UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYENQUAN SON Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$6:4066 /QD-UBND Quan son, ngay &P thing 6 nim 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché té chirc va hoat ddng ciia Trung tim Hanh chinh cong

UY BAN NHAN DAN HUYEN QUAN SON

Can cit Lut Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Cian ctr Nghi quyf:';lt 56 30c/NQ-CP ngay 08 thang 11 nam 2011 cta Chinh phi
ban hanh chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nude giai doan 2011 - 2020;

Can cir Quyét dinh s 09/2015/QD-TTg ngdy 25 thang 3 ndm 2015 ciia Thu
tuéng Chinh phtl ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét clra, co ché mot cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuée & dia phuong;

Can cir Quyét‘ dinh sé 1666/QD-UBND ngay 22 thang 5 nim 2017 cta Uy
ban nhin dan tinh vé viéc Phé duyét Pé an thanh 13p Trung tdm Hanh chinh cong
tinh va Trung tdm Hanh chinh cdng cap huyén thude tinh Thanh Héa;

Can ctt Quyét dinh s 1486/QD-UBND ngdy 19 thang 9 niim 2017 ctia Uy ban nhén
dén huyén Quan Son vé viéc thanh 1ap Trung tdm Hanh chinh cong huyén Quan Son;

Xét ¢& nghi ciia Chénh Vin phong HDND&UBND huyén Quan Son,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chirc va hoat dong
ctia Trung tdm Hanh chinh c6ng huyén Quan Son.

Pidu 2. Giao Gidm dbc Trung tam Hanh chinh cong huyén hudng dan, kiém tra, don
dbc viec thue hién Quy ché nay, dinh ky bao céo Uy ban nhan dén huyén Quan Son.

Pidu 3. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Chénh Vin phong Hoi dong nhan dén va Uy ban nhén dén, Giam doc Trung tam Hanh
chinh cong, Thi trudng cc phong, ban chuyén mén thuge Uy ban nhén dén huyén Quan Son
va céc tb chtre, ¢4 nhan c6 lién quan chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh niy./.

Neoi nhin:
- Nhir Diéu 3(t/h);

- UBND tinh (dé b/c) A
- 86 Nbi vy (dé b/c); & BTN Wy

ALY BAN NHAN DAN

- Thudmg truc Huyén iy, HDND huyén (dé b/c);
- CT va céac PCT UBND huyén;
- Lwu: VT, TTHCC.




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN QUAN SON Dﬁc lﬁp Tw do — Hanh phiic

cua

NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic, 12 1i lam viéc,
ché do trach nhiém ctia Trung tAm Hanh chinh céng huyén Quan Son, cac co quan,
td chire, ca nhan va don vi c6 lién quan dén viée giai quyét cdc tha tuc hanh chinh
tai Trung tim Hanh chinh céng huyén Quan Son (sau day goi tit 1a Trung tam);

2. Béi twong ép dung gdm: Céc tb chirc, ca nhén va céc phong, ban, nganh
thuéc UBND huyén c¢6 trach nhiém, thdm quyén giai quyét cédc thu tuc hanh chinh
(sau day goi chung la co quan chirc ning) thyuc hién tai Trung tam.

Pidu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. Thi: tuc hanh chinh (TTHC) 14 trinh ty, cach thic thuc hién, hd so va yéu
ciu, didu kién do co quan nha nude, ngudi cé thim quyén quy dinh dé giai quyét
mét cdng viéc cu thé lién quan dén té chire, c4 nhan.

2. Trinh tw thie hién 13 thit tr cdc bude tién hanh cha dbi twong va co quan
thue hién TTHC trong giai quyét mdt cbng viéc cu thé cho t6 chirc, ¢4 nhan.

3. H6 so 1a nhiing loai gidy to ma dbi trong thuc hién TTHC can phai nép
hogc xuét trinh c¢ho co quan, td chitc c6 thAm quyén giai quyét TTHC trude khi co
quan thie hién TTHC giai quyét mot céng viée cu thé cho tb chirc, c4 nhan,

4. Hé so hop 1é13 hé so dang sb lugng va cé da cac loai gidy t& theo quy
dinh cia phéap luét.

5. HG so chuwea hop 1812 hd so chua du s6 lugng hodc chua c6 di cdc loai gidy
to theo quy dinh.

6. Hb so khéng thudc pham vi gidi quyét 1a hé so khéng thude thdm quyén

giai quyét cuia cic co quan, don vi tai Trung tam.
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7. Ngay lam viée: Ngay 1am viée 1a cac ngay trong tuén tir thir Hai dén tha
Sau, trir nhiing ngay nghi theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic [am viée

1. Trung tAm 13 dAu méi tdp trung dé cic co quan chirc ning chuyén mén
thuéc UBND huyén, bd tri cong chirc dén thuc hién viéc huéng dan, tiép nhan, tra
két qua giai quyét TTHC lién quan dén tb chirc, c4 nhéan. Trung tAm khong thay mat
c4c co quan, don vj d& giai quyét TTHC ciia t6 chire, ¢4 nhén,

2. Toan bd qua trinh giai quyét TTHC, Trung tim va cdc co quan chitc ning
phai chi ddng phdi hop chat ché, thuc hién nghiém tic quy trinh, bio dam cho cac
t4 chirc, c4 nhan c6 nhu cdu gjai quyét TTHC trong danh muc TTHC da quy dinh
thyre hién tai Trung tAm chi dén 1am viéc tai mot dia chi 12 Trung tim ¢ dwoc giai
quyét cac TTHC; céc co quan chirc ning khong duge tiép nhan hd so TTHC tai co
quan minh d4i v6i céc thil tuc d& quy dinh tiép nhan tai Trung tam.

