UY BAN NHANDAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HOA BINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
$5:2 24.6/QD-UBND Hoa Binh, ngay 28thang g ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phédi hop trong gidi quyét thii tuc hanh chinh
tai Trung tam Phuc vy hanh chinh céng tinh Hoa Binh

CHV TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HOA BiNH

Cén cir Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ctr Nghi quyet s& 30c/NQ CP ngay 08/11/2011 cia Chinh phi ban
hanh Chucmg trinh tdng thé cai cach hanh chinh Nha nuoc glal doan 2011-2020;
Nghi guyet s6 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 cua Chinh phi vé viée sira ddi, bd sung
mdt s6 diéu ciia Nghj quyét s6 30c¢/NQ-CP;

Cén c Nghl dinh sb 61/2018/ND-CP ngdy 23/4/2018 cia Chinh phu ban
hanh Quy dinh vé thuc hién co ché mot cira, mgt cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh sb 905/QD-UBND ngay 06/6/2017 caa Uy ban nhén
dan tinh vé viée thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh céng tinh Hoa Binh; Qu) ét dinh
& 1355/QD-UBND ngay 07/6/2018 cia Uy ban nhdn dan tinh vé viéc déi tén
Trung tdm Hanh chinh cong tinh Hoa Binh;

Can ctr Quyet dinh sb 1388/QD-UBND ngay 31/7/2017 cia Uy ban nhén
dan tinh vé viéc ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat dong cua Trung tdm Hanh
chinh ¢dng tinh Hoa Binh;

Can ctr Quyét dinh sé 1422/QP-UBND ngiy 15/6/2018 ciia Uy ban nhén
dén tinh vé viéc ban hanh N&i quy lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng tinh Hoa Binh;

Theo d& nghi ctia Chanh Vian phong UBND tinh Hoa Binh tai T trinh sb
6204/TTr-VPUBND ngay 28/9/2018,

QUYET PINH:

Diéu 1, Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop trong gii
quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh Hoa Binh.

Pidu 2 Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyet dinh sé 2165/Qb-UBND ngay 31/10/2017 cua Chu tich Uy ban nhén dan
tinh vé viéc Ban hanh quy ché phdi hop trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai
Trung tdm Hanh chinh c6ng tinh Hoa Binh.



Pidu 3. Chénh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Gidm ddc Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng tinh, Giam ddc cic S&, Thi truéng cac Ban, Nganh,
Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé va td chirc, c nhan cé lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./., .

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Thudomg trire Tinh ay;

- Thudmg tryc HDND tinh;

- Chu tich, cac Phé Chi tich UBND tinh;
- Chénh VP, cac Phé CVP/UBND tinh;

- Cdng Thong tin dién tir tinh;

- Buu dién tinh;

- Cong ty Bién luc Hoa Binh;

- Luu: VT, TTPVHCC (MD,50b).




UY BANNHANDAN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HOA BINH Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Phéi hop trong gidi quyét thii tuc hanh chinh
tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh Hoa Binh
(Ban hanh kém theo Quyet d;rzh $6:22460D-UBND ngay 28/9/2018
ciia Chit tich Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& trach nhiém phm hop gitta Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh Hoa Binh (sau ddy viét tat la Tr ung tam) véi cac Sé, Ban,
Nganh thuéc UBND tinh, cac co quan Trung wong c6 tru s& hoat dong trén dia
ban tinh Hoa Binh (sau ddy goi chung la $6, Ban, Nganhy), Uy ban nhén dan cac
huyén, thanh phé (sau déy goi chung la UBND cdp huyén) trong viée giai quyét
cac thu tuc hanh chinh (sau ddy viét tdt la TTHC) tai Trung tm Phuc vu hanh
chinh céng tinh theo thim quyén.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Cac S&, Ban, Nganh c¢6 TTHC giai quyét tai Trung tam.

2. Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh.

3. Uy ban nhén dan cdc huyén, thanh phd.

4, Buu dién tinh Hoa Binh.

5. Té chirc, c4 nhdn c6 lién quan trong viéc giai quyét TTHC tai Trung
tam.

Piéu 3. Nguyén tic chung

1. Dam bao phéi hop giai quyét TTHC kip thdi, day du, chinh xéc, thuén
txen, dang quy dinh phap luét; néng cao chét lugng, hiéu qua, tinh thong nhét va
dong b; lay sy hai 1ong cia td chirc, ¢4 nhan lam thude do danh gia két qua hoat
dong Trung tam va cac S0, Ban, Nganh UBND cép huyén trong cong tic phdi
hop glal quyét TTHC cho 3 chirc, c nhén theo quy dinh.

