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

HUYEN DINH QUAN Déc lip - Tu do - Hanh phiic
§6: 2614 /QD-UBND Dinh Qudn, ngay 09 thang 11 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tb chirc va hoat dong ciia BY phén tiép nhén va tra két qua
thuge Van phong HDND va UBND huyén Pinh Quan

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN DINH QUAN

Can cbr Luat To chirc Chinh quyén dia phuong duge Quéc hdi théng qua
ngay 19/6/2015;

Can cir Quyet dinh s6 09/2015/QP-TTg ngay 25/3/2015 cia Thu tuéng
Chinh phu Ban hanh Quy ché thyc hién co ché moét cura, co ché mot cua lién théng
tal cac co quan hanh chinh Nha nuéc & dia phuong;

Can et Quyét dinh s6 61/2015/QD-UBND ngay 31/12/2015 cua UBND tinh
Déng Nai Ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mét cia, co ché mot cua lién thong
tai cac co quan hanh chinh Nha nude trén dia ban tinh Pdng Nai;

Xét de nghj cia Chénh Van phong Héi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén
tai To trinh s& 106/TTr-VP, ngay  09/11/2016,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td cerc va hoat dong
cua Bo phan tiép nhan va Tra két qua thudc Van phong HDND va UBND huyén
Binh Quan.

Diéu 2. Quyel dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay
thay thc Quyét dinh s 3981/Qb-UBND ngay 25/11/2014 cua Chu tich UBND
huyén vé ban hanh Quy ché td chire va hoat dong ctia Bo phan tlep nhén va tra két
qua thudc Van phong HDND va UBND huyén Pinh Quan.

Piéu 3. Chanh Van phong HDND va UBND huyén, Thd truéng cac co
quan, ban ngé}nh thudc huyén va Chu tich UBND cac x4, thi tran chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin:

- Nhu Diéu 3;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DINH QUAN Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Té chirc va hoat djng ciia B§ phan tiép nhan va tra két qua thude
Vin phong HDND va UBND huyén Pinh Quan
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s661L /QB-UBND ngay ¢9 thang 11 nam 2016
cria Chit tich UBND huyén Dinh Qudn)

) Chuong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

pidu 1. Pbi twgng, pham vi 4p dung
1. Pham vi ap dung

Quy ché nay quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han cia B phén tiép
nhan va tra két qua huyén va cac co quan, don vi ¢¢ lién quan trong viéc thuc hién
co ché mot cira, mot clra lién thong hién dai dé giai quyét cac thl tuc hanh chinh
theo cac quyét dinh cong b thu tuc hanh chinh ¢ua Chi Uch UBND tinh Pdng Nai
hoac cap c6 thAm quyén thudc trach nhiém, thdm quyén giai quyét cia UBND
huyén.

2. Péi tugng ap dung

a) Céng chuc, vién chic thude Bo phan tiép nhén va tra két qua v cac co
quan, don vi cé lién quan dén viée giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, mot ctra lién thong hién dai tai UBND huyén.

b) T6 chitc, ¢4 nhan co yéu chu giai quyét tht tuc hanh chinh theo co ché
mdt clra, mdt ctra lién thong tai UBND huyén.

Piéu 2. Bd phan tiép nhén va tra két qua thudc Vin phong HDND va UBND
huyén ¢ nhiém vu tiép, huong din ca nhén, td chirc dén lién hé vé nhimg cong
viée dugc quy dinh giai quyét theo co ché mot cira, mot cira lién thong; nhén hé so
da do tha tuc theo quy dinh, chuyén giao hd so d4 nhén cho céac co quan, don vi
chuyén mon lién quan dé xem xét giai quyét va tra két qua cho c4 nhén, t6 chirc
dung véi thoi gian quy dinh.

Pidu 3. TAt ca céc tb chirc, c nhan ¢6 yéu céu giai quyét nhimg thi tyc hanh
chinh theo co ché mot cura, mdt cira lién thong chi lién h¢ voi Bo phan tiép nhan va
tra két qua. Bd phén tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan nhimg hd so dd thi tuc
theo quy dinh.



Chuong I1
CO CAU TO CHUC, CHUC NANG, NHIEM VU cUA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
Pitu 4. Co ciu tb chire

~ 1.B4 phén tiép nhan va trd két qua (sau day viét tit 1& B phan TN&TKQ) bao
gom: Chanh Vin phong HDND va UBND huyén kiém nhiém phu trach chung va cac
cong chue, vién chirc cla cde co quan, don vi ¢d lién quan duoc Chu tich UBND
huyén dieu dong, phan céng lam viéc tai Bd phan TN&TKQ, trong dé mot cdng chire
Vin phong HDND va UBND huyén lam T6 trudng.