3. Céng chirc, vién chirc clia cdc co quan, don vi duoc cép tai khoan
(account) d& truy cap Phin mém dién tir, c6 trach nhiém nghiém tdc tuan thi quy
trinh va hudng dén str dung ctia phin mém, cdp nhat ddy di cdc ndi dung vao phén
mém theo yéu ciu dit ra. Trong trudng hop xay ra sy ¢ k¥ thuat dan tgi vide phan
mém dién tr ngirmg hoat ddng, ngudi co trach nhidém cdp nhat thong tin tam thoi
ghi nhan viéc xir Iy bing cac phwong tién khac (ghi nhan bang gidy t& hojc trén tép
vin bén...) va cdp nhat céc théng tin d xir Iy vao hé thdng ngay sau khi su ¢d k§
thuat duoc khic phuc.

4. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu ¢dng chirc, vién chirc c6 thai 4o hoa
nh3, &n cn, lich sy, nghiém tic trong giao tiép voi 1§ chirc, ca nhan; khong gay
phién ha, sach nhiu, tiéu cuc holic ¢6 cac hanh vi vi pham khac dbi véi t6 chire, ca
nhan. Néu vi pham, tity theo mirc d6 s& b xir Iy theo quy dinh.

5. Céng chire, vién chirc c6 sang kién, giai phdp ning cao hidu qua cong tac
duoc xem xét khen thudng va dé bat theo quy dinh.

Didu 4. Ché ¢ lam vige

1. Viéc quan ly, didu hanh cong viéc hing ngay tai Trung tdm thuc hién theo
ché 46 Thi trudng,

2. Cac cong chirc duge phin cdng nhin nhiém vu tal Trung tdm phai thyc
hién ding chirc trach, nhiém vu dugc giao.

3. Céng chirc, vién chirc duoc cir dén lam viée tai Trung tAm phai thudng
truc tai noi 1am viéc theo thoi gian quy dinh tai Khoan 3 Piéu 5; trudng hop di
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cdng tac hodc ¢6 ly do véng thi phai bao cdo véi Giam dbe Trung tdm va lanh dao
¢o quan chuyén mon dé cir ngudi khéc thay.

4. Trong gi& lam viéc hanh chinh cac cdng chitc, vién chitc va nhan vién thudc
Trung tdm phal mac dong phyc (trlr ¢dng chirc ciia nhitng co quan, don vi cé dong
phuc ctia nganh theo quy dinh), deo thé cdng chire, vién chic dé thuan tién trong
giao djch cdng tac; trong giao tiép va giai quyét cong viée phéi thuc hién ding quy
dinh vé vin héa giao tiép & cong sd, khéng duge gay phién ha, sdch nhidu,

5.'Viéc hop, giao ban cdng viée clia Trung tdm phai bd tri vao thoi diém phi
hop, khong duge de anh hudng dén giai quyét cdng viée cua céac td chirc, ca nhan
va cac co quan chire nang, don vi lién quan trong gid hanh chinh.

Diéu 5. Thoi gian lam vige

1. Trung tam tiép nhén va tra két qua vao tAt ca cic ngay lam viéc, tir thir Hai
dén thir Sau hang tuan.

2. Thoi gian giai quyét TTHC thue hién tai Trung tAm 13 thoi gian lam viéc
do cip thdm quyén quy dinh (khéng ké ngay nghi theo quy dinh) va duoc tinh ké tir
ngay tiép theo sau ngdy nhan di hd so hop 12.

3. Thoi gian lam viée: Céac ngay lam viéc trong tuén (trir cac ngay nghi theo
quy dinh):

a) Mua hé:

Budi sang: Tir 7gio 00 phit dén 11 gi¢r 30 phut;

Budi chiéu: Tir 13 git 30 phut dén 17 gi¢r 00 phat.

b) Muia dong:

Budi sang;: Tir 7 gir 30 phut dén 12 gid 00 phut;

Budi chidu: Tir 13 gid 00 phit dén 16 gior 30 phut.

Chwong 11
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 6. Co cAu t6 chirc ciia Trung tim

1. Lanh dao Trung tdm gdm: Giam dc va 01 Phé Gidm dbc.

a) Giam dbc 1a ngudi ding diu Trung tam, 1anh dao, chi dao va diéu hanh
hoat dong chung cia Trung tam, chiu trach nhiém trude Chu tich UBND huyén,
Chanh Van phong HDND va UBND huyén va trudc phép ludt v& toan bd hoat dong
cua Trung tam.



b) Pho Giam dbc Trung tim gitp Giam dbc Trung tdm phu trach mot hodc
mdt s6 linh vuc cong tac do Giam dbe Trung tAm phan cdng va chju trach nhiém
truée Gidm dbc Trung tAm v& cac nhiém vy cdng tac duoc giao.