2. Thuc hién ding chirc ning, nhiém vy, thdm quyen theo quy dinh phap
luat; phéi horp chit ché gifra cac S¢, Ban, Nganh, UBND cap huyén, Trung tam
theo nguyén tic “day du, chinh xéc, kip thoi” dé viéc giai quyét TTHC trén dia
ban tinh dam béo két qua t6t nhét; dam béo giai quyét TTHC tai Trung tam dugce

thuan loi nhét, khéng tring l3p, chdng chéo chirc ning, nhiém vu giita cic co
quan, don vi.



3. Danh muc TTHC tiép nhan va giai quyét tai Trung tam cua ting giai
doan dugc thyuc hién theo quy dinh hién hanh; dugc niém yét day da, céng khai
tai Trung tam.

4, Trung tam la diu mbi 16 chi, chu tri, pho: hop véi cac S¢, Ban, Nganh
trong viéc cong khai, huorng dan, tiép nhan va tra ket qua giai quyet TTHC cho 6
chirc, c4 nhan va mdt s ndi dung khéc lién quan dén quy trinh giai quyet TTHC.

5. Cac S¢, Ban, Nganh, UBND cép huyén chu tri giai quyét TTHC theo
thim quyen chiu trich nhiém trugc Phap luat va Cha tich UBND tinh vé ket qua
giai quyet TTHC; dong théi b trach nhiém tra 161, giai quyét khiéu nai, kién nghj
ciia t6 chire, ca nhan vé két qua giai quyet TTHC cta co quan, don vi minh.

6. UBND cdp huyén phm hop trong cdng tac tuyén truyén vé chirc ning,
nhiém vu va danh muc TTHC cta Trung tdm cho ) chie, ca nhan thyc hién giai
quyet TTHC tai Bé phéan tiép nhan va tra ket qua cap huyén; phéi hop chat ché
v6i cdc S&, Ban, Nganh va Trung tdm vé cac ndi dung lién quan dé viéc giai
quyét cac TTHC cho t6 chire, c4 nhan dugc kip thoi, ding quy dinh.

7. Bam bao sy phdi hop nhip nhang, chit ché, hiéu qua, ding quy dinh
giira t6 chirc, c4 nhan, cic co quan cé lién quan, Buu dién tinh trong viéc tiép
nhan hé so va tra két qua qua dich vu buu chinh cong ich.

8. Cac té chirc, ca nhan den glal quyet TTHC tai Trung tdm phai tuén tha
ding theo quy trinh, quy dinh vé glal quyét TTHC da duge niém yét tai Trung
tam va cac quy dinh Phép luat khac c6 lién quan.

Chuong 11
NOI DUNG VA TRACH NHIEM PHOI HQP

Pidu 4. Phéi hop trong tiép nhén, gidi quyét va tra két qua gidi quyét
TTHC

1. Phdi hop trong tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC

a) Trach nhiém cua Trung tim

- Trung tim la dau méi hu’Ung dan, tiép nhan va tra ket qua giai quyet
TTHC cho té chitc, ca nhan déi voi cac TTHC thuge thim quyen giai quyeét cua
cac S&, Ban, Nganh dugc céng bd tiép nhan va tra két qua tai Trung tdm theo quy
dinh.

- Trudmg hop nhin dugc hé so TTHC dugce gui dén Trung tdm qua dudng
buru dién thi Trung tdm phai kip thdi chuyén giao cho bd phan tlep nhén dé thuc
hign ding trinh ty tiép nhan theo quy dinh (nhap dit liéu vao phan mém); trudmg
hop tiép nhan hé so TTHC glal quyét trong ngay, Trung tdm phai kip thoi thong
bao ngay cho dau médi cua céc S&, Ban, Nganh dén Trung tdm dé nhan hé so vé
giai quyét theo quy dinh.

- Txép nhan két qua giai quyét TTHC do cic S&, Ban, Nganh chuyén dén
dé tra cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh; phan loai h so TTHC da giai quyét dé

tra cho td chirc, ca nhén (bao gom tra két qua tai Trung tdm va qua dich vu Buu
chinh); triromg hop td chirc, ca nhan chua dén nhan két qua gidi quyét TTHC theo
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Phleu hen tra két qua thi lvu giir hé so TTHC tai Trung tdm, chd t chirc, ¢4 nhan
dén tiép nhan.