2. B9 phan TN&TKQ dit tai tru s¢ Uy ban nhan dén huy¢n. Cong chic, vién
chitc lam viée tai B& phan TN&TKQ chiu sy quan ly truc tiep cia Chanh Van
phong HDND va UBND huyén.

Bién ché cia Bo phin TN&TKQ nim trong téng bién ché chung cia huyén
do Phong Ndi vy huyén, Vin phong HDND va UBND huyén thoa thuan voi cac
phong ban chuyén mén d& d& xuit Chi tich UBND huyén quyét dinh ci dén va
quan ly.

Piéu 5. Chitc niing ciia B§ phin TN&TKQ

B phan TN&TKQ co6 chie nang 1a déu mbi thyc hién viéc hudng dan thy
tuc hanh chinh, tiép nhdn, chuyén giao hd so cho céc co quan, don vi ¢6 lién quan
va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc theo co ché mot
cira, mdt cira 1ién thong hién dai thudc thim quyén giai quyét cia UBND huyén
DPinh Quan.

Giam sat don dbc viée giai quyét tha tuc hanh chinh cla céng chirc, vién
chirc, cac bd phén, co quan, don vi chuyén mén lién quan.

Didu 6. Nhiém vu ciia B) phin TN&TKQ

1. Niém yét, cdéng khai, day du, kip thoi cdc quy dinh, thd tuc hanh chinh
hién hanh, quy trinh tiép nhén, giai quyét hd so chia cac co quan, don vi lién quan.
Trong tdm ndi dung bao gdm: T chirc niém yét day du, rd rang, d& tra ctru céc loai
tht tuc, gidy to, hd so, phi, 1é phi, dién thong tin véo hd so miu d¢é ca nhan, t6 chic
tham khao, tu kiém tra, tudn thi cdc quy dinh. Cong khai dia chi, dién thoai dudng
diy néng ctiia Chanh Van phong HDND va UBND huyén phu trach, thu trudng cac
co quan, don vi lién quan d& tiép nhan cac gbp ¥, vudng méc cua td chire, ca nhan;
t& chirc thu thip v kién gop y cla c4 nhan, to chire v6i hinh thirc s gop v, phiéu
khao sat v kién ngudi dan, hdp thu gép .

2. Thuc hién quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira,
mdt cira lién thong thude thdm quyén ciia UBND huyén theo Quy ché nay hodc ciia
co quan ¢6 thim quyén.



3. Theo dai, giam sat, don déc cong chure, vién chire, cac co quan, don vj
lién quan giai quyet thd tuc hanh chinh, dam bao tién do va thoi gian tra két qua
cho cé nhan, t§ chtre theo quy dinh.

4. Tiép nhén, xir ly hodc bdo cdo co quan cé thdm quyén nhitng phan énh,
kién nghi cta ca nhén, té chic dbi véi nhiing ndi dung lién quan dén viée giai
quyét thdi tuc hanh chinh cua B6 phin TN&TKQ va cac co quan lién quan.

5. Quan ly céng chire, vién chire ctia Bo phan TN&TKQ. Phéi hop quan ly
céng chuc, vién chirc clia cdc co quan nganh doc (Thué, Van phong Ping ky dat
dai chi nhanh Dinh Quén) dugc bé tri 1am viéc tai B phan.

6. Quan ly tai san, co s& vat chit, ky thudt; t& chirc vén hanh, d& xuét nang
cdp co s& vét chat, trang thiét bj, phan mém.

7. D& xuét dbi méi, cai tién, nang cao chét lugng phuc vy, gidi quyet cong
viéc nhanh chéng, thuén tién cho ¢4 nhan, td chirc.

8. Bao dam ty 1€ giai quyét hd so ding han tir 90% tro 18n.

9. Thu(mg xuyén t& chirc khao sat su hai long cia c4 nhén, tb chic dé co
bién phép cai tién ning cao chit lwong phuc vu trong viée tlep nhin hd so, giai
quyét thi tuc hanh chinh.

5. Thyc hién nghiém nhi¢m vu thong tin, béo céo, trich xuit dit liéu va cac
nhiém vy khac theo yéu cau cia Chanh Van phong HBND va UBND huyén hoic
cla co quan ¢6 thim quyén .