2. Cac BO phén chuyén mén, nghiép vu gom:

a) B6 phan Hanh chinh — Téng hop;

b) Bo phén Tiép nhdn hd so va tra két qua;

¢) Bo phan Hb trg - Giam sat.

Gigm déc Trung tdm quy dinh cu thé chitc ning, nhiém vu va mdi quan hé
cong tac cua cac B6 phan thudc Trung tam.

3. Nhén su cac bd phan chuyén mon, nghiép vu:

a) B6 phan Hanh chinh - Téng hop: Bao gdm céc cong chirc, vién chic thudc
bién che ciia Vian phong HDND va UBND huyén, do Trung tdm truc tiép quan ly
va phén cong nhiém vu. '

b) B4 phan Tiép nhén hd so va Tra két qua: Céng chie, vién chire thude cac
co quan chirc ning thudéc UBND huyén dugc bb tri dén 1am viéc tai Trung tam.

c). Bo phén Hb tro - Gidm sat: cac cdng chirc, vién chire thude bién ché cha
Vin phong HDND va UBND huyén, do Trung tim truc tiép quan 1y va phin céng
nhiém vu.

Diéu 7. Nhiém vu ciia Trung tim

1. T chirc viée tiép nhan, giao tra két qua giai quyét TTHC ca t6 chirc, ca nhan:

Tb chirc niém yét cong khai, kip thoi, day du, 18 rang cac TTHC.

B tri cong chire, vién chirc: S6 hoa cac hd so ciia cac ca nhan cé nhu cau
giai quyét TTHC va duge luu giit sir dung chung; hudng dan, tiép nhan, giao tra két
qué gial quyét TTHC cua t chirc, ca nhan thude thdm quyén gial quyét ciia UBND
huyén, Chti tich UBND huyén, céc co quan chirc néng thudc UBND huyén. Diéu
hoa, phdi hop hoat dong hudng din, tiép nhan, trao tra két qua giai quyét TTHC
clia cac cong chirc, vién chirc duge diu dong 1am viée tai Trung tam.

2. Giai thich, huéng dan 8 chirc, ca nhan thuc hién viéc ndp va nhan két qua
giai quyét TTHC dGng trinh ty, thii tuc theo quy dinh. TS chirc hodc phdi hop tb
chire cac hoat dong théng tin, tuyén truyén tai Trung tAm.

3. Theo d8i, don dbc viée giai quyét, giao tra két qua giai quyét TTHC:

Theo ddi, dén dbc cong chirc, vién chirc cac co quan, don vi lién quan dén 1am
viéc tai Trung tAm trong tiép nhan, hudng dan, tra két qua giai quyét cac TTHC.
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Theo d8i, d6n ddc cic co quan, don vi, c4 nhan trong viéc giai quyét céc
TTHC theo diing chirc ning, nhiém vu dam bao tién d6 va thdi han tra két qua cho
td chirc, cé nhan theo quy dinh.

Cha tri, phdi hop véi céc co quan, don vi chuyén mén kiém tra viée tiép
nhén, gidi quyét clia co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhéan c¢6 lién quan trong giai quyét
TTHC &3 duge nhén va chuyén tai Trung tim.

4. Tong hop tinh hinh, két qua céng tac tiép nhan, huéng din, tra két qua,
gidm sat, don dbc viée giai quyét TTHC cta co quan, don vi, ¢4 nhin tham gia tiép
nhan, giai quyét TTHC; bao céo dinh ky va dot xuat véi UBND huyén.

Thue hién cong téc danh gia két qua thuc hién nhiém vu ciia céng chic, vién
chirc dugce bb tri vé 1am nhiém vy tai Trung tim.

5. Phéi hop véi cac co quan, don vi thuc hién nhiing cong viée ¢6 lién quan
trong qua trinh giai quyét cac TTHC lién thdng; trao dbi cong tac nghiép vu; to
chic télp_huén, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén cho cong chirce, vién chic
lam viéc tai Trung tam. '

6. Phoi hop véi Van phong HPND va UBND huyén tham muu gitip Chi tich
UBND huyén trong viéc:

Tiép nhan, xir Iy hodc b4o céo co quan thdm quyén nhitng phan 4nh, kién nghi
chia cée td chire, c4 nhan déi véi nhitng néi dung lién quan dén viée giai quyét TTHC
va viéc thuc hién nhiém vy clia céng chire, vién chire tai Trung tam theo quy dinh.