- D6i v6i hinh thic tra két qua qua hé thong dich vu cua Buu dién, Trung
tdm sé& chu tri thoa thuén va ky két hqp dong v6i Buu dién tinh, dam bao két qua
giai quyét T’I'HC dugc tra ding thdi gian va ding déi tuong.

- Sip xép, chudn bi hé so TTHC dé ban giao va nhén két qua giai quyét
TTHC ca cac Sg, Ban, Nganh tai Trung tam véao cac thoi diém 11h00 va 16h30
céc ngay lam viéc trong tuan.

b) Trach nhiém cta Sé&, Ban, Nganh
- Khéng tiép nhan cac TTHC thude thAm quyén tiép nhan cla Trung tim
theo quy dinh (theo Quyét dinh ciia UBND tinh, Chi tich UBND tinh).

- Chi dao ¢dng chirc, vién chirc cua co quan, don vi minh dugc cir bi€t phai
lam viéc tai Trung tdm hudng dén tb chire, cd nhén hoan thién hé so trude khi
tlep nhén theo nguyén tic hudng dan day da 0l Ian dbi v6i méi tha tuc. Khong tu
¥ yéu cau td chire, ¢4 nhan bd sung cac hé so, gidy t& ngoai quy dinh dbi véi cac
TTHC da dugc phé duyet va niém yét; trudng hop hé so TTHC day du, ding quy
dinh va dam bado ndi dung thi thuc hién tiép nhén va ghi Glay bién nhan hé so
TTHC va hen tra két qua truomg hop hd so TTHC khéng day du, dung quy dinh
hodc khéng dam bao néi dung thi phai ghi Gidy huéng din bd sung hd so giri cho
td chirc, ca nhan dé hoan thién theo quy dinh.

- Truong hgp Trung tdm thong bao c6 hd so TTHC yéu cau phai giai quyét
trong ngay thi ctr ngay céng chire, vién chic dén Trung tdm dé nhén hd so TTHC
ve giai quyét kip thoi; trirong hop hé so TTHC da dugce guri qua duong buu dién
vé S&, Ban, Nganh thi 8¢, Ban, Nganh c6 trach nhiém chuyén giao hé so TTHC
dén Trung t4m dé thuc hién tiép nhan dung theo quy dinh.

- Déi véi cic S¢&, Ban, Nganh c¢6 TTHC do Trung tam tlep nhan va tra két
qua thay, c6 trach nhiém cur céng chire, vién chire dén Trung tdm dé hd trg viéc
tiép nhan va tra két qua TTHC khi c6 yéu cau

- P6i v6i cac hé so TTHC cb yeu céu lién thong thudc trach nhiém chi tri
clia S&, Ban, Nganh nao, thi két qua giai quyet cudi cling sé tra tai quay giao dich
ctia S& Ban, Nganh dé tai Trung tdm; d6i véi TTHC thudc tham quyén quyet
dinh cua UBND tinh, Van phong UBND tinh ¢6 trach nhiém chuyen két qua giai
quyét cho bd phin tiép nhan va tra két cuia co quan chu tri dé tra cho td chiic, ca
nhén tai Trung tdm theo quy dinh.

- Cong chirc, vién chire cua cac 8¢, Ban, Nganh duoc cur biét phai lam viée
tai Trung tdm c6 trach nhiém phén loai hé so TTHC da giai quyét dé tra cho td
chirc, ca nhan (bao gbém: tra két qua tai Trung tdm va qua dich vy Buu chinh).

- Cur cong chirc dén Trung tim dé nhan hé so TTHC va ban gnao két qua
giai quyet hd so TTHC vao cac thoi diém 11h00 va 16h30 cac ngay lam viéc
trong tuén.

c) Tréch nhiém cua UBND cép huyén:

Cung cép théng tin vé danh muc cac TTHC giai quyet tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng tinh dén td chirc, ¢4 nhan trén dia ban dé biét, thuc hién; phéi
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hop huéng dén t chirc, ca nhén tim hiéu, tra ctru thdng tin, hoan chinh hé so
TTHC theo quy dinh dé nép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh.

d) Trach nhiém ctia Buu dién tinh:

- Thyc hién ding quy dinh vé viéc tiép nhén hd so (ddi véi cdc TTHC dwoc
uy quyen) tra két qua giai quyet TTHC qua dich vu buu chinh cong ich theo yéu
céu cla té chirc, ca nhan. Viée tlep nhén ho 50, tra két qua TTHC dugc thuc hién
phtt hop véi quy chuén k¥ thust qudc gia vé buu chinh va mirc gia cudc theo quy
dinh.