Piéu 7. Linh vire thi tuc hanh chinh thye hién tai B§ phin TN&TKQ
1. Linh vuc dit dai;

2. Linh vue thué;

3. Linh vuc Tu phap, ho tich;

4. Linh vuc cip phép x&y dung;

5. Linh vue bao trg xa hoi, ngudi ¢ cong, lao dong viée lam;
6. Linh vuc dang ky kinh doanh;

7. Linh vuc van hoa;

8. Linh vuc mbi truong;

9. Linh vuc Po dac;

10. Linh vuc Thi dua, khen thuong;

11. Linh Vue Giao thdng vén tai;

12. Linh vyc cong nghiép tiéu dung, luu thong hang héa trong nudce, dién, an
toan thuc pham.



Picu 8. Thai gian lam viée
B9 phén TN&TKQ tiép nhan hd so va tra két qua trong gid hanh chinh tir thi

Hai dén tht Sau trong tuan (trlr cac ngay nghi theo quy dinh-ctia Luét Lao dong) va
sang thir Bay hang tuén, cu thé nhu sau:

1. Budi sang tir 7h 00 phut dén 11h 30 phat

2. Budi chidu tir 13h 00 phit dén 16h 30 phuit;

3. Thir Bay lam viéc Bubi sang tir 7h 30 phit dén 11h 30 phit.
Pidu 9. Kinh phi hoat dong ciia B phin TN&TKQ

Kinh phi hoat dong cia Bé phan TN&TKQ gbém: Mua sam trang thiét bi;
van phong pham; phu cip; dong phuc cho cbng chire, vién chirc 1am viée tai Bo
phin TN&TKQ.

Ngudn kinh phi trén do ngan sach huyén dam bao va dugc giao hang nam
cho Vin phong HDND va UBND huyén.

Hang ndm, Van phong HPND va UBND huyén c6 trach nhiém du tri kinh
phi hoat déng ctia B phin TN&TKQ trinh UBND huyén phé duyét.

. Chuwong IIT A ]
QUY PINH POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC

Pitu 10. Trach nhi¢m cia Chanh Vin phong HPND va UBND huyén
kiém nhiém phu trach chung Bé phin TN&TKQ

1. Chiu trach nhiém truéc Cha tich UBND huyén trong viéc thuc hién chirc
nang, nhiém vy cua B phan TN&TKQ.

2. Phén céng nhiém vu dbi véi céng chire, vién chire tai Bo phan TN&TKQ
theo dung chirc nang, nhi€ém vy. Quan ly thoi gian 1am viéc hang ngay ctia cong
chirc, vién chirc; kiém tra, don déc, chan chinh nhimg sai sot trong qua trinh lam
vide ctia cbng chire, vién chirc khi giao tiép véi td chirc, ¢4 nhén.

3. Quan ly, theo d6i, ndm tinh hinh tiép nhdn, gi4i quyét va tra hd so cia cong
chue, vién chire thuge B6 phén TN&TKQ; ph01 hop voi Thu trudng cac co quan, don
vi ¢6 lién quan kip thoi giai quyét nhimg van dé vudng méc xay ra.

4. Dam bao cac diéu kién lam viée cua B0 phén TN&TKQ ding theo quy dinh,

5. Thudng xuyén té chire kiém tra tinh hinh tiép nhan, giai quyét hd so cua Bo
phan TN&TKQ; ra soat, danh gia tinh hinh cdng viéc theo dinh ky, so két, tong két
rat kinh nghiém; dé xuat, kién nghi cac vudng méc, kho khin phat sinh trong qua
trinh thyc hién.

6. Dinh ky hang thang, quy, sau thing va hang ndm, Chanh Van phong HDND
va UBND huyén giri ban danh gia viéc thyc hién chirc trach, nhigm vu tai B phén
TN&TKQ cho ngum quan 1y truc tiép cua cong chirc dé didu chinh phén cong
cdng viéc, danh gia, phan loai cng chuc, binh xét thi dua - khen thudng va thuc
hién ky luat (néu c6)



/. Duge st dung con dau clia Vin phong HDND va UBND huyén dé gisi
quyét cac cong viée lién quan dén nhiém vu cla B phin TN&TKQ.

Diéu 11. Tréch nhiém ciia Té truéng By phin TN&TKQ

1. Chiu trach nhiém tham muu cho Chanh Vin phong HBND va UBND
huyén phu trach B6 phian TN&TKQ vé thoi gian lam viéc cua cong chirc, vién
chirc; gidm sat, theo ddi, dén déc cong chirc, vién chirc tiép nhan hd so va tra két
qua theo trinh tu, thu tuc quy dinh thudc thdm quyén giai quyét ciia UBND cap
huyén,

2. Tham muu cho Chanh Vin phong HDND va UBND huyén béo cao UBND
huy@n dong g cic co quan, don vi ¢6 lién quan veé tinh hinh tiép nhén va giai
quyet ho so theo dinh ky,

Diéu 12. Yéu cAu dbi véi cong chire, vién chire ciia B phin TN&TKQ

1. Coéng chuec, vién chirc 1am viée tai B6 phan TN&TKQ phai 13 ngudi ¢é
chuyén mon, nghiép vy, cé di ning luc phi hop dép (mg yéu cdu cdng viée trong
céc Iinh vire ap dung theo co ché mot clra, mot ctra lién thong hién dai; ¢é phém
chét dao dirc tdt, co tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao trong giai
quyét cong viée duoc giao; ¢4 tac phong ding muec, thyc hién tét quy tic ung xu
cta can bd, céng chirc, chiu sir quan ly truc tiép va chiu trach nhiém trude Chanh Vin
phong HDND va UBND huyén vé nhiém vu dugc giao.

