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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG Déc 14p - Tw do - Hanh phuc
$6: 711/2015/QD-UBND Bdc Giang, ngay 04 théng 12 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong
tai cac co quan hanh chinh nha nwéec trén dia ban tinh Bac Giang

UY BAN NHAN DAN TIiNH BAC GIANG

Cin cr Luat T6 chie Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat caia HDND, UBND ngay
03 thang 12 nam 2004;

Cin ctr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 cua Thu
tuéng Chinh phi ban hanh Quy ché thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong tai
co quan hanh chinh nha nudéc ¢ dia phuong;

Theo dé nghi ctia Giam ddc S Noi vu tai To trinh s6 222/TTr-SNV ngay 15
thang 10 nam 2015,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién co ché mot ctra, co
ché mot cura lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Bac Giang.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc sau 10 (mudi) ngay ké tir ngay ky va thay
thé Quyét dinh sd 461/2014/QbD-UBND ngay 21 thang 7 nam 2014 cua Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quy dinh td chirc va hoat dong ctia BO phan tlep nhan va tra két
qua theo co ché mét cira, mot ctra lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nudc
trén dia ban tinh Bic Giang.

Piéu 3. Thu trudng cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh; cac co
quan cua Trung wong dugc td chirc theo nganh doc dat tai dja phwong; Cha tich Uy ban
nhan dan cac huyén, thanh phd; Chu tich Uy ban nhan dan cac x4, phuong, thi tran va
cac co quan, to chirc, ¢4 nhan c6 lién quan cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Viin Linh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Thue hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong tai cic co quan
hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Bic Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 711/2015/0D-UBND
ngay 04/12/2015 ciia UBND tinh Bac Giang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh thyc hién co ché mot cira, co ché mot cura lién thong tai
cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Bac Giang.

Piéu 2. Poi twong ap dung
1. Céac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh.
2. Uy ban nhén dan huyén, thanh phd (sau ddy viét 1a Uy ban nhan dan cap huyén).
3. Uy ban nhan dan x4, phuong, thi trin (sau day viét 1a Uy ban nhan dan cap xa).
4. Cac co quan cua Trung uong d}roc td chtrc theo nganh doc dat tai dia
phuong (sau day viét 1a cac co quan duogc td chure theo nganh doc).
Piéu 3. Nguyén tic thue hién co ché mot cira, co ché mét cira lién thong
, 1. Bao dam cac nguyén tac quy dinh tai Piéu 3 Quy ché thyuc hién co ché mot cua,
co ché mot cura li€én thong tai co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong ban hanh kem
theo Quyet dinh s6 09/2015/Qb-TTg ngay 25/3/2015 cua Thu tuéng Chinh phu (sau day
viét 1a Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/Qb-TTg).

2. B0 phan ti€p nhan va tra két qua cac cap khong dugc yéu cau to chuc, ca
nhan ndp thém bat ky mot loai gidy to nao khac ngoai cac gidy to da duogc cac co
quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh.

Chuong II )
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Cong chirc Iam viéc tai B§ phan tiép nhin va tra két qua
1. Yéu cu

a) bap ng dugc cac yéu cau quy dinh tai khoan 1 Piéu 10 Quy ché ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

b) Co kinh nghiém cong tac thyuc tién tir 03 (ba) nam trd 1én.
2. Trach nhiém

Thuc hién theo khoan 2 Piéu 10 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh s6
09/2015/Qb-TTg.
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3. Quyén loi

a) Pugc huong cac quyén loi quy dinh tai khoan 3 Piéu 10 Quy ché ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg;

b) Pugc vu tién trong cong tac quy hoach, bo nhiém khi hoan thanh xuat sic
cac nhi€ém vu dugc phan cong.

4. 84 luong cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhén va tra két qua

a) Céac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhdn dan tinh: B6 tri tir 01 (mot) dén
03 (ba) cong churc ¢ trinh d§ dai hoc tro Ién. Tuy theo dac thu, mac dd cong viéc, co
quan chuyén mén dugc trung tip thém cong chirc chuyén moén hd trg, nhung khong
dugc huong cac ché do hd trg nhu doi véi cong chirc thudc bién ché cta BO phan tiép
nhan va tra két qua theo quy dinh.

b) Uy ban nhan dan cap huyén: B6 tri tir 04 (bdn) dén 06 (sau) cong chirc, cd
trinh d6 dai hoc trd 1én thuc hién tiép nhan va tra két qua trong cac linh vuc: xiy
dung; giao thong va van tai; cong thuong; tu phap; tai nguyén va moi trudng; nong
nghiép va phat trién nong thon; ké hoach va dau tu; tai chinh; lao dong thuong binh
va xa hoi; ndi vu; gido duc va ddo tao; van hoa, thé thao va du lich.