- Niém yét cong khai gia cudc chuyén phat hé so, tra két qua giai quyét
TTHC qua dich vu buu chinh céng ich tai Trung tam.

- Truong horp lam mét hd so hodc két qua giai quyét TTHC do 16i cia Buu
dién hodc nhan vién buu dién thi Buu dién tinh c6 trach nhiém khéc phuc moi
hau qua va chiu moi chi phi phét sinh trong qua trinh khic phuc hu qua.

2. Phéi hop trong giai quyét TTHC

a) Trach nhiém cua Trung tam

- Phéi hop, ddn déc cac S&, Ban, Nganh trong viéc thuc hién gidi quyét
TTHC dung thai glan quy dinh; x4c dinh 16 nguyén nhan khach quan, chu quan

ddi véi cac TTHC giai quyét qua han, TTHC tam dimg, bd sung hd so; TTHC bj
tra lai (néu o).

- Pinh ky bao cao Chu tich Uy ban nhéan dén tinh két qua giai quyét TTHC
cua cac S&, Ban, Nganh va nguyén nhan giai quyét hé so TTHC qua han.

b) Trach nhiém cua Sé, Ban, Nganh

- Thuc hién giai quyét cac hé so TTHC theo diing quy trinh va thoi gian
quy dinh.

- DOI vGi ho so trong qua trinh thdm tra, xdc minh nhung chua di diéu kién
giai quyét va can bd sung hé so, thi céng chirc, vién chirc phu trach gidi quyét
TTHC phal bao cdo voi 1anh dao S, Ban, Nganh, déng thoi théng bao béng van
ban va néu rd ly do, ndi dung cin bd sung cho Trung tam dé hmmg dan t6 chure,
ca nhan hoan thién hé so. Trong trudng hop nay, thoi gian giai quyét hd so tinh
tir thori diém nhan da hd so bd sung hop lé.

- Cac hé so sau khi tiép nhan tir Trung tdm, néu qua thim dinh khéng du
diéu kién giai quyét thi cac So, Ban, Nganh tra lai hd so va théng bao bing vén
ban cho t& chire, ¢4 nhén néu 13 ly do tra lai hé so; thoi han ra thong bao bang
van ban cho td chirc, c4 nhin khéng quéa 03 ngay lam viéc ké tir thoi diém nhén
dugc da ‘hf“) so tir Trung tam (trie truong hop phap ludgt chuyén nganh co6 quy dinh
cu thé vé thoi gian).

- Trudng hop qua han do nguyén nhan khach quan, thi co quan, dorn vi phai
c6 vin ban gui t6 chirc, ca nhin thong bao 1i ngay hen va ly do gtal quyét cham;
trudng hop qué han do nguyén nhan chu quan thi co quan, don vi phai cé van ban
xin 181 va hen thoi gian tra két qua 1an sau cho t3 chirc, ca nhan.

- Céc So, Ban, Nganh trong qua trinh giai quyét hé so TTHC néu ¢6 phat
sinh céc trudmg hop néu trén, thi phai cé van ban théng béo, xin 15 giri t6 chie,
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cé nhan 01 ban va Trung tdm 01 ban dé tong hop bao cao UBND tinh, Chu tjch
UBND tinh.

¢) Tréch nhi¢m ciia UBND cép huyén:

Phéi hop, cung cap tai ligu, thong tin kip thdi, chinh xéac dén céc S&, Ban,
Ngénh; Trung tdm (khi c6 dé nghi) nhim dam béo qua trinh kiém tra, chinh sira,
bd sung hé so TTHC dugc nhanh chéng, thuan lgi, dam bao thorx gian cho cac 8¢,
Ban, Nganh chu tri giai quyét hd so theo théi gian da niém yét.

d) Trach nhiém cia Buu dién tinh

bbi véi cac hd so duoc tlep nhan qua dich vu buu chinh céng ich dugc
chuyen dén Trung tam, trong trudng hop céc hd so d6 chua dam béo thanh phén
hé so theo quy dinh thi Buu dién tinh c6 trach nhiém lién hé véi té chirc, ca nhén
c6 yéu ciu dé bo sung hd so cho ding, du theo quy dinh va chiu moi phi tén
trong qua trinh b sung hé so.

3. Phéi hop trong ra soat TTHC va cac quy dinh vé TTHC

a) Trach nhiém cua Trung tim

Trung tdm phdi hop vé6i cac S, Ban, Nganh thuomg xuyén ra soat, cép
nhét kxp thi cac quy dinh méi, diéu chinh, bé sung vé TTHC; dé xuat cac nhiém
vy, giai phap don gian héa cac TTHC; phéi hop véi cac S&, Ban, Nganh théng
nhat hodc dé xudt UBND tinh, Chu tich UBND tinh céach giai quyét cac TTHC
dac thu, khong phi hgp thuc hlen tai Trung tam.

