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Can ot Luat Ban hanh van ban quy pham phép luét cia HDND, UBND ngay
03 thang 12 nam 2004,

Can ctr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 ctia Thu
tudng Chinh pht ban hanh Quy ché thue hién co ché mot cira, mdt cua lién thong
tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Theo d& nghi ctia Giam déc S& Noi v tai T trinh s6 222/TTr-SNV ngay 15
thang 10 nam 2015,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién co ché mot
clra, co ché mot clra lién théng tai cic co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban
tinh Bac Giang. ' '

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 (muoil) ngay ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh sb 461/2014/QP-UBND ngay 21 thang 7 nam 2014 cua Uy
ban nhan déan tinh ban hanh Quy dinh t5 chirc va hoat dong ctia BS phén tiép nhén
va tra két qua theo co ché mot cira, mot cra lién thong tal cac co quan hanh chinh
nha nuée trén dia ban tinh Bic Giang.

Pitu 3. Thi trudng cac co quan chuyén mdn thude Uy ban nhan dan tinh; céc
co quan cta Trung wong duge t chirc theo nganh doc dit tai dia phuong; Chu tich Uy
ban nhan dan cdc huyén, thanh phé; Chu tich Uy ban nhan dén cac x&, phuong, thi
trn va cac co quan, t& chire, ¢4 nhan co lién quan cin cu Quyét dinh thi hanh./..=-
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_UBMTTOQ, cac doan thé nhan dén tinh;
- TAND, VKSND, Cuc THADS tinh;
- Cée co quan TW dong trén dia ban tinh;
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+ Luu: VT, NC.






UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOY CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG Bocldp - Tu do - Hanh phue

QUY CHE
Thye hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong tai cic co quan
hanh chinhk nha nuée trén dia ban tinh Bic Giang
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 Tl /2015/QP-UBND
ngay P4 thangMndm 2015 cua UBND tinh Bac Giang)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Didu 1. Pham vi didu chinh
Quy ché nay quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mét clra lién thong
fai cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Bic Giang.
| Pidu 2. Pdi twong ap dung
1. Cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan tinh.
2. Uy ban nhén dan huyén, thanh phé (sau day viét 14 Uy ban nhén dan cap huyén).
3. Uy ban nhan dén x&, phuong, thi trAn (sau day viét 1a Uy ban nhan din cAp x3).
4. Cac co quan cta Trung uong duge td chirc theo nganh doc dit tai dia
phuong (sau day viét 1a cac co quan duoc to chite theo nganh doc).
Piéu 3. Nguyén tdc thwe hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong
1. Bao dam cac nguyen thc quy dinh tai Pidu 3 Quy ché thuc hién co ché mot
ctra, co ché mdt ctra lién thong tai co quan hanh chinh nha nude & dia phuong ban
hanh kém theo Quyet dinh s6 09/2015/Q0D-TTg ngay 25/3/2015 cta Thu tuong Chinh
pht (sau day viét la Quy ché ban hanh kém theo Quyet dinh b 09/2015/ QB TTg).

2. Bo phan tiép nhan va tra ket qua céc cap khong duoc yeu céu 1 chire, ca
nhin ngp thém bét ky mot Joai gidy t& nao khac ngoai cac gidy to dd dugc cac co
quan nha nudc co tham quyén quy dinh.

Chwong Il
QUY DINH CU THE

Piéu 4. Cong chire lam viée tai Bo phin ticp nhan va tra két qua
1. Yéu cau

a) Dap ung duoc cac yéu cau quy dinh tai khoan 1 Pidu 10 Quy ché ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QP-TTg.
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b) C6 kinh nghiém cong tac thuc tién tr 03 (ba) ndm trd 1én.

2. Trach nhiém

Thuc hién theo khoan 2 Biéu 10 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh sb
09/2015/QD-TTg.

3. Quyeén loi

a) Dugc hudng cac quyen lgi quy dinh tat khoan 3 Piéu 10 Quy ché ban
hénh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg;

b) Pugc uu tién trong céng tic quy hoach, bd nhiém khi hoan thanh xuét sic
cac nhiém vu dugce phan cong.

4. 86 luong cong chirc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

a) Cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan déan tinh: Bé tri tir 01 (mot)
dén 03 (ba) céng chirc co trinh d6 dai hoc wé 1én. Tuy theo dac thu, mire d6 cong
viée, co quan chuyén mén duge tnmg tép thém céng chirc chuyén mon hd trg,
nhung khéng duoc huong cac ché d6 hd tro nhu déi véi cong chire thude bién ché
ctia BO phén tiép nhén va tra két qué theo qui dinh.