C) Uy ban nhan dan cap xa: B tri tur 02 (hai) dén 03 (ba) cong chirc, co trinh
d6 cao dang trd 1én thuc hién viéc tiép nhan va tra két qua trong céac linh vuc: lao
dong, thuong binh va xa hoi; tai nguyén moi truong, tu phap. Tuy theo dac thu, muc
do cong viéce, Uy ban nhan dan cép x3 duoc trung tap thém cong chirc khac hd tro,
nhung khong duoc hudng cac ché do hd tro nhu dbi voi cong chire thude bién ché
ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua theo quy dinh.

d) Cac co quan dugce t chirc theo nganh doc ¢ cap huyén gdbm Cong an, Chi cuc
Thué, Bao hiém x3 hoi co trach nhiém b tri 01 (mét) cong chue, vién chuc thude
nganh tryc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cap huyén vao cac ngay thtr hai, thir tu,
thr sau hang tuan dé thyc hién viéc tiép nhan, giai quyet thu tuc hanh chinh cap chu’ng
minh nhén dan (riéng d6i v6i Cong an Thanh phé Bic Giang thyc hién tiép nhan, giai
quyét thém linh vuc ho khau), thu thué, cip thé bao hiém y té cho cac ddi tuong.

5. Trang phuc ctia cong chirc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

a) Poi voi Nam: Mua he mac quan 4u, sim mau; a0 so mi mau trang, so vin.
Mua déng mic Comple sAm mau, mic 40 so mi mau trang.

b) Pbi 'voi Nu: Mua he médc vay cong so hodc quan Aau, sam mau; 40 so mi
mau trang, cb nam; so vin. Mua déng mic Comple (Vest nit) sim mau, mic 4o so
mi mau trang.

c¢) Poi véi cong chirc, vién chure cia cac co quan dugc té chure theo nganh doc:
thuc hién theo quy dinh ctia nganh chu quan.

6. Quan 1y cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua

" a) Thyc hién theo quy dinh tai khoan 4 Di¢u 10 Quy ché ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.
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b) Cong churc, vién chirc cua cac co quan dugc td chtrc theo nganh doc dugc bd
tri truc tai B phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dan cap huyén chiu sy
quan 1y, kiém tra, giam sat vé thoi gian, két qua cong viéc cua Vin phong Hoi dong
nhan va Uy ban nhan dan cip huyén.

Piéu 5. Quy trinh thuc hién co’ ché mdt cira giai quyét thii tuc hanh chinh
1. Tiép nhan ho so

Cé nhan, t6 chirc ndp ho so truc tlep tai BO phan tiép nhan va tra két qua hodc
ndp qua dich vu buu chinh, nop truc tuyen ¢ nhimg noi ¢ quy dinh nhén hd so qua
dich vu buu chinh, nhan hd so truc tuyen Bo phan tiép nhan va tra két qua co trach
nhiém kiém tra tinh hop 1€, day du cua hd so.

a) Truong hop hd so ddy du, hop 16:

Péi voi cac tha tuc hanh chinh quy dinh giai quyet va tra két qua ngay trong
ngay, khong phai 1ap Glay tiép nhan ho so va hen tra két qua, cong chirc Bo phan tiép
nhan va tra két qua tlep nhén ho so; vao S6 theo ddi ho so (theo mau s6 04 kém theo
Quy che nay) va phan mém dién tur; thim dinh; trinh hodc chuyen co quan chuyén mon
trinh cp c6 tham quyén quyét dinh va tra két qua cho c4 nhan, t6 chirec.

Pbi v6i cac thu tuc hanh chinh c¢6 quy dinh thoi han giai quyet tur 01 (mot)
ngay trg 1én, cong chuc tiép nhan ho so; vao SO theo do1 ho so va phan mém dién ti;
1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (theo mau s6 01, 02, 03 kém theo Quy ché
nay) thanh 02 (hai) ban, 01 (mdt) ban luu tai B6 phan tiép nhan va tra két qua, 01
(mot) ban tra ca nhan, to chuc.

b) Truong hop hd so chua hop 18, chua diy du theo quy dinh thi cong chuc tai
Bo phén tiép nhéan va tra két qua hudng dan ca nhén, t6 chirc bo sung, hoan chinh hd
so bang Phiéu huéng dan hoan thién ho so (theo miu sb 05 ban hanh kém theo Quy
ché nay). Viéc huéng dan dam bao nguyén tic hudng dan mot 1an dbi véi mot hd so.

c) Pbi véi nhimg cong viéc khong thude tham quyen giai quyét thi hudéng dan
t6 chuc, c4 nhan dén lién hé co quan c6 tham quyén dé giai quyét;

d) Trong qua trinh tiép nhan hé so, néu thu tuc hanh chinh con vudng mic,
chua 10 rang thi B phén tiép nhén va trd két qua trao doi1 vdi co quan, to chuc
chuyén mén duogc giao giai quyét (qua dién thoai, hé¢ thong phan mém mdt cua dién
tir hoac moi cong chue ¢d lién quan truc tiép d€ phoi hgp xem xét ndi dung ho so) dé
thong nhat trudc khi nhan hé so hodc huéng dan chi tiét khac.