Dé xuat viéc ddi méi, cii tién, nang cao chit luong phuc vu, giai quyét cong
viéc nhanh chéng, thudn tién cho td chirc, c4 nhén; cung cdp dich vu hd trg dé
huéng din, giai dap vudng méc chia to chire, ¢4 nhan v& cac TTHC tai Trung tam;

Phéi hop chit ch& véi cdc co quan, don vi chuyén mén lién quan dé tong
hop, béo c4o d& xuit véi UBND tinh viéc didu chinh, sira d6i, thay thé, bé sung
danh muc, quy trinh va cc néi dung lién quan khéc trong viéc giai quyét TTHC tai
Trung tam.

D& xuit nang cép co s& vat chit, ph.:?m mém tng dung; tich hop dit liéu hoat
ddng, thuc hién cOng tac an ninh mang va mét s6 ndi dung khac trong pham vi hoat
dong ctia Trung tam.

7. Quéan 1y nhan sy, tai san, co s vit chit, k¢ thuit cia Trung tim theo quy
dinh cta phéap luat; b tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc cung chp thong tin, giai
quyét TTHC, trang thiét bi phuc vu td chirc, ca nhin dén giai quyét TTHC tai
Trung tim,; thuc hién cng tdc théng tin, bao cao theo quy dinh; thuc hién mot 56
nhiém vu khac khi duge giao.
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8. Thu phi, 18 phi:

Trung tAm phdi hop voi céc don vi lién quan dé thu phi, 18 phi d6i véi TTHC
duge thu phi, 1& phi theo duing quy dinh cua phap luit.

Péi véi toan bd cac khoan phi, 1& phi, chi phi thu tai Trung tim, sau khi da
ndp ngan sach nha nuéc theo quy dinh cia phap luat, phan con lai dwoc trich cho
Trung tAm: 20% lam chi phi hoat dong; 10% ting cudng co sé& vat chat; 10% hd tro
cbng doan, con lai 60% chuyén vé cac phong, ban chuyén moén thue hién TTHC do.

Didu 8. Quyén han ca Trung tim

1. Tir chdi tiép nhan cac hd so chua hop 18 theo quy dinh.

2. Puogc d8 nghi cac co quan chire néng va cac co quan, don vi ¢b lién quan
cung cp thong tin, tai lidu lién quan dé phyc vu cho cong téc giai quyét thil tuc, ho
s0; duge yéu clu cac co quan chirc ning béo cao théng tin vé viée tiép nhan va tién
d giai quyét cac TTHC cho céc tb chirc, c4 nhan.

3. Lanh dao, cong chirc, vién chuc c6 lién quan ciia Trung tdm dugce tham du
c4c phién hop dinh ky, dot xudt cia UBND huyén va cac cudc hop cua lanh
dao UBND huyén ban vé cac chi truong, co ché chinh sich dau tu va cac du an dau
tu ctia huyén, cai cach TTHC va theo chi dao cia UBND huyén; tham du cac cudc
hop cta cdc phong, ban chuyén moén thuéc UBND buyén va céc co quan, don vi ¢o
lién quan dén giai quyét TTHC @& kip thoi nim bt thdng tin, phuc vu cong tac.

4. P& xuft trang bj co s& vat chét cén thiét, nhim dap (mg va néng cao hidu
qua hoat dong cua Trung tam.

5. Pugc hudng dy du cdc ché d9, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

6. Kiém tra, giam sat, danh gia, dén dbc viée giai quyét TTHC cia cac co
quan, don vi tai Trung tAm dam bao dung quy trinh va thoi gian quy dinh thong qua
phin mém hanh chinh c¢éng, Chi ddng trao ddi voi cc co quan, don vi truc tiép xir
Iy, giai quyét TTHC nhim thdo g& vudng mic trong qué trinh thuc hién quy trinh
giai quyét TTHC; phéi hop lam rd nguyén nhéan cdc truong hop giai quyét TTHC
cham so vai quy dinh.

7. Panh gia, nhan xét vé viéc tiép nhan, tra két qua; tinh than trach nhiém,
thai d¢, tic phong lam viéc clia cdng chuc tai Trung tAm; duge dé nghj UBND
huyén khen thudng cac td chire, ¢4 nhan thuc hién tot viée giai quyét cac TTHC tai
Trung tim; dé nghi Thi trudng cac co quan, don vi chil quan khen thuéng hodc ky
ludt theo quy dinh.




8. Bao cédo, d& xust UBND huyén quyét dinh didu dong cdng chic vi pham
Quy ché 1am viéc, quy trinh giai quyét TTHC hoac nang lyc chuyén mén khéng
d4p tmg duge yéu ciu nhiém vu duge giao sau khi théng nhét véi co quan, don vi
str dung cong chitc.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Giam dbc, Phé Giam dbc va cic Bd
phan thugc Trung tam.