Thuong xuyén trao dbi véi cac Sg, Ban, Nganh vé huéng dan, tnep nhéan,
giai quyet TTHC dé kip thoi diéu chinh cho phu hop, xu Iy vi pham (néu ¢6) theo
nguyén tic tao diéu kién thuén lgi nhét cho td chirc, ca nhén trong giai quyét
TTHC (hinh thitc trao doi: truc tiép, dién thogi, email, fax, vin ban).

b) Trach nhiém cia S¢, Ban, Nganh

Cha tri viéc ra soat TTHC, quy dinh vé TTHC cua co quan, don vi minh dé
kip thoi de xuit co quan c6 thdm quyén tham dinh, trinh Chi tich UBND tinh ban
hanh Quyet dinh chuén hoa.

Phdi hc;p véi Trung tdm theo doi, kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét
TTHC cia cdng chire, vién chirc, kip thoi phat hién, phén anh nhimg quy dinh
khéng phu hop, nhiing khé khén, vuémg mac trong viéc gidi quyet TTHC tai
Trung tam, dé kip théi diéu chinh hodc de xuit co quan ¢é thdm quyen xem Xet,
diéu chinh; d& xuét giai phap ndng cao chét lugng, hiéu qua giai quyét TTHC ciia
cac S0, Ban, Nganh tai Trung tam.

¢) Tréch nhi¢m ctia UBND cap huyén:

Thudng xuyén nghién ctu thyc te bao cdo, dé xuit cip c6 thim quyén
xem Xét dleu chinh quy trinh giai quyét TTHC theo huéng don gian, thuan loi
nhét cho té chirc, ca nhan.

Didu 5. Van hanh, sir dung phin mém mjt cira dién tir

a) Trach nhiém cua Trung tim

- Phéi hop vai So Thong tin Truyen thong va cic 8¢, Ban, Nganh, UBND
cép huyén dam bao sir dung, van hanh phin mém théng sudt, hiéu qua.



- Phéi _hop voi 8¢ Thong tin Truyen thdng va céc S9, Ban, Nganh, UBND
cap huyén dé kip thoi diéu chinh, b sung cac TTHC dugc cong bd méi, stra d6i,
bb sung, bai b, hiy bo...

- Phéi hop vgi 86 Théng tin Truyén thong va cic S¢, Ban, Nganh UBND
cp huyén de giai quyet nhitng truc tric phét sinh trong qua trinh vén hanh, sir
dung phin mém; kip thoi thong bao cho S¢ Thong tin va Truyen thong dé xir ly
trong truong hgp phan mém X4y ra sur ¢d.

b) Trach nhiém cua Sd, Ban, Nganh

- Pam bao viée giai quyét TTHC trén ph?m mém theo ding quy trinh va
thoi gian quy dinh.

- BG tri trang thiét bj i dé dam bao dieu ki¢n lam viéc v6i Trung tim.

- Néu gép su c6 trong qua trinh sir dung, vin hanh phéan mem thx phai klp
thoi thong bao cho S& Théng tin Truyén thong va Trung tim dé ph01 hop giai
quyét.

- Kip thoi thong bao cho S& Théng tin Truyén thong va Trung tam dé diéu
chinh tai khoan ding nhap phin mém néu co su thay déi vé nhan su.

- Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén thong trong viéc cai dit, sir dung
phan mém chuyén nganh, dic thi tai Trung tam.

¢) Trach nhiém cua UBND cép huyén:

- Pam bao viéc giai quyét TTHC trén phin mém theo ding quy trinh va
thoi gian quy dinh.

- B4 tri trang thiét bi du dé dam bao diéu kién lam viéc.

- Néu gip su cb trong qua trinh sr dung, vén hanh phan mém thi phai kip
thoi thong bao cho S¢ Thdng tin Truyén thng va Trung tdm dé phdi hop giai
quyét.

- Kip thoi théng bao cho S& Théng tin Truyén théng va Trung tam didu
chinh tai khoan ding nhdp phin mém néu c6 su thay déi vé nhan su.

- Ph01 hop v6i S& Thong tin va Truyén théng trong viéc cai dat, sir dung
phan mém chuyén nganh, dic thi (néu cé).

d) Trach nhiém ctia S& Thong tin va Truyén théng

- Co trach nhiém hé trg Trung tim va cic So, Ban, Nganh, UBND cap
huyen vé mat k¥ thuat dam bao su dung, van hanh phan mém thong sudt, an toan;
hq tro k¥ thuat trong viéc cap nhat cac TTHC vao phan mém, ning cip phan
mém.