2. Thyc hién nghiém tic, day du quy ché hoat dong cua B6 phin TN&TKQ.

3. Trong quan hé giao tiép v6i td chirc, c4 nhan dén lién hé giai quyét thd tuc
hanh chinh phai ¢6 thai d6 hoa nh, an cin, lich sv, tac phong chuyén nghiép.

4. Tiép nhéin hd so thi tuc hanh chinh ctia ¢ nhan, té chirc theo quy dinh.

5. Huéng dan c4 nhan, tb chirc thuc hién thi tuc hanh chinh déy du, rd rang,
chinh xac, dam bao ¢4 nhan, t6 chirc chi phai bd sung ho so mét lan.

6. Trong quad trinh thue hién nhiém vu tao didu kién thuan loi cho ¢4 nhén, t6
chie thye hién thu tuc hanh chinh, khéng gy phién ha, séch nhidu, tiéu cuc hoic
c6 cac hanh vi vi pham khéc d6i voi t6 chic, cé nhan.

7. Cép nhat kip thoi, diy du thong tin tiép nhén, giai quyét hd so trén phin
mém mdt ctra va phén mém lién quan dé phuc vu viéc theo ddi, kiém tra tinh trang
gidi quyét hd so, béo cdo két qua tiép nhan, gidi quyét hd so theo dinh ky hodc dot
Xuat.

8. Chil dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viée thyc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kien nghi véi co quan, ngudi o6 thim quyén dé sira
d6i, bd sung, diéu chinh hodc hity bd, bai bé cic quy dinh v& tha tuc hanh chinh
khéng kha thi ho&c khong phi hop véi tinh hinh thye té cta don vi, dia phuong;

9. Trong gi¢ hanh chinh phai mic déng phuc va deo thé cbng chire, vién
chirc theo quy dinh va c6 bang tén chirc danh, chire vu dugc phan cong dat trén ban
lam viée dé t6 chirc, ¢4 nhan biét lién hé.



. Chuong IV L .
QUY TRINH THUC HIE;?N CQ: CHE MOT CUA,
CO CHE MQT CUA LIEN THONG

Piéu 13. Quy trinh thyc hién co ché mot cira
L. Tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh

a) To chirc, ¢4 nhan c6 yéu cau giai quyét cdng viéc dén lién hé va nop hé so
tai B§ phan TN&TKQ.

~ b) Cong chiie, vién chirc lam viéc tai Bd phn TN&TKQ c¢é trach nhiém
ki€m tra tinh hop 18, day da cia hé so:

- Trudmg hop hd so thudce trach nhiém tiép nhan va xtr Iy clia co quan khac
thi huéng dan bang Phiéu hudng din (theo MAu sé 01 tai Phy Iuc ban hanh kém
theo Quyét dinh niy) dé c4 nhén, 8 chic dén dung co quan cd trach nhiém giai
quyét;

Truong hop ho so chwa hop 18 thi huéng din cy thé bing Phiéu bé sung hd
so (theo Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh ny) dé c4 nhan, té
chire hoan chinh hd so;

Cong chirc khéng dugce tra ho so ciia ¢4 nhan, té chic ma khéng co Phiéu
huéng déan hodc Phiéu bo sung ho so.

- Trudng hop ho so di ddy di cac gidy 10, tai lidu theo danh muc, di sé
lugng theo quy dinh

Déi véi hd so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chic tiép nhan hd so
18p Phi€u bién nhén ho so (theo Miu s6 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét
dinh nay), giao cho ngudi tryre tiep ndp ho so; nhip thong tin vao Sé theo di ho so
(theo Mau s6 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay ) hodc phan mém
mdt cura.

Déi véi hd so quy dinh giai quyét va tra kbt qua ngay: Céng chic tiép nhan
ho so khong 1ap Phiéu bién nhén ho so, chi thic hién nhdp vao So6 theo déi hd so
hodc phan mém mdt cira; truc tiép hoéc’ phg‘)i hop tham dinh, trinh ngudi ¢6 tham
quyen quyét dinh va tra két qua giai quyet hd so cho c4 nhan, té chite.