b) Uy ban nhan dén cp huyén: BS tri tir 04 (bdn) dén 06 (sau) cdng chire, co
trinh d6 dai hoc tré 18n thire hién tiép nhéan va tra két qua trong cac linh vyc: xay
dung; giao théng va vén tai; cong thuong; tu phap; 1ai nguyén va mdi truong; néng
nghiép va phét trién nong thon; ké hoach va dau tu; tai chinh; lao dong thuong binh
va x4 hoi; ndi vu; gido duc va dao tao; van hoa, thé thao va du lich.

c) Uy ban nhan dan cip x4: Bb tri tir 02 (hai) dén 03 (ba) coéng chirc, cé trinh
d6 cao dang trd 1én thue hién viée tiép nhan va tra két qué trong céc linh vuc: lao
dong, thwong binh va x4 hoi; tai nguyén mdi trudng, tu phap. Tuy theo déc thu,
mutc d cong viée, Uy ban nhan din céip xd dugc trung tdp thém cong chie khac hd
trg, nhung khong dugc huong cac ché dd hd tro nhu ddi véi cong chire thude bién
ché ctia Bo phén tidp nhan va tra két qua theo qui dinh.

d)Cacco quan- duoc 'TO""'C‘hI‘IC theo ngantrdoc ¢ c-ap------hu-yén -gém-----@@ng— an;-Chi
cuc Thué, B&o hiém xa hoi c6 trach nhiém bé tri 01 (mot) céng chirc, vién chirc
thudc nganh truc tai Bé phén tiép nhan va tra két qua cdp huyén vao cac ngay thi
hai, thir tu, thir sau hang tudn dé thue hién viée tiép nhén, giai quyét tht tuc hanh
chinh cap chimg minh nhén dan (riéng d6i voi Céng an Thanh pho Bic Giang thuc
hién tiép nhén, giai quyét thém linh vuc ho khau), thu thué, cip thé bao hiém y té
cho céc ddi tuong.

5. Trang phuc cua cong chirc lam viéc tat BO phéan tlep nhan va tra két qua

a) D1 véi Nam: Mua hé mic quén Au, sAm mau; 40 $o mi mau tring, so vin,
Mua dong méc Comple sim mau, mac 40 5o ml mau tréng

b) Déi véi Nit: Miia hé miic vay cbng so hoéc quén Au, sam maus; 40 so mi mau tring,
cd nam; so-vin. Mua déng mic Comple (Vest nif) sim mau, méc a0 SO mi mau tring.

c) Bbi v6i céng chire, vién chic cta céc co quan duoc td chiic theo nganh
doc: thuc hién theo quy dinh cda nganh chi quan.

6. Quan ly cong chiic 1am viée tai B phan tiép nhéan va tra két qua
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a} Thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Didu 10 Quy ché ban hanh kém theo
Quyeét dinh s6 09/2015/QB-TTg.

b) Cdng chte, vién chirc cha cac co quan duge td chire theo nganh doc duge
bé trf truc tai Bd phan tiép nhan va fra két qua ctia Uy ban nhan dan cip huyén chiu
su quén 1y, kiém tra, gidm sat vé thoi gian, két qua coéng viée clia Van phong Hoi
dong nhan va Uy ban nhdn dén cap huyén.

Pidu 5. Quy trinh thire hién co ché mot cia giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Tiép nhan hé so

Cé nhan, t6 chirc ndp hd so truc tiép tai BS phén tiép nhan va tra két qué |
hofic nfp qua dich vu buu chinh, ndp tryc tuyen ¢ nhitng noi ¢6 quy dinh nhin hé
so qua dich vu buu chinh, nhén hé so truc tuyén. B phén tiép nhin va tra két qua
c6 trach nhiém kiém tra tinh hop 16, day du cia hd so.

a) Trudng hop hé so day du, hop 1&:

Béi vé6i cac thi tuc hanh chinh quy dinh gia1 quyet va tra két qua ngay trong
ngay, khong phai lap G1ay tiép nhan ho so va hen tré két _qua, cong chuc Bo phén
tiép nhan va tra két qua tlep nbhén hd so; vao $6 theo dbi hd so (theo mau sb 04 kem

theo Quy ché nay) va phan mem dién t; thdm dinh; trinh hodc chuyén cO quan
chuyén mén trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh va tra két qua cho ¢4 nhén, t6 chiie.

D1 véi cac thi tue hanh chinh ¢6 quy dinh thoi han giai quyet tir 01 (mot)
ngay tro lén, cong chirc t1ep nhén hd so; vao 86 theo doi hd SO Va phan mém dign
tir; 1ap G1ay tlep nhan ho so va hen tra két qué-(theo mau sb 01, 02, 03 kém theo
Quy ché nay) thanh 02 (hai) ban, 01 (mét) ban luu tai B6 phan tiép nhan va tra két
qué, 01 (mdt) ban tra c4 nhén, tb chite.