- C6 trach nhiém hd trg Trung tdm xir ly, khic phuc céc su cb phat sinh
trong qua trinh sir dung, van hanh phan mém.

Piéu 6. Viéc thu phi, 1¢ phi

a) Trach nhiém cua Trung tdm

- Cdng chiec, vién chic tiép nhan TTHC tai Trung tdm thuc hién thu phi, 1€
phi dbi véi nhitng TTHC c6 quy dinh; phi, 1€ phi thu dugc do céng chic, vién
chirc thu va tu quan 1y, cudi ngay kiém ké va ban giao lai cho co quan, don vi
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giai quyét TTHC; khi thu phi, 1& phi phai sir dung bién lai theo quy dinh; theo déi
phi, 1€ phi thu dugc tai Trung tam.

- Thye hién viéc thu va str dung phi déi véi cac dich vu phét sinh tai Trung
tam.

b) Trach nhiém cia S¢, Ban, Nganh

- Thong bdo kip thai mire thu phi, 1€ phi (néu c6 diéu chinh) cho Trung tim
dé thuc hién niém yét va thu phi, 1é phi theo diing quy dinh.

- Thu phi, I€ phi phai sir dung bién lai theo quy dinh.

- Clr ngudi dén ban giao phi, 1& phi thu tai Trung tdm vio 16h30 cic ngay
lam viéc (ddi véi cac don vi cé6 TTHC do Trung tam tiép nhén thay).

¢) Trach nhiém cta UBND cip huyén:

- Niém yét cong khai muc thu phi, 18 phi tai bd phan tiép nhan va tra két
qué theo ding quy dinh; kip thoi cdp nhit, diéu chinh mirc thu phi, 1& phi néu ¢
thay déi.

- Cdng chic, vién chic tlep nhan TTHC tai Bé phén tiép nhan va tra két
qua thu phi ddi véi nhimg TTHC ¢6 quy dinh; khi thu phi, 1& phi phai sir dung
bién lai theo quy dinh.

Pidu 7. Tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi

a) Trach nhiém cia Trung tdm

Céng khai sé dién thoai duong ddy nong, dia chi h¢p thu dién tur, phin
mem danh gla phiéu gop y... cua Trung tdm dé tiép nhin thong tin phan 4nh,
kién ngh1 clia td chirc, c4 nhan trong qua trinh thurc hién TTHC tai Trung tam.

Tlep nhan phan anh, kién nghij cta td chirc, ca nhan déi véi viéc giai quyét
TTHC va viéc thyc hién nhiém vu clia cong chirc, vién chirc, nhén vién lam viée
tai Trung tam (vé tudn thi ede quy dinh nha nuée trong viée giai quyét TTHC; vé
tinh thdn, théi d6 phuc vu, tdc phong lam viéc; dao dirc nghe nghiép, van hoa
cong s6); Sau khi nhan duogc phan anh, kién nghij cua tb chure, ca nhan, Trung tdm
co trach nhiém xem xét xu Iy theo thdm quyén hosc chuyén dén co quan cé thim
quyén xir |y theo quy dinh.

- Ddi v6i cac don thu phan anh, kién nghj cia té chirc, ca nhan ¢ ndi dung
lién quan den hoat déng, diéu hanh trong ni bd clia Trung tam thi Trung tam chu
tri giai quyét, cé van ban tra 1oi td chirc, ca nhan va bao cao UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, dong thoi théng béo cho S&, Ban, Nganh lién quan dugc biét; thoi
gian xir ly va c6 vén ban tra 16i khdng qua 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc
phén anh, kién nghi coa t§ chic, ca nhén.

- Bbi v6i cac dom thu ' phan éanh, kién nghi cia td chirc, ca nhan ¢d ndi dung
lién quan dén viée giai quyét TTHC, Trung tdm c6 trach nhiém Iép phleu chuyén
cho céc S&, Ban, Nganh lién quan giai quyét.

Tlep nhan, xir ly nhitng phan 4nh, kién nghi cia céng chirc, vién chitc,
nhan vién lam viéc tai Trung tdm trong viéc quan ly, didu hanh; thyc hién céc ché
do6, chinh sach, ph01 hop trong thuc thi nhiém vu tai Trung tam.