2. Chuyén ho so

a) Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh, cong chirc B6 phén tiép nhén va tra
két qua 1ap 02 (hai) ban Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so (theo mau s 06
kém theo Quy ché nay), 01 (mot) ban luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua va 01
(mot) ban chuyén cung hd so.

b) Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua chuyén ho so (hd so gidy hoic
thong qua phdn mém dién tir) va Phiéu kiém sodt qué trinh gidi quyét ho so 02
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lan/ngay (vao cudi gio cac budi lam viéc trong ngay) cho cac co quan, to chirc
chuyén mon c¢6 lién quan dé giai quyet.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan ho so tir B§ phén ti€ép nhan va tra két qua, co quan, t6 chuc
chuyén mon thuc hién viéc giai quyét ho so nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai thém tra, xac minh hé so: co quan, to chirc
chuyén mon phan cong cong chure thu ly, tham dinh ho so.

Neu hd so du dleu kién dé giai quyét thi trinh lanh dao truc tiép xem xét va
trinh cép c6 thim quyén quyét dinh.

Néu hd so chua du didu kién dé giai quyét, trong thdi han 01 (mot) ngay dbi vai
thu tuc hanh chinh cé thoi glan giai quyet duoi 05 (ndm) ngay; 02 (hai) ngay d6i vai thu
tuc hanh chinh c6 thoi gian giai quyét tir 05 (ndm) ngay dén 10 (ngay); 03 (ngay) dbi voi
thu tuc hanh chinh c6 thoi gian giai quyet tir 10 ngdy tro 1én ké tir thoi diém nhén ho so
tir Bo phan tiép nhan va tra két qua chuyén dén, cong chirc duge glao giai quyét co trach
nhiém bao cdo ngudi co tham quyén c6 van ban thong bao tra lai hd so, trong d6 néu 1o
Iy do, ndi dung can bd sung (néu cd) gui B6 phén tiép nhan va tra két qua dé tra cho
c4 nhan, t6 churc.

Vin ban thong bao dugc nhap vao muc tra két qua trong S6 theo ddi hd so.
Thoi gian co quan, to6 chic da giai quyét lan dau duogc tinh trong thoi gian giai quyét
hd so.

b) Truong hop c6 quy dinh phai thim tra, xdc minh ho so: Co quan, to chirc
chuyén mén phén cong cong chirc thy ly, tham tra, xac minh. Cong chue dugce phan
cong bao cao ngudi co tham quyén phuong an tham tra, xac minh va t6 chuc thuc hién.

Néu ho so tham tra du diéu kién giai quyét, cong chuc trinh ngudi c6 tham
quyen xem xét, quyet dinh.

Néu hd so tham tra chua du diéu kién giai quyét, ngay sau khi két thac viéc
tham tra, x4c minh theo quy dinh, cong chirc dugc phan cong thue hién tham tra, x4c
minh bao cao ngudi co thAm quyen co van ban thong bao tra lai hd so, trong do néu
16 ly do, ndi dung can bd sung (néu cod) giri BO phén tiép nhan va tra két qua dé tra
cho ¢ nhén, t6 chirc.

Két qua tham tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh ho so luu tai co quan, don vi
chuyén mon giai quyét Van ban thong bao dugc nhap vao muc tra két qua trong S6
theo ddi hd so. Thot gian co quan, t6 chirc da giai quyét lan dau dugc tinh trong thoi
gian giai quyét ho so.

¢) Chuyén két qua giai quyét ho so

Sau khi hoan thanh viéc giai quyet hé so, co quan, don vi chuyén mon co trach
nhiém chuyén ket qua giai quyét ho so cho Bo phan tiép nhan va tra két qua nhan dé
tra cho c4 nhan, to chirc.

4. Tra két qua giai quyét hd so
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Cong chtrc tai BO phan ti€ép nhan va tra két qua nhap vao So theo doi1 ho so va
phan mém dién tu két qua giai quyéet ho so do co quan, to chiic chuyén mon chuyén
dén va thuc hién nhu sau:

a) D061 vdi cac ho so da giai quyet xong: Tra két qua giai quyét ho so cho to
churc, ca nhan.