b) Truong hop hd so chua hop 1&, chua day du theo quy dinh thi cong chire
tai B6 phén tlep nhén va tra két qua hudéng din c4 nhén, to chire b6 sung, hoan
chinh hé so bang Phiéu huéng din hoan thién hd so (theo mau sb 05 ban hanh kém
theo Quy ché nay). Viée huéng dan dam béo nguyén tic hudng dén mdt lan déi véi
mdt ho so.

c) Déi véi nhiing cong viée khéng thude tham quyen g1ai quyet thi hudng
dan t6 chire, ca nhin dén lién hé co quan ¢6 thAm quyén dé giai quyét;

d) Trong qué trinh tlep nhén hé 50, néu thi tuc hanh chinh con virong mic,
chua 3 rang thi Bé phén tiép nhén va tra két qua trao doi véi co' quan, t6 chue
chuyén mén duoc giao giai quyét (qua dién thoai, hé thong phan mém maot cta dién
tr hofic moi ebng chire ¢o lién quan truc tiép dé ph01 hop xem xét noi dung hé so)
dé théng nhét trude khi nhan hd so hodc hudng dan chi tiét khac.

2. Chuyén hé so
a) Sau khi tiép nhén hd so theo quy dinh, céng chiic B6 phén tiép nhdn va tra
két qua lap 02 (hai) ban Phiéu kiém so4t qué trinh giai quyet hé so (theo mau sb 06

kém theo Quy ché nay), 01 (mdt) ban lu:u tai B phan tiép nhén va tra két qua va 01
(mét) ban chuyén cing hé so.



b) Céng chic BS phan tiép nhan va tra két qua chuyén hd so (ho so gidy
hodc thong qua phan mém dién t) va Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét ho so 02
lan/ngay (vao cudi gid cdc budi lam viéc trong ngay) cho céc co quan, t chic
chuyén mén c6 lién quan d& giai quyét. :

3. Giai quyét hd so
Sau khi tiép nhan hd so tir Bo  phén tiép nhén va tra két qua, co quan, t6 chirc
chuyén mén thue hién viée giai quyét hd so nhu sau:

a) Trudong hop khéng quy dinh phai thdm tra, xac minh hd so: co quan, to
~ chite chuyén mén phén céng cdng chire thu 1y, thdm dinh hé so.

Néu ho so du didu kién dé giai quyét thi trinh 1anh dao truc tiép xem xét va
trinh cdp c6 thdm quyén quyét dinh.

Néu hd so chua do diéu kién dé giai quyét, trong thoi han 01 (mot) ngay dbi
v6i thi tuc hanh chinh c6 thoi gian giai quyét dudi 05 (ndm) ngay; 02 (hai) ngay d6i
véi tht tuc hanh chinh ¢é thoi gian giai quyet tr 05 (ndm) ngay dén 10 (ngay); 03
(ngdy) d6i véi thi tuc hanh chinh c6 thoi gian gial quyét tir 10 ngay trd 1én ké tir thoi
diém nhan hé so tir B phén tiép nhin va tra két qua chuyen dén, cong chite duogc giao
g1a1 quyét ¢6 trach nhiém béo cdo ngudi €6 tham quyén c6 van ban thong bao tra lai
hd so, trong d6 néu ré 1y do, ndi dung can bd sung (néu cd) gl B6 phan tiép nhén
va tra két qua dé tra cho ¢4 nhén, t6 chic. |

Vin ban thong bdo duec nhap vao myc trd két qua trong Sb theo ddi hd so.
Thoi gian co quan, t6 chiic di giai quyét lan dau duoc tinh trong thol gian giai
quyét hd so.

b) Trudng hop c6 quy dinh phai thdm tra, x4c mlnh hé so: Co quan, t6 chirc
chuyén mén phén c¢éng cdng chirc thu 1y, thim tra, x4c minh. Céng chire duoc
~ phén cbng bo cdo nguoi ¢ thdm quyén phuong 4n thdm tra, xdc minh va té chuc
thuc hién. '

Néu ho so tham tra du diéu kién giai quyét, cong chirc trinh nguoi c6 tham

quyén xem xét, quyét dinh.

Néu hé so thim tra chira di didu kién giai quyét, ngay sau khi két thic viée
thim tra, xAc minh theo quy dinh, cong chirc duge phin céng thue hién thim tra,
x4c minh bao cdo nguoi co tham quyén ¢ van ban thong bao tra lai hd so, trong do )
néu 16 1y do, ndi dung cén bd sung (néu ¢6) giri B6 phén tiép nhén va tra két qua dé
tra cho ca nhén, t chic.

Két qua thim tra, xac minh phai dugce lap thanh hd so luu tai co quan, don vi
chuyén mén giai quyét. Vin ban théng bao duoc nhép vao muc tra két qua trong SO
theo d&i hd so. Thoi gian co quan, t6 chic dd gidi quyét lan dau duoc tinh trong
thoi gian giai quyéet ho so. 7 :

¢) Chuyén két qua giai quyét hd so

Sau khi hoan thanh viéc giai quyét hé so, co quan, don vi chuyén mén cé-
trach nhiém chuyén két qua giai quyét ho so cho B6 phén tiép nhan va tra két qua
nhan dé tra cho ca nhén, té chite.