1. Gidm dée Trung tém

a) Chi dao toan dién cac hoat dong cua Trung tdm; chiu trach nhiém trudc
Chit tich UBND huyén vé hoat dong Trung tim.

b) Quan 1y, phan céng, diéu hanh céng viéc clia cong chire, vién chirc thude
Trung tdm trong gi¢ lam viéc;

¢) Ky cac loai van ban lién quan hoat dong cua Trung tdm theo quy dinh va
chiu trach nhidm v& ndi dung cac van ban. Ky duyét chimg tir chuyén tra tién thu
phi, 18 phi cho cac co quan chitc nang chi tri giai quyét TTHC theo quy dinh hién
hanh cua Nha nuéc;,

d) Pugc thira 1énh Chu tich UBND huyén ky vin ban dén déc cac co quan
chitc ning va don vi co lién quan dén giai quyét cac TTHC dé dam bao thoi gian
theo quy dinh; bao cdo va d& xuat véi Chu tich UBND huyén bién phép xir ly
dbi véi nhitng truémg hop giai quyét thi tyc khdng dam béo thoi gian quy dinh;

d) Chu tri vidc hop, giao ban cong viéc clia Trung tAm theo Quy ché nay va
Quy ché 1am viéc ctia Vian phong HDND va UBND huyén; tong hop, bao céo tinh
hinh giai quyét cong viéc clia Trung tAm theo quy dinh;

e) Co trach nhiém béo céo kip thoi véi UBND huyén, Chii tich UBND huyén
nhitng vin d& kho khan, vuéng mic lién quan dén thuc hién chitc ning, nhiém vu
ctia Trung tAm va céc cong viée tai Trung tAm, d& xudt bién phap giai quyét;

g) D& xuit véi UBND huyén, Vin phong HPND va UBND huyén cé4c bién
phap diy manh cai cach TTHC dé nang cao hidu qua hoat ddng ctia Trung tam;

h) Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong HDND va UBND huyén vé
quan 1y tai séan, can bd, nhan vién va thyc hién cac ché d6 sinh hoat, cong tac hanh
chinh khéc tai Trung tAm.

2. Phé Gidm déc Trung tdm

a) Thuc hién c4c nhiém vy theo sy phén cong ctia Gidm dbc Trung tam theo
quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

b) Thue hién nhiém vu khéc theo sy phan cong cuia Gidm dbc Trung tam.
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¢) Pugc uy quyén didu hanh hoat ddng cia Trung tdm khi Giam dbc Trung
tAm di ving va dugc théng béo trén phdn mém dién ti.

3. B4 phdn Hanh chinh — Tong hop: D61 véi cong chirc ciia Trung tim dugc
b tri thye hién céc cong viée hanh chinh - tong hop:

a) Thuc hién nhiém vy chuyén mén do Gidm déc Trung tdm phin céng.
Thuc hién nhiém vu 18 tin hudng dan, sé hod hd so, quan 1y hanh chinh, quan trj
mang, quan 1y nhan su, tai san, co s& vt chét, ky thuat ciia Trung tdm theo quy
dinh clia phép luat; d& xuit mua sém, bd sung céc trang thiét bj phuc vu cac co
quan chirc ning, td chic, ca nhan dén giai quyét TTHC tai Trung tam;

b) Chép hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh ctia Trung tim va céc quy
dinh ctia phap luat hién hanh;

¢) Chiu trdch nhiém tru&ce phap luat; trude 1dnh dao Trung tAm, 1&nh dao Van
phong HDND va UBND huyén vé thuc hién nhiém vu duoc giao;

d) Trong qua trinh gidi quyét céng viée duge giao, néu cé gi phat sinh, kip
thiri bdo céo lanh dao Trung tim va Vin phong HDND va UBND huyén giai quyét
céc cong viée duge giao dé béo cdo UBND huyén giai quyét theo quy dinh;

d) Pugc bao dam trang thiét bi va cdc didu kién 1am viée khéc theo quy dinh
clia phép luat; duge cung cip thdng tin lién quan dén nhiém vu, quyén han duoc
giao; dugc phép ludt bao vé khi thi hanh cdng vu. Puge hudng cac ché do bdi
dudng, hd trg theo quy dinh hién hanh.

4. B phdn Tiép nhin hé so va Tra két qua: D1 véi cong chirc clia céc co
quan, don vi dugc b6 tri vé thyc hién nhiém vu tai Trung tim:

a) Thye hién nhiém vu chuyén mén do co quan, don vi quan ly truc tiép phan
cong. Thyc hién nhiém vu hudng dan, tiép nhén, thim dinh ho so theo quy trinh
quy dinh, trd két qua dtng hen cho t6 chitc, c4 nhén. Viéc huéng dan td chir, c4
nhan thyc hién TTHC ddy &, 13 rang, chinh x4c, ddm bao td chirc, c4 nhén chi
phai bd sung hd so mot lan;

b) Chip hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh ctia Trung tAm va céc quy
dinh ctia phdp ludt hién hanh;

c) Chiu trach nhiém truéc phép luit; trude 1dnh dao co quan, don vi va lanh
dao Trung tdm vé viée giai quyét TTHC ciia t5 chirc, c4 nhén;

d) Kip thoi nghién ciru cép nhét nhitng quy dinh ctia phap ludt dé tham muu
sira 481, b sung, hoan thién TTHC phtt hop véi quy dinh hién hanh d bo cdo, dé
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xuét lanh dao co quan, don vi truc tiép quan ly, phéi hgp véi Trung tAm xem xét,
bao cdo UBND huyén quyét dinh theo quy dinh;

d) Pugc bao dam trang thiét bi va cac didu kién lam viéc khac theo quy dinh
clia phap ludt; dugc cung cip thong tin lién quan dén nhiém wu, quyén han duge
giao; dugc phéap luat bao vé& khi thi hanh cong vu; duoc hudng cac ché do bdi
dudng, hd trg theo quy dinh hién hanh.