2. Chuyén hé so

a) Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh tai Diém b, Khoan 1 Piéu nay,
cong chuce 18p Phiéu kiém soat qué trinh ludn chuyén hd so (theo miu s6 05 tai Phu
lyc ban hanh kém theo Quyét dinh nay) hodc nhap théng tin trén phan mém mot
cua;

b) Chuyén hé so d4 tiép nhan kém theo Phiéu kiém sodt qua trinh luan
chuyén ho so cho co quan, to chirc ¢6 tréch nhiém giai quyét. Phiéu kiém soat qué
trinh luén chuyén hé so dugc chuyén theo hé so vi luu tai B phan TN&TKQ.

3. Giai quyét hd so

a) Sau khi tiép nhdn ho so tir B$ phan TN&TKQ; co quan, 5 chirc giai
quyét hd so phan céng cong chirc giai quyét nhu sau:



a) Trudng hop hd so chua ding quy dinh do 16i ctia cong chuc Bj phan
TN&TKQ khi nhan hé so:

Cong chirc béo cdo ngudi c6 tham quyén va cd vin ban dé nghi bd sung hé
50, chuyén cho B phan TN&TKQ. B¢ phén TN&TKQ lién hé vdi ca nhén, t6 chic

dé chuyén vén ban dé nghj b6 sung hd so ctia co quan, tb chirc gidi quyet ho so va
vén ban xin 10i ctia B phin TN&TK.Q;

Co quan, t6 chire giai quyét hd so khéng truc tiép yéu ciu ca nhén, t6 chirc
bd sung hd so. Viée yéu ciu bd sung ho so chi dugc thyc hién mét lan trong subt
qué trinh giai quyét hd so tai mot co quan. Céng chirc B§ phan TN&TKQ khéng
dugc thu lai Phiéu bién nhan ho so ¢ va viét Phiéu bién nhan hd so mdi cho
truomg hop bé sung hd so.

Thoi gian yéu cdu c4 nhan, tb chirc bd sung hé so khéng qud 03 ngay ké tir
ngay nhan hd so clia ¢4 nhan, t6 chire. Thoi gian ma co quan, td chire da giai quyét
lan dau dugce tinh trong thoi gian giai quyét hd so da quy dinh.

’ b) Trudong hgp khong quy dinh phai tham tra, x4c minh hé so: Cong chirc
thdm dinh, trinh nguoi c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyet ho
s cho B0 phan TN& TKQ;

¢) Trudng hop ¢6 quy dinh phai thdm tra, xic minh hd so: Céng chic bao
cao nguoi ¢d tham quyén phuong an tham tra, xéc minh va td chic thue hién. Qua
trinh tham tra, x4c minh phai dugc 13p thanh hd so va luu tai co quan giai quyét.

Déi véi hd so qua thim tra, x4c minh do diéu kién gidi quyét: Cong chire
thdm dinh, trinh ngudi ¢6 thdm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho
so cho B9 phan TN&TKQ;

Di vi hd so qua thim tra, x4c minh chia dii didu kién gidi quyét: Cong
chirc béo cdo cip cé thém quyen tra lai hd so kém theo vin ban néu rd ly do, ndi
dung can bd sung chuyén cho B§ phéin TN&TKQ dé théng bdo dén ca nhan, t6
chirc;

Viée yéu ciu bd sung hd so chi duoc thuc hién mot 14n trong subt qua trinh
gidi quyét hd so. Thoi gian yau cAu ca nhén, t6 chiic bd sung hd so khéng qua 03
ngdy ké tir ngay nhan hé so ciia ¢4 nhan, t chirc. Thoi gian ma co quan, td chirc da
giai quyét 1an ddu duoc tinh trong thdi gian gidi quyét hd so da quy dinh.

d) Céc hé so quy dinh tai Diém b, ¢ Khoan ny sau khi thém dinh khéng di
diéu kién giai quyét, cdng chirc béo cdo ngudi co thdm quyén tra lai hd so va cé
van ban néu 16 1y do khong gidi quyét ho so chuyén cho B phan TN&TKQ dé
théng bdo dén ca nhan, td chuec. Thong bao duge nhdp vao muc tra két qua trong
S6 theo d5i hd so hodc phin mém mot cira. Thosi han théng bao khéng qué 03 ngay
ké tir ngay nhan hé so ctia c& nhan, t6 chirc;

d) Cac hd so qué han gidi quyét: Co quan, t& chitc giai quyét hd so c6 vin
béan xin 10i ca nhén, to chirc, trong d6 ghi 18 ly do qua han, thoi han trd két qua
chuyén cho B phan TN&TKQ.