Déi voi nhimg thu tyc hanh chinh theo quy dinh phai thu phi, 1¢ phi: Ca nhan,
to chtc nhan két qua giai quyet hé so tai Bo phén tiép nhan va tra két qua theo Gidy
tiép nhan hd so va hen tra két qua va phai nop day du phi, 1& phi theo quy dinh twong
mg voi mé hd so. Truong hop ca nhan, t6 chirc dd dang ky nhan két qua qua dich vu
buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (néu co) va cudc phi duge thyc hién qua
dich vu buu chinh; néu thue hién dich vu cong truc tuyen & muirc do 4 thi viéc tra két
qua va thu phi, 1€ phi theo quy dinh. Sau khi ca nhén, t6 chirc nop day du cac khoan
phi, 1€ phi theo quy dinh, cong chuc tai B4 phan tiép nhan va tra két qua giao bién lai
thu tlen cho ca nhan, to chic; dong thoi xac nhan hoan thanh viéc thanh toan trén
phan mém (néu co).

b) D6i voi ho so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé véi ca nhan, t6 chirc dé
tra ho so theo thong bao cua co quan, to chirc chuyén mén giai quyét hd so va vin
ban xin 151 ctia B phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 18i cta cong chic BO phan
tiép nhan va tra két qua khi tiép nhan hd so).

c) Déi voi ho so khong giai quyét: Lién hé vé6i ca nhan, t6 chirc dé tra lai hd so
kém theo thong bao khong giai quyét.

d) DBbi véi hd S0 giai quyet xong trudce thoi han tra ket qua: Lién hé véi ca nhan,
t6 chirc dé ca nhén, t chuc den nhan két qua giai quyét (Thong bao thoéng qua tin
nhin, dién thoai hodc ca nhan, to chirc cip nhat tra ciru trén phan mém dién tir).

d) Truong hop ca nhan, t6 churc chua dén nhan ho so theo gidy tlep nhan ho so
va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duoc luu tai Bo phan tiép nhan va tra
két qua.

e) Doi véi hd so qua han giai quyét: Nguoi dung dau co quan, t6 chuac chuyén
moén; Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén; Chu tich Uy ban nhan dan cap xa; nguoi
dung dau co quan to chirc theo nganh doc cap huyén lam qua han giai quyet ho so phai
c6 vin ban thong bao cho Bo phan tiép nhéan va tra két qua va van ban xin 16i ca nhan, to
chue, néu 16 1y do qua han va thong bao thoi han tra két qua.

Piéu 6. Quy trinh thuc hién co ché mot cira lién thong giai quyét tha tuc
hanh chinh

1. Céc loai hinh lién thong

Thuc hién theo khoan 1 Piéu 7 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh s6
09/2015/QD-TTg.

2. Quy trinh thyc hién lién thong gitta cac co quan hanh chinh cing céap

Thuc hién theo khoan 2 Piéu 7 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh sb
09/2015/Qb-TTg.



CONG BAO/S6 11/Ngay 31-12-2015 25

3. Quy trinh thyc hién lién thong gitra Uy ban nhan déan cép xa véi Uy ban
nhan dan cap huyén.

a) Ca nhan, td chirc ndp hd so tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban
nhan dan cap xa hoac ndp qua dich vu buu chinh, ndp qua tryc tuyén noi thyc hién
dang ky dich vu cong & mtrc dg 3, mutrc do 4.

b) Cong chuc Bo phan tlep nhan va tra két qua ciia Uy ban nhan dan cap xa
tiép nhan, viét Glay tiép nhan ho so va hen tra két qua, thoi gian hen tra ket qua gém
thoi gian giai quyét cla Uy ban nhan dan cip xd va Uy ban nhéan dan cip huyén va
gui hd so cho Bo phén tiép nhan va tra két qua cap huyén (ho S0 gidy hodc thong qua
phan mém dbi véi cac dia phuong, don vi dé thuc hién phan mém dién tu). B6 phén
tlep nhan va tra két qua cap huyén c6 trach nhiém kiém tra, xem xét ho so, viét Glay
tiép nhan ho so va hen tra két qua, chuyén hd so cho phong chuyén mén giai quyét.

c) Viée tra két qua cho ca nhan, td chirc duogc thuc hién theo khoan 4 Piéu 5
Quy ché nay.