5. By phdn Hé tro - Giam sat:

a) Thuc hién nhiém vu gidm sét cic cong viéc hudéng din, tiép nhan, thim
dinh hd so theo quy trinh quy dinh, tra két qua dang hen cho t6 chire, ¢4 nhan. Thuc
hién viéc tiép nhan y kién khiéu nai, td céo va thuc hién ding theo thim quyén dé
giai quyét cac van dé do td chirc, ¢4 nhén c6 khiéu nai, t& céo, phdi hop véi Trung
tAm dé kip thoi xir 1y cdc van dé khiéu nai, t& cao.Thuc hién cong tac thdng tin, bao
céo tdng hop theo quy dinh;

b) Chép hanh nghiém chinh Quy ché, quy dinh cia Trung tdm va cic quy
dinh ctia phap ludt hién hanh;

¢) Chiu trach nhiém trudc phép luat; trudce 1anh dao co quan, don vi va lanh
dao Trung tam vé viéc giai quyét khiéu nai, t cdo d6i cha td chirc, ca nhan déi voi
viée giai quyét TTHC tai Trung tam;

d) Kip thoi nghién citu cép nhat nhitng quy dinh cta phap luat vé giai quyét
khiéu nai, td cdo dé tham muu stra dbi, b sung, hoan thién cac quy dinh, bao cao,
dé xuét 1anh dao co quan, don vi truc tiép quan 1y, phéi hop véi Trung tdm xem xét,
bao cdo UBND huyén quyét dinh theo quy dinh;

d) Pugc bao dam trang thiét bi va cac diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh
cta phap luit; duge cung cAp thoéng tin lién quan dén nhiém vy, quyén han duge
giao; dugc phap ludt bao vé khi thi hanh céng vu. Pugc hudng cac ché do boi
dudng, ho trg theo quy dinh hién hanh.

Chuwong 111
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH

Piéu 10. Cac TTHC thue hién tai Trung tim

Bao gdm 100% TTHC clia cac nganh, linh vuc theo quy dinh cta phap Juat
thudc thdm quyén giai quyét ctia UBND cip huyén va ciia céc phong, ban chuyén
mén thuéc UBND cép huyén; cac TTHC co quan Trung wong dugc td chirc theo
nganh doc dit tai dia phuong dd duge UBND tinh, UBND huyén phé duyét Danh

muc cac TTHC dua vao thuc hién tai Trung tam.

10



Pidu 11. Quy dinh d6i véi td chirc, ca nhan dén giai quyét TTHC tai
Trung tam

1. T chirc, ¢4 nhén c6 nhu ciu giai quyét TTHC tai Trung tam dwoc cong
chire huéng dén 14p hé so; tiép nhan ho so, ghi phiéu hen tra két qua theo quy dinh.

2. Thuc hién dy da cac quy dinh vé giai quyét TTHC va céc quy dinh cla
Trung tam; ndp day di céc khoan phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

3. Tir chdi thue hién nhiing yéu cdu khéng dugce quy dinh trong TTHC hodic
chura duge cong khai theo quy dinh.

4. Chju trach nhidm vé tinh hop phép, chinh x4c cia céc gidy to c6 trong hd
so va cung cip didy du thong tin c6 lién quan; khi nhén két qua TTHC phai mang
theo gidy hen tra két qua va gidy to tity than (Gidy chimg minh thw nhin dan hodc
ho chiéu,...) holic c6 gidy iy quyén cla ngudi ¢ tu cach phap nhan (hodc nguoi dai
dién theo phap ludt) ddi voi trudng hop khong tryc tiép di nhan, cir ngudi di nhéin
thay két qua. '

5. Khong duge can trd viée giai quyét TTHC cia cac cdng chirc thuc hién
nhiém vu tai Trung tam.

6. Khong hdi 16 hozc ding céc thu doan khac dé lira di céng chire thue hién
nhiém vy tai Trung tdm trong qué trinh giai quyét TTHC.

7. Phan énh, kién nghi véi céc co quan c6 thdm quyén vé& nhimg bét hop
ly cia TTHC va cac hanh vi vi pham cia cong chire trong thue hién TTHC.