4. Tra két qua giai quyét hd so



a) Cong chirc Bo phan TN&TKQ cép nhat théng tin vao Sé theo dai hd so
hodc phin mém mét cira va thuc hién nhu sau:

a) Péi véi hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho cé
nhén, tb chie; thu phi, 18 phi (néu ¢o);

Viée thu phi, 1€ phi duge thuc hién tre tiép tai B phan TN&TKQ hodc cac
hinh thirc khac phi hop vdi quy dinh hién hanh.

b) D4i véi ho so chua du diéu kién giai quyét: Lién hé v4i cd nhén, t chir
dé dé nghl bd sung hé so theo thoéng bao clia co y quan, t6 chire giai quyét hd so, gir
van ban xin 181 ctia B phan TN&TKQ (néu 13 18i cua cdng chirc Bo phan TN&TKQ
khi tiép nhén ho so);

H6 so chir b sung duge luu tai bo phan, phong chuyén mén d thy Iy trude
d6 trong khi ché ¢4 nhan, t chirc hoan thién hd so theo thong bao;

¢) Péi véi ho so khéng giai quyet Lién hé véi ca nhén, t6 chirc dé tra lai hd
so kém theo thong bao khong giai quyét hd so clia co quan, té chirc giai quyét hd
so vi khong du diéu kién theo quy dinh phap luat;

d) Péi véi héd so qua han giai quyét: Lién hé cd nhaén, td chie dé chuyen
van ban xin 15i clia co quan, t& chirc giai quyét hod so, trong dé néu rd ly do qua
han, thi han tra két qua 1an sau;

d): Péi véi hd so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Thong bdo dé
c4 nhan, td chirc nhan két qua;

c?) Trudng hqp’ca nhén, td chirc chua nhin héd so theo Phiéu bién nhén hd
so thi két qua giai quyét duge luu gitt tai B phin TN&TKQ.
Piéu 14. Quy trinh thuc hién co' ché mét cira lién thong
1. Tiép nhan hd so
Coéng chic Bo phan TN&TKQ cia co quan chu tri lam dau mbi giai quyét

thi tuc hanh chinh kiém tra tinh hop 1€, day du cia hd so va tiép nhan hd so theo
quy dinh tai Khoan 1, Piéu 13 Quy ché nay.

2. Phéi hop giai quyét hé so

Sau khi tiép nhan hé so tir B§ phin TN&TKQ, cong chirc, bé phan chuyén
mdn co quan chd tri tham muu lanh dao xir Iy nhur sau:

a) Truorng hop két qua phdi hop ctia co quan lién quan 1a ¥ kién, théng tin
phuc vu viéc thdm dinh, quyet dinh cia co quan chu tri; co quan chu tri giri vin
ban dé lay y kién. Co quan phdi hop c6 van ban tra i trong thoi han quy dinh,

b) Trudmg hop két qua phéi hop cua co quan lién quan la két - qua giai quyét
thi tuc hanh chinh; co quan chu tri giti vin ban ¢é nghi kém theo hé so, thong tin,
dir lidu. Co quan phdi hop c6 trich nhiém xem xét, giai quyét, giri két qua cho co
quan chu tri trong thot han quy dinh;

¢) Truong hop hé so chua di didu kién giai quyét: Co quan phéi hop ¢
trach nhiém tra lai hd so cho co quan chi tri kém theo thong béo bing vin ban va



néu rd ly do, ndi dung cén bd sung trong thoi han khong qua 03 ngay ké tir ngay
nhan hd so cia co quan ch tri.

Viée yéu cdu bd sung hd so chi dugc thyc hién mot lan trong sudt qua trinh
giai quyet hd so. Thai gLan ma co quan, t6 chuc da giai quyét lin dau duoc tinh
trong téng thoi gian gidi quyét hd so theo quy dinh.

Bd phén TN&TKQ cua co quan chu tri li€n hé voi ca nhén, t6 chire dé
chuyen viin ban xin 16i ctia B§ phan TN&TKQ (néu 14 13i cia cong chuc tiép nhén
hd s0) va d& nghi b sung hd so theo théng bao cia co quan phéi hop.

d) Truong hop hd so khéng du didu kién giai quyét: Co quan ph01 hop ¢co
trach nhiém théng béo bing van ban néu 13 1y do khéng giai quyét ho so, gl co
quan chii tri dé thdng béo va tra hd so cho c4 nhén, t8 chirc. Thoi han co quan phdi
hop gii théng bao khong qué 03 ngay ké tir ngay nhén hd so ciia co quan chi tri;

d) Truong hop hé so qua han giai quyét: Co quan phdi hop cé van ban xin
181 c4 nhan, t6 chirc, trong d6 néu r& ly do qua han va thoi han tra két qué lin sau,
glri co quan chi tri trudce thoi han tra két qua it nhat 01 ngay. BO phan TN&TKQ co
quan chu trl lién hé v&i cé nhén, td chic dé gt vin ban xin 18i, hen lai thai gian tra
két qua cia co quan chju trach nhiém viéc qua han giai quyét ho so;

