao chiéu sinh (néu co).



7. Théi gian gidi quyét cho ca muc IT:
- P6i voi nhimg trudng hop thudc thAm quyén giai quyét cia S& Noi vu: 03 ngay.

- D6i véi nhirng trudng hop thudc tham quyén ciia UBND Tinh thi thovi gian giai quyét

14 03 ngay ké tir ngay nhén dugc Nghi quyét ciia Ban Thuong vu Tinh uy, cic Ban Pang hoic
cua Ban Cén sy Pang UBND Tinh.

- Riéng nhimg trudng hop daé nghi S& Ngi vu thoa thuan bé nhiém 1dn dau, bd nhiém
lai, mién nhiém, hd so gdm to trinh va so yéu Iy lich miu 2c.

8. Thi tuc thi tuyén, thi ning ngach céng chirc:
8.1- Pon xin du thi.
8.2- Y kién bang van bén ciia co quan xin du tuyén.
8.3- So yéu li lich. (theo mau).
8.4- Ban photo céc van bing, chimng chi.
8.5- Phiéu sirc khoe, c6 xac nhin ciia co quan y t& c6 thAm quyén.
8.6- Hai anh 4 x 6 cm va 03 phong bi ¢ dan tem, ghi rd dia chi lién hé.

* Ghi chi: tiry timg hinh thirc va ni dung thi s& c6 thong bdo qui dinh cu thé vé thu
tuc, thoi gian giai quyeét.

9. Thii tuc ning bic, diéu chinh hrong:
9.1- D& nghi ctia Thii truéng nganh tinh, Chu tich UBND huyén, thi xa.
9.2- Danh sach trich ngang (theo mau).
9.4- Ban sao quyét dinh luong hién hwéng ctia tirng cong chire duge dé nghi.
* Théi gian gidi quyét:
+ Tham dinh va trinh UBND Tinh: 03 ngay.
+ Tham dinh va duyét danh sach: 03 ngay (Thu trudng co quan, don vi ra quyét dinh).
II1. K& hoach bién ché - tién lwong:
1. Yéu ciu thi tuc:

1.1- Hang nam, chm nhét la ngay 10/6, cac nganh, huyén, thi xa phai giri cac biéu
mau 1ap ké hoach bién ché, quy tién luong ciia nam sau (theo miu).

1.2- Vin ban dé nghi cua Thu truéng nganh tinh, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, thi
xa; trong d6 thuyét minh rd s bién ché tang, giam nhu: bé sung thém bién ché do dwoc glao
thém nhiém vy, chirc danh va tiéu chuan clia can bo, cong chirc can ting thém.

2. Thoi gian glal quyét: 10 ngay, sau khi nhan dugc quyét dinh ctia Trung uong giao chi
tiéu ké hoach bién ché va quy tién luong cho tinh.

IV. Phé chuin két qua biu cir Thwimg trwc Hi ddng nhin din, Uy ban nhin dan cdp
huyén, thi xa:

1. Yéu ciu thi tuc:
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.. L1- To trinh ctia Thuong true Hoi dong nhan dan hozc cia Chu tich Uy ban nhan dan
de nghi Thuong truc HDND hosic UBND tinh phé chuin két qua bau cir.

1.2- To trinh ctia Chu tich Hoi dong nhan dén hogc ctia Chu tich Uy ban nhan dan
truée Hoi dong nhén déan cung cap vé viée bau cir Thuomg tre Hoi dong nhan dan hoic thanh
vién Uy ban nhén dan.

1.3- Nghi quyét cia Hoi dng nhan dan vé viéc bau cir Thudng truc Hoi dong nhén
dan hoédc thanh vién Uy ban nhan dan.

1.4- Bién ban ky hop Héi ddng nhan dan.

1.5- Bién ban kiém phiéu.

1.6- So yéu ly lich (mAu 2c).

1.7- Ban ké khai tai san.

_* Chii y: m6i loai lap thanh 03 ban c6 day dii chit ky va con déu ciia Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhén dan.

2. Thei gian gidi quyét: thim dinh va trinh UBND Tinh: 03 ngay.

Y. Piéu chinh chia, nhip, thanh l3p méi don vi hanh chinh huyén, thi x4, x4, phuong,
thij tran:

1. Yéu céu thi tuc:

_1.1- T trinh cia Uy ban nhén dén huyén, thi xa giri Uy ban nhén dan tinh vé viéc dé
nghi di¢u chinh dia giéi hanh chinh.

1.2- T& trinh cia Uy ban nhén dn huyén, thi x4, x4, phuong, thi tran truéc Hoi dong
nhan dan cung cap ve viéc dé nghi théng qua du 4n diéu chinh dia gi61 hanh chinh.

1.3- Nghi quyét cia HDND huyén, thi xa va xa, phuong, thi trin vé viéc didu chinh
chia, nhap, thanh 1ap méi don vi hanh chinh.

1.4- Bién ban ky hop Hoi déng nhén dan huyén, thi x4 va xa , phudng, thi trén.
1.5- Ban mé ta dia giéi hanh chinh sau khi diéu chinh.