4. Tra két qua gial quyét ho so

Cong chuc tai Bo phan tlep nhan va tra két qua nhap vao S6 theo dsi hé so
va phan mém dién to két qua gidi quyét hd so do co quan, t chitc chuyén mén
chuyen dén va thuc hién nhu sau:

a) D61 v6i cac hd so da gial quyét xong: Tra két quéa gial quyét hd so cho t6
chirc, ¢4 nhan.

D01 vGi nhitng thu tuc hanh chinh theo quy dinh phai thu phi, 1€ phi: Ca
nhan, 16 chuc nhan két quéa giai quyét hd so tai Bo phan tlep nhén va tra két qua
theo Gidy tlep nhén hd so va hen tra két qua va phai ndp. day du phi, 1& phi theo
quy dinh tuong tng voi mé hé so. Trudng hop ca nhan, t6 chirc di ~dang ky nhén
két qua qua dich vu buu chinh thi viée tra ket qua, thu phi, 1& phi (néu c6) va cude
phi duoe thue hién qua dich vu biru chinh; néu thire hién dich vu céng truc tuyén &
mirc d 4 thi viée tra két qua va thu phi, 18 phi theo quy dinh. Sau khi ca nhan, to
chuc ndp day du cac khoan phi, 1€ phi theo quy dinh, cong chue tai B6 phén tiép
nhén va tra két qua giao bién lai thu tlen cho ¢4 nhén, t6 chite; ddng thoi xdc nhin
hoan thanh viée thanh todn trén phin mém (néu c6).

b) D1 véi hd so chua du didu kién gidl quyét: Lién hé véi ca nhan, t6 chuc
dé tra ho so theo théng bdo cua co quan, td chiec chuyen mon giai quyet ho so va
van ban xin 16i cua Bo phén tiép nhan va tra két qua (néu 1 11 ctia cong chirc B
phan tiép nhan va tra két qua khi tiép nhén hd so).

¢) D4 véi hd so khong gidi quyét: Lién hé v6i ca nhan, 16 chire dé trd lai ho
so kem theo théng bao khong giai quyét.

d) Déi voi hd so giai quyét xong trude thol han tra két qué: Lién hé voi c4
nhan, t6 chitc dé ¢4 nhén, t6 chic den nhan két qua giai quyét (T héng bao thong qua
tin nhin, dién thoai hodc cd nhén, t6 chitc cip nhat tra ciru trén phan mém dién t).

d) Trudng hop ca nhin, t& chire chua dén nhin ho so theo gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qué thi két qua giai quyét ho so duge Juu tai B phén tiép nhéan va
tra két qua.

e) Péi vai hé so qud han giai quyét: Ngudi ding ddu co quan, to chire chuyén
mdn; Chi tich Uy ban nhan dén cap huyén; Chu tich Uy ban nhén dan cdp Xd; nguoi
dimg dau co quan té chiic theo nganh doc cap huyén lam qua han giai quyet hé so
phai ¢6 van ban thong bao cho B phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 16i c4
nhan, t& chire, néu 6 1y do qué han va thong bao thoi han tra két qua.

Ditu 6. Quy trinh thye hién co ché mot civa lien thong giai quyct thi tuc
hanh chinh

1. Cac loai hinh lién théng

Thue hién theo khoan 1 Didu 7 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh sb
09/2015/Qb-~1Tg.

2. Quy trinh thuc hién lién théng gitta cic co quan hanh chinh cting cép

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



3. Quy trinh thuc hién lién théng gitta Uy ban nhan dan chp x4 voi Uy ban
nhén dan cap huyén.
a) Ca nhan, t4 chirc ndp hd so tai Bd phan tiép nhéan va tra két qua cua Uy

ban nhén dén cdp x& hoic nop qua dich vu buu chinh, nép qua truc tuyén noi thuc
hién dang ky dich vu cong & mirc d6 3, mirc do 4.

b) Cong chirc B phén t1ep nhan va tra két qua cua Uy ban nhén dan cap Xa
tlep nhén, viét G1ay tlep nhan hé so va hen tra ket qud, thoi gian hen tra két qua
gom thoi g1an glai quyét cia Uy ban nhan dan cap x& va Uy ban nhén dan cap
huyén va giri hd so cho B phén tiép nhén va tra két qua cip huyén (hé so gidy
hoéac thdong qua phan mém d6i véi cac dia phuong, don vi da thuc hién phin mém
dién tw). B phan tlep nhan va tra két qua cip huyén cé trach nhiém kiém tra, xem
xét hd so, viét Gidy Uep nhan hd so va hen tra két qua, chuyén hd so cho phong
chuyén mén giai quyét.