e) Sau khi nhén duoc van ban tra 10, két qua giai quyét tir co quan ph01
hop, co quan chu tri thdm dinh, quyet dinh hodc trinh cdp c6 thdm quyén quyet
dinh, chuyén két qua giai quyét hd so Bd phan TN&TKQ dé tra cho cé nhén, t6
chirc;

g) Cong chuc, bd phan, phong chuyén moén tham muu thdm dinh hd so clia
co quan cha tri ¢6 trach nhiém thuc hién’, theo d6i, kiém soat cac budc cong viée
tai Diém a, b, ¢, d, d, e Khoan nay va phoi hop chat ch€ vai B phan TN&TKQ dé
bao dam thoi han tra két qua theo quy dinh;

h) Vin ban 1dy vy kién ctia co quan cht tri, vin ban tra 151 hodc két qua giai

quyét clia co quan phdi hop va cac vin ban lién quan khac duorc chuyen cho Bo
phan TN&TKQ dé theo dai, gidm sat, bio cdo qua trinh giai quyét hd so.

3. Tra két qua giai quyét ho so
Viée tra két qua giai quyét hd so thyc hién theo Khoan 4, Diéu 13 Quy ché
nay.
Pidu 15. Mbi quan hé phdi hop giita B phan TN&TKQ véi cac co quan,
don vi chuyén mon
1. Trong qua trinh tlep nhén ho so cia to chtre, ca nhén, khi con vudng mic

thi cong chire, vién chirc tiép nhan hd so trire tlep trao dbi ngay véi co quan, don vi
(hodc cong chic, vién chirc) chuyén mén dé thong nhat trude khi nhan hd so.

2. Néu hd so do cong chie, vién chirc B phan TN&TKQ chuyén dén ma co
quan, don vi (hodc cong chirc, vién chL'rc) chuyén mon kiém tra khong dung theo
quy dinh thi co quan, don vi (hodc cong chure, vién chic) chuyén mon ¢6 quyén tra

lai Bo phan TN&TKQ d& bd sung ho so. Chanh Vin phong HDND va UBND
huyén quan 1y truc tiép Bo phan TN&TKQ ky vin ban xin 181 va dé nghi bd sung
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ho so glao cdng chire, vién chirc tlep nhan hd so truc tlep lién hé td chirc, ca nhan
dé xin 13i va dé nghi bd sung hd so bing Phiéu bé sung hd so.

3. Trudmg hop co quan, don vi (hodc cong chuc, vién chirc) chuyén mon giai
quyét hd so cham hon thoi gian quy dinh thi ¢6 van ban xin 13i t& chirc, c4 nhin do
lanh dao don vi ky (Thu truéng céc co quan, don vi hodc Chi tich UBND cép
huyén ky). Trong vén ban, giai thich rd ly do, hen ngay tra két qua va chuycn cho
B phan TN&TKQ dé Ba phan TN&TKQ thong bao cho t6 chirc, ¢4 nhan biét.

4. D6i véi cic hd so theo quy dinh trude khi giai quyet phal lay y kién coa
cac co quan, don vi c6 lién quan bing van ban thi thei gian lay y kién khong quéa
thoi gian quy dinh theo timg linh vuc, nganh.

Chwong V
TRACH NHIEM CUA THU TRUON G CAC CO QUAN
CHUYEN MON CO LIEN QUAN

-X L4 -A > N4 4 r A A r A
Dieu 15. Trach nhiém caa Thu trwdng cic co quan chuyen mon ¢4 lien quan

1. Tha trudng cac co quan chuyén mon c¢é trach nhiém quén ly vé bién ché,
chuyén mén, nghiép vu va cir cong chire, vién chirc co phim chit dao dirc t6t, ¢6 ning
lyc, am hidu cdng viée, ¢6 ki ning giao tiép hanh chinh dén 1am viée tai B6 phén
TN&TKQ. Pam bao luong va cac ché do theo quy dinh cho céng chirc, vién chirc
duge cir dén 1am viée tai Bo phin TN&TKQ .

2. Phan cbng cdng chic, vién chire l4p s6 theo d6i, nhan hf) so tor B phan
TN&TKQ chuycn dén; g1a1 quyet cong viée theo ding thdm quyen dam bao chat
luong, thoi gian quy dinh va tra két qua theo quy dinh ctia co ché mét cura, mot cua
lién théng hién dai; chiu trach nhiém truée Chu tich UBND huyén vé viée giai
quyét hd so cham hodc giai quyét sai quy dinh ctia phap luit.

Trudng hop hd so xtr 1y chdm hon so véi thoi gian quy dinh, Thu trudng co
quan chuyén mén phai théng bao rd bing van ban ly do chdm tré dé Bo phén
TN&TKQ théng béo cho td chire, c4 nhan biét.

3. Trong trudng hop hd so co lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi co quan
chuyén mén chiu trach nhi€ém chinh phai chu tri va tryc tiép 1ién hé lam viée voi
cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét.