4. Quy trinh thyc hién lién théng gitta Uy ban nhan dan cdp huyén véi cac co
quan chuyén moén thugc Uy ban nhan dan tinh hodc cac co quan dugc to6 chuc theo
nganh doc

a) Bo phan tlep nhan va tra két qua cua Uy ban nhén dan cap huyén tiép nhan,
viét Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua, thoi gian hen tra két qua gdm thoi gian
giai quyét ctia Uy ban nhan dan cap huyén va co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dén tinh hodc co quan dugc to chire theo nganh doc;

b) Bo phan tlep nhan va tra két qua cip ‘huyén co trach nhiém chuyén hd so
thong qua phan mém dién tir cho Bo phan tiép nhan va tra két qua cta co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhéan dan tinh hodc co quan dugc t6 chire theo nganh doc.
Bo phén tiép nhan va tra két ciia co quan chuyén mon thudéc Uy ban nhan dan tinh
hodc co quan dugc to chirc theo nganh doc c6 trach nhiém chuyén ho so théng qua
phan mém dién tir cho phong chuyén mén dé thim dinh va trinh lanh dao, ngudi c6
tham quyén ky va tra két qua cho Bo phan tiép nhan va tra két qua.

c) Viéc tra két qua cho ca nhan, td chic duogc thuc hién theo khoan 4 Piéu 5
Quy ché nay.

5. Quy trinh thyc hién lién théng giita Uy ban nhdn dan cdp xi v6i Uy ban
nhan dan cap huyén va cac co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan tinh hodc céac
co quan dugc to chirc theo nganh doc

a) Bo phan tiép nhan va tra két qua caa Uy ban nhan dan cip xa tiép nhan, viét
Glay tiép nhan hod so va hen tra két qua, thoi gian hen tra ket qua gdm thoi gian giai
quyét caa Uy ban nhan dan cip xi va Uy ban nhan dan cip huyén va cac co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh hodc cac co quan dugc t6 chirc theo nganh
doc va chuyén ho so cho B9 phan tiép nhan va tra két qua cap huyén.

b) Quy trinh chuyén ho so va lay két qua thuc hién theo diém b khoan 4 Diéu nay.
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c) Viéc tra két qua cho ca nhan, td chirc duogc thuc hién theo khoan 4 Piéu 5
Quy ché nay.

Piéu 7. Dién tich, co s& vit chit, trang thiét bj
1. Dién tich 1am viéc cta Bo phan tiép nhan va tra két qua

Thuc hién theo khoan 1 Diéu 9 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh s
09/2015/Qb- TTg cua Thu tuéng Chinh phu.

2. Trang thiét bi ciia B6 phan tiép nhan va tra két qua

a) Bién hiéu: Tén co quan, don vi + B phén tiép nhan va tra két qua hodc Bo
phan tiép nhan va tra két qua hién dai.

b) Pbi v6i cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan tinh; cac co quan
duoc to chic theo nganh doc; Uy ban nhan dan cép huyén duogc trang bi tdi thiéu:
Man hinh Tivi hién thi tién d6 giai quyét thii tuc hanh chinh, may photocopy, hé
thong mang LAN két nbi Internet bang cong nghé céap quang (gém dia chi IP tinh),
may vi tinh va luu dién, may in, may quét (Scanner), thiét bi phat song wifi, phan
meém quan ly hé so giai quyét thii tuc hanh chinh. Tu dung tai liéu, dién thoai ban,
ban va ghé lam viéc, bién tén, chirc danh, quat hodc diéu hoa nhiét do, ghé ng01 cho,
hom thu gop ¥, bang niém yét Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Bo phan tiép nhan
va tra két qua, hudng dan thu tuc hanh chinh va cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh
c6 quy dinh phai niém yét cong khai;

¢) Pbi véi Uy ban nhan dan cép xa duoc trang bi ti thiéu: May tinh, may in,
may quet (Scanner), h¢ théng mang LAN két ndi Internet bang cong nghé cap quang,
phan mém quan ly hd so giai quyét tha tuc hanh chinh. Tu dung tai liéu, dién thoai
ban, ban va ghé 1am viéc, bién tén, chirc danh, quat hodc diéu hoa nhiét 4o, ghé ng01
chd, hom thu gop ¥, bang niém yét Quy ché td chirc va hoat dong ctia Bo phan tiép
nhan va tra két qua, hudng dan thi tuc hanh chinh va cac quy dinh vé tha tuc hanh
chinh c6 quy dinh phai niém yét cong khai;

d) Khuyén khich cac co quan, don vi, dia phuwong trang bi: may xép hang tu
dong, camera quan sat (gom man hinh), may tinh bang, bang thong bao dién tir dén
LED, tin nhan thong bao két qua giai quyét thii tuc hanh chinh.