8. Khiéu nai, t& cdo cong chirc vé viéc giai quyét TTHC khéng ding quy dinh.

9. T4 chirc, c4 nhan khi dén gidi quyét TTHC tai Trung tdm phai c6 thai dé
va ung xir nghiém tuc.

10. Thye hién quy dinh khdc cia phap luat cé lién quan.

Picu 12. Quy dinh trach nhiém, thim quyén gidi quyét TTHC ciia cac co
quan, don vj cé lién quan

1. Céc co quan, don vi c6 lién quan phai xdy dung quy trinh giai quyét cac
TTHC chi tiét, r8 rang thoi gian giai quyét, cic budce thue hién dam bao thoi gian
giai quyét phai rat ngén t6i da so v6i quy dinh hién hanh cia Nha nuéc. Cac quy
trinh gidi quyét hd so phai duoc niém yét cong khai tai Trung tam dé cac t6 churc,
ca nhan va don vi c6 lién quan biét, thuc hién theo quy dinh.

2. Trong m&i ngay 1am viéc, phai thuong xuyén thuc hién kidm tra, cap nhat
tin trinh giai quyét timg hd so cu thé it nhit mo6t (01) 14n vao cudi budi sang va
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mdt (01) 1an vio cudi budi chidu trén phin mém dién tir dé té chic thuc hién viée
giai quyét TTHC theo quy dinh.

3. Phan cong céng chirc, vién chirc thudng tryc hing ngay truc tiép nhan vin
ban gidy va thong bdo cho Trung tdm dé lién hé giao nhén véan ban; truong hop
véng, phai phén céng ngudi khac thay va phai théng bao cho Trung tdm vao dau
' gid cia ngdy lam viéc.

4. Chuyén cbng van, tai lidu, hd so, két qué giai quyét TTHC v& Trung tdm
theo phwrong thitc chuyén truc tiép.

Piéu 13. Quy dinh vé xir Iy hd so tai Trung tam

1. Tiép nhdn hod so

a)_Té chirc, ¢4 nhan ¢6 nhu ciu giai quyét TTHC thudc Bé TTHC 43 duoc
UBND huyén phé duyét dua véo thyc hién tai Trung tAm thi truc tiép dén lién hé,
ndp hd so tai Trung tAm hodc giri qua dwdng buu dién (thdi han nhan duoc x4c dinh
theo dau ngdy dén cuia buu dién);

b) Trung tAm c6 trach nhiém sb ho4 cdc hd so cia cdc ca nhan c6 nhu ciu
giai quyét TTHC va duge lru giit sit dung chung (d6i véi hd so cla céc to chie
phai tu sb héa);

¢) Céng chirc, vién chirc khi tiép nhan hd so c¢b trach nhiém xem xét, kiém
tra tinh hop 18 cia hd so:

- Trudng hop hd so chwa hop 18 thi hiudng dan cu thé, diy di mét 1an bang
viin ban dé td chirc, c4 nhan bé sung, hoan chinh (hodc giri van ban huéng din vise
bd sung hd so néu hd so giri qua dudng buu dién);

- Trudmg hop hé so hop 18 thi viét Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
hogic giri Gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua qua dudmg buu dién (néu ho so
guri qua duong buu dién) va cdp nhét vao ph?m mém dién ti;

2. Gidi quyét ho so

a) Déi vdi hd so quy dinh gidi quyét va tra két qua ngay (hd so giai quyét
trong ngdy), khéng phai l4p Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua: Cong chirc,
“vién chirc thdm dinh, trinh Lanh dao co quan, don vi quyét dinh va tra két qua giai
quyét cho tb chirc, c4 nhén;

b) Dbi véi hd so quy dinh c6 thdi gian gial quyét (hd so gidi quyét nhiéu
ngdy): Cong chirc, vién chirc 1ap phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét hd so chuyén
co quan ¢é tham quyén giai quyét TTHC;
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c) Péi véi hd so thude thdm quyé“:n quyét dinh caa UBND tinh hoic B§,
nganh Trung uong: Céng chire, vién chirc tiép nhan hd so thuc hién quy trinh theo
quy dinh hién hanh v& giai quyét TTHC; tiép nhén lai hd so khi co két qua;

d) Péi véi mdt sb Iinh vye dam bao cac didu kién giai quyét trén mdi trudng
mang (k& ca hd so dich vu cong truc tuyén): hd so dugce thyc hién giai quyét hoan
toan trén phin mém dién t&r ca Trung tAm.

3. Chuyén tra két qua cho 16 chirc, cd nhan

a) Két qua giai quyét TTHC cia Trung tim dugc cdp nhat vao phin mém
dién tir va tra tryc tiép cho td chirc, c4 nhén hodc giri qua dudng buu dién (néu hd
so giri qua dudng buu dién);

b) Bdi v4i nhitng truong hop hd so qua han giai quyét: Trung tam théng bao
- cho co quan, don vi giai quyét hd so, yéu cdu ddy nhanh tién do thuc hién. Co
quan, don vi giai quyét hd so phai c6 vin ban xin 16i td chirc, ca nhan va trinh bay
rd ly do, théng bao thoi han tra két qué ldn sau. Trung tAm c6 vin ban gia han thoi
~ gian giai quyét, kém theo vin ban xin 16 chuyén vin ban dén t8 chirc, ca nhén.