c) Viée tra két qua cho ca nhan, t6 chirc dugc thuc hién theo khoan 4 Pidu 5
Quy ché nay. :

4. Quy trinh thyuc hién lién thong gifra Uy ban nhéan dan cép huyén voi cac co
quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan tinh hoic cac co quan dugc t6 chirc theo
nganh doc

a) Bo phén t1ep nhan va tréd két qua ctia Uy ban nhén dan cip huyén tzep
nhén, viét Gidy tlep nhéan hd so va hen tra ket qua, thot gian hen tra két qua gbém
thoi gian gial quyét ctia Uy ban nhan dan cap huyén va co quan chuyén mon thude
- Uy ban nhén dén tinh hodc co quan dugce té chire theo nganh doc;

b) B phén tiep nhan va tra két qua cip huyén c6 trach nhiém chuyén hé so
théng qua phan mém dién t& cho B& phén tiép nhén va tra ket qua cua co quan
chuyén moén thugc Uy ban nhén dén tinh hodic co quan ducc & chic theo nganh
doc. 136 phén tiép nhan va tra két ctia co quan chuyén mén thudc Uy ban nhédn dan
tinh hoac co quan du’oc tb ohu:c theo nganh doc cod trach nhlem chuyen ho SO thong

ngudi ¢6 tham quyen ky va tra két qua cho Bo phan tiép nhan va tra ket qua.

c) Viée tra két qué cho cé nhén, t5 chtre duogc thue hién theo khoan 4 Diéu 5
Quy ché nay.

5. Quy trinh thye hién lién thong gitta Uy ban nhan dan cép xd véi Uy ban
nhin dén cép huyén va cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan tinh hodc
cac co quan dugc td chic theo nganh doc

a) BO phan tlep nhan va tra két qua cia Uy ban nhén dan cap Xa tiép nhén,
viét Glay t16p nhan hé so va hen tra két qua, thoi gian hen tra ket qua gbém thoi gian
giai quyét cua Uy ban nhin dén cip x& va Uy ban nhan déan clp huyén va cac co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén tinh hodc cac co quan duge t6 chitc theo
~ nganh doc va chuyén hd so cho B& phéan tiép nhan va tra két qua clp huyén.

b) Quy trinh chuyén hd so va lay két qua thuc hién theo diém b khoan 4 Dicu nay.
¢) Viée tra két qué cho ca nhén, t6 chuce duoc thue hién theo khoan 4 Pidu 5

Quy ché nay.
7



Ditu 7. Dién tich, co sé vat chét, trang thiét bi

1. Dién tich lam viée ciia B phén tiép nhan va tra két qua

Thuc hién theo khoan 1 Picu 9 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh s6
09/2015/QB- TTg cia Thu tuéng Chinh phu.

2. Trang thiét bi ctia BS phan tiép nhan va tra két qua

a) Bjén hiéu: Tén co quan, don vi + B phén tiép nhéan va tra két qua hoic
B6 phén tiép nhén va tra ket qua hién dai.

b) P6i véi cac co quan chuyén mén thudce Uy ban nhén dén tinh; cac co quan
duoe td chirc theo nganh doc; Uy ban nhén déan cdp huyén duoc trang bi t6i thiéu:
Man hinh Tivi hién thi tlen d6 gial quyét thi tuc hanh chinh, mdy photocopy, hé
théng mang LAN két ndi Internet bang cong nghé cap quang (gbm dia chi IP tinh),
mdy vi tinh va luu dién, may in, may quét (Scanner), thiét bi phat séng wifi, phan
mém quan ly hd so giai quyet thti tuc hanh chinh. Ta dung tai liéu, dién thoal ban,
ban va ghé lam viéc, bién tén, chie danh, quat hodc diéu hoa nhiét do, ghé ngm
chd, hom thu gop ¥, bang niém yét Quy ché t6 chire va hoat déng ctia Bé phén tiép
nhén va tra két qua, hudng dan tht tuc hanh chinh va cc quy dinh vé thi tuc hanh
chinh ¢6 quy dinh phai niém yét cong khai;

¢} Dbi véi Uy ban nhén dan chp xi duoc trang bi tdi thidu: May tinh, may in,
may quet (Scanner), hé thong mang LAN két ndi Internet bing céng nghé cap
quang, phan mém quén Iy hd so giai quyet tht tuc hanh chinh. T dung tai lidu,
dién thoal ban, ban va ghé lam viéc, bién tén, chire danh, quat hodc diéu hoa nhiét
d6, ghé ng01 chd, hom thu gop y, bang niém yét Quy ché t6 chire va hoat déng ctia
B6 phan tiép nhan va tra két qua, hudng dan thu tuc hanh chinh va cac quy dinh vé
tht tuc hanh chinh ¢é quy dinh phai niém yét cong khai;

d) Khuyén khich céc co quan, don vi, dia phuong trang bi: may xép hang tu
déng, camera quan sat (gom man hinh), may tinh bang, bang théng bao dién tr den
LED, tin nhén théng bao két qua giai quyét thit tuc hanh chinh.