- Chuong III
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 8. Trach nhiém ciia cic co quan

1. S6 N6i vu

a) Chi dao, huong dan d6n ddc, theo ddi, kiém tra, tong hop vige thyc hién Quy
ché nay, kip thoi dé xuét vé thi dua khen thudng va xtr Iy cac vudng mic phat sinh trong
qua trinh thyuc hién;

b) Chu tri phéi hop v6i S& Tu phap khao sat thuc té, tham muu Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quy dinh thyc hién co ché mdt ctra, co ché mot cura lién thong tai
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cac don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép nha nudc trén dia ban co lién quan dén
to churc, ca nhan;

¢) To chuc tap huan vé chuyén mén nghiép vu, ky nang giao tiép hanh chinh
cho cong chirc 1am viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua cac cap.

2. S6 Tu phap chu tri, don dbe cac so, nganh, co quan, don vi ¢6 lién quan thuc
hién viéc théng ké céc thu tuc hanh chinh méi ban hanh, duge stra doi, bd sung hodc
thay thé, bi huy bo, bai bo; kiém soat chat luong du thao Quyét dinh cong bd cla cac
s&, nganh trudc khi trinh Cha tich UBND tinh ban hanh; cap nhat tha tuc hanh chinh
vao Co s¢ dir liéu qubc gia vé thu tuc hanh chinh va Trang thong tin vé th tuc hanh
chinh ctia tinh; to chirc nghién ctru, dé xudt, trinh Uy ban nhan dan tinh cac sang kién
cai cach thi tuc hanh chinh, quy dinh c6 lién quan va co ché lién thong céc thu tuc
hanh chinh.

3. S& Tai chinh
a) Huong dan, quan 1y str dung cac ngudn kinh phi dé bao dam cho hoat dong
ctia BO phan tiép nhan va tra két qua ctia cc co quan, don vi, dia phuong;

b) Tham muu Uy ban nhan dan tinh trinh Hoi dong nhan dan tinh quyét dinh
ché d6 hd trg va cong tac phi dbi véi cong chirc 1am viée tai BO phan tiép nhan va tra
két qua;

¢) Tham muu Uy ban nhéan dén tinh trinh Hoi dong nhan dan tinh quyét dinh
muc thu ddi voi cac khoan phi, 1& phi ¢ trong danh muc thudc thim quyén dugc
phép ban hanh cua Hoi ddng nhan dan tinh.

4. S& Thong tin va Truyén thong chu tri, phdi hop voi cac co quan c6 lién quan
trién khai viéc ung dung cong ngh¢ thong tin trong viéc thyc hién giai quyét cong
viéc theo co ché mot cira, co ché mot cira lién thong.

5. Cac co quan duoc t6 churc theo nganh doc, gom: Cong an tinh, Cuc thué tinh,
Bé4o hiém xa hoi tinh ¢6 trach nhi€ém chi dao cac co quan tryc thudc ¢ cap huyén thuc
hién tot viée tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh theo linh vyc chuyén nganh.

6. Bao Bic Giang, Dai Phat thanh va Truyén hinh tinh va cic co quan thong tin
dai chung trén dia ban tinh c6 trach nhi¢m pho bién, tuyén truyén vi¢c t6 chuc thuc
hién ndi dung cua Quy ché nay.

7. Giam ddc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh; Chua tich Uy
ban nhan dan cap huyé¢n; Chu tich Uy ban nhan dan xa va Thu truéng cac co quan
dugc to6 chirc theo nganh doc.

a) Giam d6c cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh chu tri phdi
hop véi cac co quan co lién quan xay dung, trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy
ché phéi hop thuc hién co ché mot cira lién thong trong viée giai quyét cac thu tuc
hanh chinh thuc linh vuc nganh minh quén ly;

b) T6 chuec trién khai, quén tri¢t ng1 dung Quy ché nay dén can bg, cong chur,
vién chuc, nguoi dan, doanh nghiép, dac biét 1a cac can bg, cong chirc truc ti€p tham
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gia quy trinh tiép nhan, giai quyét cong viéc theo co ché mot ctra, co ché mot cira lién
thong, nham thyc hién c6 hiu luc, hi€u qua Quy ché nay;

¢) Thudng xuyén kiém tra, don déc tién d6 giai quyét cong viéc, chan chinh nhiing
sai sot, thao g& nhitng kho khan, vudng mac trong qua trinh thyc hién nhi€ém vu;

d) Thuong xuyén chi dao viéc ra soat, nghién ctru dé xuat co quan c6 thim

quyén diéu chinh, bo sung noi dung danh myc, thoi han giai quyét cho ting loai thu
tuc hanh chinh thudc tham quyén theo quy dinh cta phap luat;

@) Pinh ky 6 thang, nim bao cdo két qua trién khai thyc hién véi Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh thong qua S& Noi vu - Co quan Thuong tryc
Ban Chi dao cai cach hanh chinh tinh.