1.6- Ban d6 dia hinh hién trang, ty 1& 1/25.000.

1.7- Ban d6 dia hinh sau diéu chinh, ty 1& 1/25.000.

1.8- Ban tong hop ¥ kién cia nhan dan dja phuong noi du kién diéu chinh dia gisi
hanh chinh.

s r

_* Chii y: mbi loai lap thanh 05 ban c¢6 diy du chir ky va con ddu ciia Héi déng nhan
dan, Uy ban nhéan dan.

2. Thoi gian gidi quyét: thdm dinh, khao sét thuc té va trinh UBND Tinh la 15 ngay.
VL. Thanh ldp 4p, khém: (bao gdm viéc chia tach, sap nhép).
1. Thi tuc (mdi loai 1ap thanh 03 ban va ¢6 di con ddu ciia HDND va UBND):
1.1- T trinh ctia Uy ban nhén dén trinh Hoi déng nhan déan xa (phuong, thi trin).
1.2- Phuong én thanh 1p, chia tach, sap nhép ap (khém).
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1.3- Bién ban ldy y kién ctr tri khu virc thanh Iap, chia tach, sap nhap ap (khom).
1.4- Nghi quyét Hdi ddng nhan dan xa (phudmg, thi tran).
1.5- T& trinh ciia Uy ban nhén dén cp x3 trinh Hoi ddng nhan dan cép huyén.
1.6- T& trinh ciia Uy ban nhan dan cép huyén trinh Uy ban nhén dan tinh.
2. Thoi gian gidi quyét: tham dinh, khao sat thuc t€ va trinh UBND Tinh 14 15 ngay.
VII. Xép ngach, nang bic lwong cin b, cdng chirc xi, phudng, thi trin:
1. Yéu ciu thi tuc:
1.1- Vin ban @ nghi cia Chi tich UBND huyén, thi x3.
1.2- Danh séch trich ngang theo méu.
1.3- Ban sao céc vin bf«ing, chirng chi (c6 céng chimng).

2. Thoi gian gidi quyét: 03 ngay.

B. QUY TRINH LAM VIEC THEO CO CHE MQT CUA:
I. So dd quy trinh xit ly thi tuc hanh chinh:

Ghi chu:
CD;Ilg d'an ®. Céng dan, t6 chirc £oi hd so. T tiép nhan
To chite huéng din hodc nhan hd so.
® 1 ® @. T4 tiép nhén chuyén cho Phong nghiép vu
v xu ly.

Cac |« @ Té tiép nhén va ®. Phong nghi€p vu xir ly xong chuyér! lai
Phong tra két qua Phong Tong hgp - Hanh chinh trinh Giam doc.
nghiép pt ®. Giam dbc xem, phé duyét.

vu @ Phong TH-HC ®. Giam dbc duyét xong giao lai Phong Tong
hop - Hanh chinh dé van thu vao s, dong déu,
®“ @ liru va chuyén dén Té tiép nhan.
Gism ®. T tiép nhan: tra két qua cho cong dén, t&
dbe chire.

I1. Cha gidi:
- Céng dan, to chirc yéu cdu giai quyet cong viéc thudc nhitng ndi dung & phén A, den
lién hé truc tiép tai T6 tiép nhan va tra két qua, thude Phong Téng hop - Hanh chinh (goi tat 1a

Vin phong). Tai day, céng dén, td chirc duge huéng dén (neu chua du thu tuc), hoac tiép nhan
hé so (thu tuc day du, hop 1€) thi duoc hen ngay dén nhan két qua giai quyét.

-T6 tlep nhén va tra két qua: sau khi tlep nhin yéu ciu cong viéc, chuyen truc tiép dén
Phong nghiép vu. Phong nghiép vu cin ctr ndi dung va giai quyét theo thAm quyén.

- Sau khi Phong nghiép vu giai quyét xong, chuyen lai phong Tong hop - Hanh chmh
trinh ky. Vin thu vao so, dong dAu, luu va giao lai T6 tlep nhén dé tra két qua cho cong dan, tb
chirc; déng thoi théng bao két qua dén Phong nghiép vu bing hinh thirc thich hop.
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II1. Yéu ciu ddi voi cong chire ciia co’ quan trong viéc thwe hién quy trinh cdi cich tha
tuc hanh chinh theo co ché “mét cira”:

1. Cong chirc tiép nhan va giao trd hé so, thii tuc hanh chinh doi héi phai nim vimg

ndi quy, quy ché t§ chirc va hoat dong ciia co quan, am hiéu nhét dinh cic mat cong tac cua
cac phong nghiép vu.

2. Cong chirc phai c6 tinh thén trach nhiém cao, phai chi déng phdi hop giira cac
Phong nghiép vu nhim giai quyét tét cong viéc, dam bao dung thoi gian quy dinh.

3. Théi d6 tiép khach &n can nha nhin, trao dbi ngén gon, chinh xac, day du.

TM. UY BAN I:IHZ\N DAN TINH #a.!
CHU TICH
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