- Chuong Iil
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 8. Trach nhiém ciia ede co guan
1. 8& No1 vu
a) Chi dao, hudng dan don dbc, theo ddi, kiém tra, tong hop viée thure hién

Quy ché nay, kip thoi d& xudt vé thi dua khen thudng va xir Iy cic vudng mic phat
sinh trong qué trinh thue hién;

¢) Chu tri phdi hop véi S Tu phép khao sat thuce t&, tham muu Uy ban nhan
dén tinh ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong
tai cac don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép nha nude trén dia ban ¢6 lién quan
dén t6 chire, ca nhén;



d) Té chuec tap huén vé chuyén mén nghiép vy, k¥ néng giao tiép hanh chinh
cho céng chirc 1am viée tai B phan tiép nhan va tra két qua céc cép.

2. 86 Tu phap chu tri, dén dbc céc so, nganh, co quan, don vi c6 lién quan
thuc hién viéc thong ké cac thu tuc hanh chinh méi ban hanh, dwoc sira doi, bd
sung hodc thay thé, bi hiy bo, bai bé; kiém soat chit luong du thao Quyét dinh
cong bd cia cée sé, nganh trude khi trinh Chu tich UBND tinh ban hanh; cdp nhéat
thu tuc hanh chinh vao Co so dbr ligu quoc gia vé thii tuc hanh chinh va Trang
théng tin v& tha tuc hanh chinh cla tinh; t6 chitc nghién ctu, dé xuét, trinh Uy ban
nhan dan tinh céc sédng kién cai cach tht tuc hanh chinh, quy dinh ¢6 lién quan va
co ché lién théng céc thi tuc hanh chinh.

3. S& Tai chinh

a) Hudng dan quan ly st dung cdc ngudn kinh phi dé bao dam cho hoat
d6ng cta Bo phan tiép nhan va tra két qua ctia cac co quan, don vi, dia phuong;

b) Tham muu Uy ban nhén dén tinh trinh Hoi ddng nhan dén tinh quyet dinh
ché d6 hd tro va cong tac phi dbi véi cong chire 1am viée tai BO phén tiép nhan va
tra két qua;

¢) Tham muu Uy ban nhén dén tinh trinh Hoi ddng nhan dan tinh quyet dinh
mite thu d61 véi cac khoan phi, 1é phi ¢é trong danh muc thudc thim quyén duge
phép ban hanh ciia Héi déng nhén dan tinh.

4. S& Thong tin va Truyén théng chi tri, phdi hop véi cac co quan cd lién
quan trién khai viéc ung dung cong nghé thong tin trong viée thue hién giai quyét
cdng viée theo co che mét cira, co ché mot cira lién thong

5. Céc co quan dugc t6 chire theo nganh doc, gdm: Céng an tinh, Cuc thue
tinh, Bao hiém xd hoi finh c6 trach nhiém chi dao céc co quan tryc thude & cép
huyén thyc hién bt viec tlep nhin va giai quyet thu tuc hanh chinh theo linh vuc
chuyén nganh.

6. Bao Béc Giang, Pai Phat thanh va Truyén hinh tinh va céc co quan thong

tin dai chung trén dia ban tinh ¢é trach nhiém pho bién, tuyén truyén viéc to chirc
thue hién ndi dung cua Quy ché nay.

q 7. Giam dbc cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan tinh; Cht tich
Uy ban nhén dan cip huyén; Chu tich Uy ban nhén dan xa va Thu trudng cac co
quan duoc té chire theo nganh doc.

a) Giam dbe cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan déan tinh chu tri
phéi hop vé&i cac co quan c6 lién quan xdy dung, trinh Uy ban nhan dan tinh ban
hanh Quy ché phéi hop thue hién co ché mot cira lién théng trong viée giai quyet cac
thir tuc hanh chinh thuge linh vue nganh minh quan ly;

b) T chirc trién khai, quan triét ndi dung Quy ché nay dén can bo, cong
chite, vién chue, ngudl dén, doanh nghiép, dic biét la cac can bg, cong chue trye
Uep tham gia quy trinh t1ep nhén, giai quyet cong viéc theo co ché mot cla, co ché
mdt cira lién thong, nhiam thuc hién c6 hiéu luc, hiéu qua Quy ché nay;



¢) Thuong xuyén kiém tra, dén doc tién do giai quyét cong vide, chan chinh
nhiing sai s6t, thao g& nhiing khé khan, vudng méc trong qua trinh thyc hién nhiém vu;

d) Thuong xuyén chi dao viéc ra soat, nghién ctu dé xuit co quan ¢4 tham
quyén didu chinh, bd sung ndi dung danh muc, thoi han gidi quyét cho ting loai
th tuc hanh chinh thudc thdm quyén theo quy dinh cila phap luat;

d) Dinh ky 6 thang, ndm bao cao két qua trién khai thuc hién véi Uy ban
nhin dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh théng qua S¢ Noi vu - Co quan
Thuong trire Ban Chi dao cai cdch hanh chinh tinh.