Piéu 9. Kinh phi thwe hién

Kinh phi trién khai thuc hién co ché mot cura, co ché mot ctra lién thong tai cac
co quan hanh chinh nha nuédc trén dia ban tinh Bac Giang dugc bo tri tir ngudn kinh
phi trong du toan ngan sach hang nam cua co quan, don vi, dia phuong.

Diéu 10. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 kho khan, vuong méc, cic co
quan, to chirc, c4 nhan guiy kién vé& So Noi vu dé kip thoi tong hop, bao céao Uy ban
nhan dan tinh stra d6i, b6 sung cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Vin Linh
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Phu luc

MOQT SO BIEU MAU ,
( Ban hanh kem theo Quy ché thyc hién co ché mot cua,

co ché mot cira lién théng tai cdc co quan hanh chinh nha nwoc
trén dia ban tinh Bac Giang tai Quyét dinh so 711/2015/0P-UBND

ngay 04 thang 12 nam 2015 ciia UBND tinh Béc Giang)

Mau s6 01 | Gidy tiép nhan ho so va tra két qua ddi v6i cac so
Mau s6 02 | Gidy tiép nhan hd so va tra két qua d6i voi cap huyén
Mau s6 03 | Gidy tiép nhan ho so va tra két qua ddi voi cap xa
Mau s6 04 | S6 theo ddi ho so

Mau s6 05 | Phiéu huéng dan hoan thién ho so

Mau s6 06 | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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Mau s6 01
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRA KET QUA
e, NEAY ... thang... nam .....

GIAY TIEP NHAN HO SO’ VA TRA KET QUA
(D01 v0i cac s6)

(Lién 1 luu)/ (Lién 2 giao ca nhan, t6 chuc)

BO phan tiép nhan va tra K&t QUA...........ueie e,

TiEP NhAN DO SO CUA. ..o,

DA Ci. . oo

Dién dién thoai....................... Email.....oooo

NOi dung yeu CAu GIai QUYL .....eevee ettt e,
1. Thanh phéan hd so ndp gdm cé:

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

2.S6 lugng hd so ...... (bd)
3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la:......... ngay
4. Thoi gian nhan ho so: .....gio...phit, ngdy...thang....ndm
5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:...gio...pht, ngdy...thang....nim
6. Pang ky nhan két qua taiz...........cooevvieiiiiieei .

Chu y: c4 nhén, t6 chirc den nhan két qua phai theo gidy tiép nhan ho SO va
tra két qua hodc gidy uy quyén (Déi véi trudng hop khong phai chinh chu dén nhan
két qua);

S6 dién thoai tiép nhan y kién phan hoi cua to chirc, ca nhan:

- Gidm doc s&: Ple..eennn...... -6 dién thoai...............
- Phy trach B phan mdt cua: B/c................. : 6 dién thoai.............
Ngudi Nop ho so Can bd tiép nhan

(Ky ghi ro ho tén)
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Mau sb 02
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
TRA KET QUA
., ngay ..... thang... nam .....

GIAY TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA
(Ddi véi cAp huyén)

(Lién 1 luu)/ (Lién 2 giao ca nhan, t6 chuc)

BO phan tiép nhan va tra K&t QUA...........ueie e,
TiEP NhAN DO SO CUA. ...,
DA Ci. . oo
Dién dién thoai....................... Email.....oooo s
NOi dung yeu CAu GIai QUYL ......oeveee ettt e,
1. Thanh phan ho so ndp gdm cé:
L e
e
e e e
R
2.86 lugng hd so ...... (bd)
3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la:......... ngay
4. Thoi gian nhan ho so: .....gio...phit, ngdy...thang....ndm
5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:...gio...phat, ngay...thang....nam.......
6. Pang ky nhan két qua taiz...........oooevvieiiiiiieei .

Chu y ca nhan, t6 chirc den nhan két qua phai theo gidy tiép nhan ho so va
tra két qua hodc giay uy quyén (Pdi véi truong hop khong phai chinh chu dén
nhan két qua);

S6 dién thoai tiép nhan y kién phan hoi cua t6 chirc, ca nhan:

- Chu tich UBND huyén ...... Dle..coi. ;5O dién thoai..............ueeeeeeees

- Pho chu tich UBND huy¢n.....; D/c.............. - 56 dién thoai...........ooceveen...