Péi voi cac phan anh, kién nghj cia té chirc, c4 nhan vé quy dinh hanh
chinh ngoai pham vi chirc néng, nhiém vy cia Trung tam tinh thi thuc hién theo
quy dinh cua tinh vé phéi hop, tiép nhan, xir Iy phan 4nh, kién nghi cda t6 chir,
ca nhan vé quy dinh hanh chinh trén dia ban tinh.

b) Trach nhiém cua Sé, Ban, Nganh

D4i vé6i cac don thu phan anh, kién nghj ctia t§ chirc, cd nhan ¢é ndi dung
lién quan dén viéc giai quyet TTHC, cac S, Ban, Nganh phai ¢6 vén ban tra 1oi
td chirc, ca nhan, ddng thoi gli 01 ban qua Trung tim dé tong hgp, bdo céo
UBND tinh, Chi tich UBND tinh; thoi gian ¢6 van ban tré 161 cho céc t6 chue, cd
nhén khong dugc qua 05 ngay 1am viée ké tir khi nhan duge phén anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 céo.

¢) Trach nhiém ciia UBND c:ip huyén:

- Céng khai sb dién thoai dudng day néng, dia chi hop thu dién tir, phan
mém danh gia, phiéu gop y... ctia BY phén tiép nhan va tra két qua dé tiép nhan
thong tin phdn énh, kién nghi cta td chirc, ca nhan trong qua trinh thuc hién
TTHC.

- Tiép nhan phan anh, kién nghj cua t6 chirc, c4 nhan déi véi viéc giai
quyet TTHC va viéc thyre hién nhiém vu cta cdng chire, vién chirc, nhan vién lam
viéc tai B phan tlep nhan va tra két qua (vé tudn thit cde quy dinh nha mudce
trong viéc gidi quyét TTHC; vé tinh than, thdi dé phuc vu, tdc phong lam viéc;
dao diec nghé nghzep, van hoa cong 5¢); Sau khi nhan dugc phan 4nh, kién nghi
cua to chire, ca nhan, UBND cap huyén cé trach nhiém xem xét xur Iy theo thim
quyén hogic chuyén dén co quan c6 tham quyén xir Iy theo quy dinh.

- Khi ¢6 phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t§ céo ctia td chic, ca nhin lién
quan dén hoat dong cua Trung tam cd ndi dung thudc trach nhiém, thim quyén
cua UBND cép huyén; UBND cip huyén c6 trach nhiém xem xét, xur ly, tra 16
dén td chirc, ca nhan theo tham quyen holic chuyén den co quan c6 tham quyen
xu Iy, tra 151 theo quy dinh. Két qua xur ly gui 01 ban vé S&, Ban, Nganh c6 lién
quan dé theo ddi, 01 ban vé Trung tdm dé tong hop bao cdo Chi tich UBND tinh.

d) Trach nhiém cua Buu dién tinh:

C6 trach nhiém xur ly, giai trinh nhimg khiéu nai, t6 cao lién quan dén chire
nang, nhiém vu cua nganh (lam mat, thit lac két qua giai quyet TTHC, chuyén hé
so hodc két qua giai quyét TTHC qua thoi gian quy dinh...) bang van ban (khong
qua 05 ngay lam viéc sau khi nhdn dugc khiéu nai, to ¢cdo), gui té chirc, ca nhan
c6 khiéu nai, t§ c4o 01 ban va Trung tdm 01 ban dé tong heop bao cao Chu tich
UBND tinh.

Pidu 8. B4 tri, quan Iy cong chire, vién chire

a) Trach nhiém cua Trung tam

B& tri vi tri, diéu kién lam viéc phix hop dbi véi cac cong chire, vién chirc,
nhéin vién cua Trung tam va cong chirc vién chire do cac S&, Ban, Nganh cur dén
lam viéc, cac co quan, don vi ¢6 TTHC thyc hién tiép nhén va tra két qua tai
Trung tam.
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Theo dbi, danh gid mirc 49 hoan thanh nhiém vu cta cdng chiic, vién chire,
nhén vién lam viéc tai Trung tdm, trong trudng hop cdng chirc, vién chirc, nhan
vién lam viéc tai Trung tdm khong hoan thanh nhiém vy, phai ¢é van ban bao céo
Vin phong UBND tinh va dé xudt cir ngudi thay thé,

Bé tri dia diém, co s& vat chit da dé dam bao didu kién lam vigc cho B

pha.n chuyén mdn cua cac co quan, don vi thuc hién co ché giai quyét TTHC

“mot ching” (txep nhéan, thim dinh, tra két qua tai chd). Phdi hop véi S0, ban,

nganh trong viéc quan ly cdng chire, vién chirc dugce cir sang Trung tim lam viéc
theo co ché giai quyét TTHC “mét ching”.