Piéu 9. Kinh phi thue hién

Kinh phi trién khai thuc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién théng tai
cdc co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Bic Giang duoe bd trf tir ngudn
kinh phi trong du todn ngan sach hang ndm cuia co quan, don vi, dia phuong.

Diéu 10. Piéu khoan thi hanh

Trong quaé trinh thue hién Quy ché nay, ndu ¢6 kho khan, vuong mic, cic co

quan, t6 chitc, ca nhén guiy kién v& S& Noi vu dé kip thai tong hop, bao cao Uy
ban nhan dan tinh sira dbi, b6 sung cho phit hop./2—

TM. UY BAN NHAN DAN v
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Phu lue

MQT SO BIEU MAU ,
( Ban hanh kém theo Quy ché thuc hién co ché mot cua,

co ché mit cira lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nucce
frén dia ban tinh Béc Giang tai Quyét dinh s6 FA /2015/0D-UBND

ngcy $4.théng 12 nam 2015 cia UBND tinh Bie Giang)

MAiu s6 01 | Gidy tiép nhan hd so va tré két qua ddi véi cdc s&
Mau s6 02 | Gidy tiép nhan hd so va tra két qua ddi véi cap huyén
Mau s6 03 | Gidy tiép nhan ho so va trd két.qu'é ddi véi chp xa
Miu 6 04 | $6 theo dai hd so

MbAu 6 05 | Phiéu hudng din hoan thién hd so

Mau sb 06 | Phidu kiém soét qua trinh giai quyét hd so







Mau sb 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRA KET QUA
., gAY ... thdng... ndm ...

GIAY TIEP NHAN HO SG VA TRA KET QUA
(D6i véi cdc s6)
MERD SOl
(Lién 1 lwu)/ (Lién 2 giao ¢4 nhén, t6 chitc)

B6 phan tiép nhan vatra két qua............. ST -
Tip DhAN NG SO CUA......eee it

D Ia G
bién diénthoai............cooevenn Email.. ..o,
N1 dung yéu cu giai quyet ........................................ JESTTUORO
1. Thanh phin hé so nép gbm c6:

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

2. S5 lugng hd so ... (bd)

3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a:......... ngay

4. Thoi gian nhan hd so: .....gid...phit, ngay. . .thang....nim

5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:...gio.. phit,
ngay...thang....nam

6. Pang ky nhan KEE QUATAIT. .o,

Cht y: ca nhén, td chie den nhin két qua phai theo gidy tiép nhén hd S0 Va
tra két qua hodc gidy uy quyén (i véi truong hop khéng phai chinh chit dén
nhén két qua);

SO dién thoai tiép nhan v kién phan héi ctua té chire, ca nhan:

-Giam doc sé: Ple..o L ; 50 dién thoal...............
- Phuy trach B¢ phén mét ctra: D/e................. ; 0 dién thoai.............
Ngwdi Nop ho so Can b tiep nhin

(Ky ghi ré ho tén)



Mau s6 02

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poc liap - Tw do - Hanh phiic
TRA KET QUA
vy NEAY ... thang... ndm .....

GIAY TIEP NHAN HO SU VA TRA KET QUA
(Dbi véi cap huyén)
MADS 80T e,
(Lién 1 luu) (Lién 2 giao ¢4 nhén, t6 chic)

" B6 phan tiép nhan vatra két qua.............. e,

Ti€p nhan hO SO Cla. ..ot

N01 dung yéu cau giai quyet ............................................. EETTPTORIOTI IO
1. Thanh phén hd so ndp gbm co:

L
T
B e e
e e e e e e

- 2.S8Iwong hdso ...... (b0) N
3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la:......... ngay
4-Thotgian nhin-hd so:- - -git. phit; ngay: - théng: - .ném -

5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:...gior...phut,
- ngay...thang... nim |
6. Pang ky nhAn k8t qUA tait. ..oove e,

Chd y: ca nhén, td chuc den nhan két qua phai theo gidy tlep nhin hé so va
tra két qué hodc gidy Uy quyen (D61 vai trudmg hop khong phai chinh chi dén
nhén két qua);

S$6 dién thoai tiép nhan v kién phan hoi cta t chire, c4 nhén:

- Chii tich UBND huyén ...... PIC : 6 dién thoai...............

~Phé chu tich UBND huyén.....; P/c......oc...... : 56 dién thoal..............

- Phu trach B phdn mét clra: /el - 56 dién thoal.............
Ngudi Nop hd so C4n bd tiép nhin

(Ky ghi ro ho tén)



MAiu s6 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA, Poc ldp - Tw do - Hanh phie
TRA KET QUA
., REAY ... thdng... mdm ...