- Phy trach B phan mdt cua: B/c................. -6 dién thoai...........ooceeeenn.
Nguoi Nop ho so Can bd tiép nhan

(Ky ghi ro ho tén)
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Mau s6 03
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
TRA KET QUA
: ., ngay ..... thang... nam .....
GIAY TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA
(Doi voi cAp xa)
M3 hO SO,
(Lién 1 luu)/ (Lién 2 giao ca nhan, t6 chuc)
BO phan tiép nhan va tra K&t QUA........ ...t ii e,
TiEP NhAN DO SO CUA. ..o,
DA C. oo
bi¢n dién thoai....................... Email... .o,
NOi dung yeu CAU GIai QUYL ... . eieee ittt
1. Thanh phéan ho so ndp gdm cé:
L e
e
G S
e
2.S6 lugng hd so ...... (bo)
3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la:......... ngay
4. Thoi gian nhan ho so: .....gio...pht, ngdy...thang. ...ndm
5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:...gio...phat, ngdy...thang....nam.......
6. Pang ky nhan két qua taiz...........oooovvieiiiiiieei .

Chu y: c4 nhén, t6 chirc den nhan két qua phai theo gidy tiép nhan ho SO va
tra két qua hodc gidy uy quyén (Péi véi trudng hop khong phai chinh chu dén nhan
két qua);

S6 dién thoai tiép nhan y kién phan hoi cua t6 chirc, ca nhan:

- Chu tich UBND X ... Dl ;56 dién thoai...............oeerveennne,

- Pho chu tich UBND xa.....;B/c.............. -6 dién thoai...........oveeeeerern,

- Phy trach B phan mdt cua: B/c................. - s6 dién thoai...........ooceeeeenn.
Ngudi Nop ho so Can bd tiép nhan

(Ky ghi ro ho tén)
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MAiu s6 04

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc lap - Tu do - Hanh phuc
TRA KET QUA
SO THEO DOI HO SO
Ngay, thang, nam Tra két qua Gh,l
Co chu
< S6 Te’n D!? quan Chuvén | Nhan
Ma| .. ca | chi, X uy Két
TT h("i Tén lu‘g’ng nhan Sé chu Hen| ho so 2 2N B
TTHC|hd 50|,z °| vin | tri |Nhan| trd | dén co |98 TF|N8AY; | (o
SO ~ | to |dién | .. [NQan|tr co |thang,| Y
(b0) chite |thoai| '3 |ho so| két | quan . 2’Inhén
" |quyet qua| giai | dua" | nam
ayée | 4
quy quyet

1(2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 | 14

Ghi chu: S6 theo doi h6 so dugc 1ap theo tung linh vuc hodc nhém linh vuc tai Bo
phan tiép nhén va tra két qua.
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Mau s6 05
TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA e eee e, NEAY ... thdng... nam .....

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO
(Lién 1 lwu)/ (Lién 2 giao ca nhin, to chirc)
HO SO CUA. e,
Tén tha tuc hanh chinh GIAT QUYEt.........covniii e
Dia Gl . e,
Dién dién thoai....................... Email.......ooo

No6i dung yé€u cau hoan thién ho so:

L s
e
e e e
A e
Trong qua trinh hoan thién hd so néu c6 vudng méc, ong (ba) lien hé
VOL.iiiiiiiii, ;sodiénthoal...................... dé dugc hudng dan cu the./.

Nguoi duwoc hwéng din Nguwoi huwéng dan
(Ky ghi ro ho tén)
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TEN CO QUAN ‘ ‘ ] _ Miu 50 06
BOQ PHAN TIEP NHéN VA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRA KET QUA Doc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb:...../KSGQHS ... ngay ... thang ... nam......
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua sb: .........
Chuyén kém theo Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so na
y q glal quy y
Co quan (b0 phan) iai QUYEE HO SOT....vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e seeeeee oes
Co quan phdi hop Zial QUYEt DO SOT......veeeeeeeeeeeeeeeee e
KET QUA GIAI
R . . 5 QUYET HO SO | GHI
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trwéc han/diing | CHU
han/qua han)
1. Giao: ...gl0...phut, ngay ... thang ... nam....
A 1A Ngudi giao Ngudi nhian
B0 phan TN&TKQ (Ky va ghi ro ho tén)| (Ky va ghi ro ho tén)
2. Nhan:......
1. Giao:......... ...g10...phut, ngay ... thang ... nam....
b Nhan Nguoi giao Nguwoi nhan
o (Ky va ghi ro ho tén)| (Ky va ghi r6 ho tén)
1. Giao: ............ ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm....
b Nhin Nguoi giao Nguwoi nhan
ToE (Ky va ghi ro ho tén)| (Ky va ghi r6 ho tén)
1. Giao:............ ...g10...phut, ngay ... thang ... nam....
b Nhan Nguoi giao Nguwoi nhan

Bo phan TN&TKQ

(Ky va ghi ro ho tén)

(Ky va ghi ro ho tén)