4. Poi v6i nhitng phong, ban chuyén mén cé TTHC voi 56 lwong, tén sudt
gidi quyét thap: Trung tm phén céng ngudi tiép nhan hé so va chuyén vé phong,
ban chuyén mén chiu trach nhiém giai quyét TTHC d6 thdm dinh, giai quyét va tra
hd so theo ding quy dinh.

Pitu 14. Ché a9 hop, bao cio clia Trung tim

1. Pinh ky vao ngay lam viéc cuéi ciing hang théang (hoic khi c6 yéu cau dot
xuit), Giam déc Trung tdm cé trach nhiém théng ké tinh hinh tiép nhan, giai quyét
TTHC va cac van d& lién quan bao cdo UBND huyén, Chu tich UBND huyén,
Chanh Vian phong HDND va UBND huyén va thdng bao v& co quan, don vi c6
TTHC giéi quyét tai Trung tam.

2. Dinh ky hang thang, Trung tdm hop d& dénh gia két qua hoat déng. Dinh
ky 06 thang hop kiém diém cong tac cua timg cdng chie, vién chirc lam can cu dé
danh gia, nhan xét hang nam.

3. Truong hop can ﬂliét, Trung tdm t6 chirc hop véi cac co quan, don vi dé
xem xét, danh gia, rit kinh nghiém trong cong tac phéi hop thue hién nhiém vy.

Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém cia cac co quan, don vi
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1. Céc co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém phéi hop giai quyét cac
TTHC dam bao thoi gian theo quy dinh; chit dong trao dbi truc tiép hodc bang vin
bén v6i Trung tim v& 1y do giai quyét cham hodic khong giai quyét TTHC di tiép
nhén tai Trung tdm do Trung tim chuyén dén; phai chii dong giai quyét cac van d&
vé& quy trinh thyc hién, thot gian va phuong thirc van chuyén hd so, tai liéu trong
toan bd qua trinh xtr ly.

2. Cdc co quan, don vi chll déng ra soat cac TTHC cua minh, trén co sé do
bao ciao UBND huyén xem xét, didu chinh, bd sung kip thdi TTHC giai quyét tai
Trung tdm theo quy dinh hién hanh.

3. DP6i v6i cac TTHC thude thAm quyén giai quyét ciia UBND huyén thi cac
co quan, don vi thuc hién theo quy ché lam viéc ciia UBND huyén.

Didu 16. Mdi quan hé cbng tic giita Trung tAm véi cac co quan, don vi
¢d lién quan

1. Trung tAm chju su chi dao, didu hanh tryc tiép ctia Chi tich UBND huyén.
Gidm dbc Trung tdm béo c4o, xin y kién chi dao cia Chii tich UBND huyén d# giai
quyét nhitng vén d& phat sinh va nhitng ndi dung vuot thim quyén; t6 chirc trién khai
va kiém tra, d6n déc visc thuc hién cac nhiém vu theo chi dao ctia Chi tich UBND
huyén v& nhiing linh vuc thudc chirc nang, nhiém vu cia Trung tam.

2. Trung tdm quan hé véi cac co quan, don vi, dia phuong theo nguyén
tic phbi hop. Khi giai quyét nhitng van dé thudc thdm quyén ctia Trung tdm nhung
* ¢6 lién quan dén céc co quan, don vi thi Trung tAm phai trao ddi ¥ kién bing vin
ban dbi v6i cac co quan, don vi d6.

3. Giam d6c Trung tAm nhén xét, danh gia k& qua hoan thanh nhiém vu ciia
cdng chiic trong thoi gian duge cir dén lam vide tai Trung tdm theo Quy ché t6
chure, hoat dong cua Trung tdm duge UBND huyén phé duyét. Cac co quan, don vi
bd tri cong chirc phdi hop v6i Trung tAm giai quyét trong nhimg trudng hop cong
chirc cia co quan, don vi dang lam viéc tai Trung tdm nghi ém, nghi phép, di dio
tao, bdi dudng theo quy dinh.

' Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Khen thwéng, ky luat
1. Khen thuéng: Trung tdm x4y dung tidu chuin danh gid két qua thuc hign
nhiém vy tai Trung tdm. K&t qua danh gia s8 12 co s& d& dé xuft cdp ¢6 thdm quyén
khen thudng theo quy dinh ctia phap ludt v& thi dua, khen thudng,
14




2. Ky luat: Cong chitc duge bbd tri dén Jam viéc tai Trung tdm va cong chic
thudc Trung tim néu vi pham Quy ché nay thi tly theo mirc do vi pham s& bi xem
x€ét, xir Iy theo quy dinh ctia phap luét vé thi dua, khen thuéng.

Pieu 18. Pidu khoan thi hanh

1. Vin phong HDPND va UBND huyén, cidc phong, ban chuyén mon
thudéc UBND huyén, t& chizc, ca nhan va Trung tdm c6 trach nhiém té chic trién
khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 khé khin vudng méc
d& nghi céc co quan, don vi, td chirc, c4 nhan phan 4nh vé Van phong HDND va
UBND huyén (qua Trung tim) dé tbng hO’p, bdo cdo UBND huyén xem xét didu
chinh, bb sung cho ph hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN

“Vii Vin Dat
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