GIAY TIEP NHAN HO SG VA TRA KET QUA
(Béi v&i edp xa)
ME RO SOt
(Lién 1 hru)/ (Lién 2 giao cd nhén, tb chire)

B6 phén tiép nhén va tra KEEQUAL ..ot .

N01 dung yéu ciu giai quyet ................................................................
1. Thénh phén hé so ndp gbm cé:

2. S8 luong hd so ... (bG)
3. Thoi gian gidi quyét hd so theo quy dinh 1a:......... ngay
4. Thoi gian nhén hd so: .....gid...phit, ngiy...thdng....ndm

5. Thoi cian tra két qua giai quyét ho so:...gid. .. phit,
ngay...thang....nim...

6. Ping ky nhin két qua tai:...... PP

Chi y: cé nhén, t6 chue den nhén két qua phai theo gidy tiép nhan ho 50 va
tra keét qua hodc giay uy quyén (D61 v6i trudmg hop khdng phai chinh chii dén
nhan két qua);

SS dién thoai ti€p nhin y kién phan hoéi cua to chire, ca nhan:

-Chitich UBND x4 ...... Ple..ol + 56 dién thoai...............

- Pho chatich UBND xa.....; Dle........o. ... - sd diénthoal..............

- Phu trach Bo phan mét cira: D/e..............oe. . 58 dién thoal.............
Ngudi Nop ho so Céan b} tiép nhén

(Ky ghi rd ho tén)



MAu sb6 04

TENCOQUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Ddc l4p - Tw do - Hanh phiic
TRA KET QUA |
SO THEO DOI HO SO
Ngay, thang, nim Tra két qua Sﬁ:
Co
: | Tén | Dia . | Nhan
P e hi Chuyén) "y
TT 06 |t s o olnhdan,| sb | & Hen| B0 S0 113 tir| Ngay
so |V LHC RO so 1 at oo 1t INpan| ted | dénco {10 0] MY Ky
(0o) | |7 gidl 3 sol ké co jthang,| . .
*) | chive |thoai  jho so ket | quan .~ nhin
" |quyét qui| gidi quan ; nam
| wy bt giéii’
quyet quyét

1121 31 4| 56| 71819 10 | 11|12 |13114]

Ghi chu: So theo d6i ho ¢ so dugc lap theo tung linh vuc hodc nhom Iirih vuc tal
B& phin tiép nhan va tra két qua.



Mau sb 05

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Pgc lip - Tw do - Hanh phic
TRAKET QUA
, ngay ... thang... nam .....

PHIEU BUONG DAN HOAN THIEN HO SO
(Lién 1 luu)/ (Lién 2 giao ¢4 nhdn, t6 chivc)

IO SO GO oo e e

Tén thty tuc hanh chinh gidl quy&t............oooiiiier e
Diachii.......ccoc... e, SO VU UPPRTRUPPRIRTON
Dién dién thoai....................... Email.......ooooi e

Noi dung yéu cau hoan thién ho so:

R
e
G
O R
Trong qua trinh hoan thi¢n h6 so néu c6 vuéng mac, éng (ba) lién hé
\¢) PO ;sodiénthoat....ooooooeiin . dé dugc hudng dan cu thé./.

Nguwoi dwge huing dan  Ngwdi huedng din
(Ky ghiré ho tén)



MAu s6 06

TENCOQUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA ~ Pdclip - Tw do - Hanh phiic
TRA KET QUA | ‘
S6:....../KSGQHS e ey MEAY ... thdng ... ... nim... ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua sO:

(Chuyén kém theo Phifu kidm soat qué trinh giai quyét hd so nay)

KET QUA GIAI
i . _ QUYET HO SO GHI
TEN CO QUAN | THOT GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trude CHU
' han/ding
_ ban/qu4 han)
L. Giao: ...g10...phdt, ngay ... thang ... nam....
A A Negwoi giao Nguwoi nhin
B . :
0 phin TN&TKQ (Ky va ghird ho | (Kyva ghi ¥d ho
0. NLan:...... en) ten)
1. Giao:......... ...g10...phat, ngay ... thang ... nam....
A Nguwoi giao Nguwdi nhin
2. Nhan: ......... :
Nhén (K¥vaghivé ho | (Kp vé ghi 6 ho
en) . ten)
1.Glaor ..., ...g10...phit, ngay ... thang ... nam....
A Ngudi giao Ngwoi-nhan
2 NRARE (K vaghi 16 ho | (K¥ va ghi 70 ho
tén) én)
1. Giao:............ ...gi¢.. . phit, ngay théng ... nim....
- Ngudi giao Nguwoi nhén
2_ =3 <
Nhan (KYva ghi ré ho | (KY va ghi 16 ho
Bo phan TN&TKQ tén) tér)