b) Trach nhiém cta S&, Ban, Nganh, cac co quan, don vi ¢6 TTHC thyc
hién tiép nhan va tra két qua tai Trung tim

- Cir cdng chirc, vién chic lam viéc tai Trung tdm vdi yéu cau c6 phim
chét dao dirc, kha ning giao tiép tét, dam bao trinh dg chuyen mon, nghiép vu
phu hop, ¢6 du nang luc hoan thanh tét nhiém vu dugc giao; chiu trich nhiém
xuyén sudt trong cac khiu giai quyét TTHC tir khi tiép nhan, tham dinh hd so va
tra két qua. Khong cir cong chuc, vién chirc khong dam bao yéu cAu dén lam viéc
tai Trung tam.

- Trudng hgp cong chirc, vién chirc duge cu dén lam viéc tai Trung tim
nhung khdng hoan thanh nhiém vy, nhan duoc két qua danh gia mic do hai long
thap thi lanh dao cac S&, Ban, Nganh, céc co quan, don vi ¢6 TTHC thyc hién
tiép nhan va tra két qua tai Trung tAm phai kip théi cir nguoi khéc thay thé aé
dam bao hoan thanh nhiém vu duoc giao.

- Khéng diéu ddong hodic phan céng nhiém vu chuyén mén déi vdi cac cong
chire, vién chirc trong thdi gian duge cur dén lam viéc tai Trung tdm; ¢6 trach
nhiém thong béo bang van ban cho Trung tdm trong trudng hop cdng chirc, vién
chire 1am viéc tai Trung tam dugc diéu ddng, bd tri nhiém vu chuyén mén khac,
nghi phep, nghi ché do, dugc cir di dao tao, bdi dudng theo quy dinh hoic nghi
dot xuét, dong théi cir céng chire, vién chirc khac thay thé, dam bao khéng 1am
gian doan viée giai quyét TTHC cho b chirc, c4 nhan.

- Bb tri cr cong chirc phong chuyén mén thuge linh vuc ¢6 TTHC giai
quyet theo co ché “mét chdng” sang lam viéc tai Trung tam dé dam bao viéc giai
quyét TTHC dat két qua tét.

Pidu 9. Thye hién ché dd bao cio

a) Trach nhiém cua Trung tam

Hang thang, quy, ndm chi tri tong hop két qua giai quyét TTHC bao céo
UBND tinh, Chti tich UBND tinh.

b) Trach nhiém cua S&, Ban, Nganh, céc co quan, don vi ¢6 TTHC thuc
hién tiép nhan va tra két qua tai Trung tim

Phdi hop v&i Trung tam trong viéc cung cip sb lidu, giai trinh nhimg ton
tai, vudng méc theo yéu cau.

¢) Trach nhiém cia UBND cép huyén:

Phéi hop v6i Trung tdm trong viée cung cap sb lidu, giai trinh nhimg t6n
tai, vudng méc theo yéu cau. Pinh ky truéc ngay 20 hang thang bao céo tinh hinh
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giai quyét TTHC cua dia phuong, giri Trung tam dé téng hop bao céo Chu tich -
UBND tinh.

Chwong I1I
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 10. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tém, cac S¢, Ban, Nganh, cac co quan, don vi ¢c6 TTHC thyc hién
tiép nhéan va tra két qua tai Trung tdm cén cir chirc nang, nhiém vy va cac ndi
dung quy dinh tai Quy ché nay té chirc trién khai thuc hién.

2. Dinh ky 6 thang, hang nam, Vin phong Uy ban nhan dén tinh ph01 hop
v6i cic S¢, Ban, Nganh td chic danh gia tinh hinh thyc hién Quy ché, téng hop
bao c4o Chi tich Uy ban nhéan dan tinh.

3. Van phong Uy ban nhan dan tinh c6 trach nhiém quan ly, dén déc, chi
dao Trung tdm trong viéc trién khai, thye hién nhiém vu dugc giao.

4. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu cé vudng mic, phét sinh hojc
phat hién nhimg quy dinh chua pht hop, cic S, Ban, Nganh, cac co quan, don vi
¢6 TTHC thuc hién tiép nhan va tra két qua tai Trung tam kip thoi dé xudt, bao
cdo Chu tich Uy ban nhéan dén tinh (qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tong hop) diéu chinh, sira déi, bd sung cho phuhop./,

CHfJ TICH
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