4. Khi B6 thu tuc hanh chinh thugc tham quyen giai quyét ciia UBND cdp
huyén do Chu tich UBND tinh cong b6 co sira dm bé sung, thay thé thi Thu
trudng cac co quan chuyen mén c6 lién quan phai t6 chirc cip nhat niém yét, cong
khai néi dung thu tuc c6 sira doi, bd sung, thay thé... 1én bang niém yét dat tai Bo
phén TN&TKQ cua huyén dé cho ca nhén, t6 chirc biét thuc hién theo ding quy
dinh.

5. T6 chic quan triét ndi dung Quyét dinh s 61/2015/QD-UBND ngay
31/12/2015 cia UBND tinh Péng Nai Ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mét
clra, co ché mot cira lién thong tai cac co quan hanh chinh Nha nugc trén dia ban
tinh Dong Nai va Quy che nay dén cong chuce, vién chice truc tiép tham gia quy
trinh tiép nhén, giai quyét ho so cho t& chire, ¢4 nhan.

10



Chuwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 16. Khen thuéng

1. Trach nhiém va két qua thue hién co ché mot cira, mot cura lién thong tai
B¢ phan TN&TKQ la mét trong nhimg cin cr danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém
vy cbng tadc hang nam cua cong chire, vién chirc va Thu truong cac co quan chuyén
mon cd lién quan.

2. Cong chire, vién chire 1am vige tai Bo phan TN&TKQ néu cé thanh tich
xuit sic hodc hoan thanh t&t nhiém vu dugc giao thi dugc UBND huyén khen
thudng hogic dé nghi cip c6 thdm quyén khen thuéng theo quy dinh ctia Luat Thi
dua - Khen thudng.

Didu 17. Ky luit

1. Trong khi thi hanh nhiém vy, néu céng chirc, vién chirc ctia B phén
TN&TKQ, céc cong chirc, vién chic khéac cla cdc co quan chuyen mdn ¢¢ lién
quan thuéc UBND huyén thiéu tinh than trach nhigém, lam trai voi quy dinh vé thuc
hién co ché mét cira, mét cira lién théng hién dai hodc ¢d y lam trai quy dinh cia
phép ludt thi tiy theo mic dé vi pham s€ bi xem xét, xur [y ky luét theo quy dinh
cta phap luat.

2. Tb chitc, ¢4 nhan trong qua trinh lién hé giai quyét cong viée phai chip hanh
cac ndi quy, nhimg quy dinh ciia Quy ché nay va cac van ban phdp ludt khac. Khi phat
hién thiy cac hanh vi quan liéu, tham nhiing, tidu cuc, thiéu trach nhiém, cira quyén,
nhiing nhiéu, hach dich cua cong chirc, vién chie thi phai thong bao ngay voi Cha
tich UBND huyén hodc cip ¢ tham quyén dé c6 hinh thire xi¥ 1y thich déng.

. Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. T4 chirc thi hanh
1. Thu truorng cac co quan, don vi ¢ lién quan, Bd phan TN&TKQ, céc td chire,
c4 nhan lién quan ¢6 trach nhiém t§ chirc thue hién Quy ché nay.

2. Trong qu trinh thue hién, néu o6 vuong méc hodic cin bd sung, didu
chinh thi bdo cdo vé& Chu tich UBND huyén dé tdng hop, xem xét, diéu chinh, b
sung Quy ché cho phu hop./.

* " o Sy ol
T
=="Fran Quang Tua
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I’hu luc
CAC BIEU MAU
(Kem theo quy ché 16 chire va hoat déng cua B phan nep nhdn va tré két qua thuge
Vin phong HDND va UBND huyén Dink Qudn ngiy 9. thdng. 44, ndm 2014
ciia Chi tich Uy ban nhdn ddn huyén Dinh Qudn)

Meéu s6 01 Phiéu huréng dén thue hién thi tuc hanh chinh
M3u b 02 Phiéu bd sung hd so

Mu s6 03 Phiéu bién nhan hd so

Mau sb 04 Phiéu kiém soat qué trinh ludn chuyén hd so
Mau s 05 S6 theo d&i tiép nhan va gii quyét hd so




Miu s6 01

~ UBNDHUYENDINHQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN & TRA KET QUA Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic
SG: e,

vee v, HEAY... thdng... ndm 201 ...

PHIEU HUONG DAN
THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

SRR T (.t
N&i dung yéu cau giai quyst:..............

Do yéu ciu ctia éng (ba) [a khdng thudc thim quyén giai quyét cta co quan.

Dé nghi 6ng (ba) dén lién hé coquan (1:....vvvvev oo,
........................................................................ dé dugc giai quyét.

NGUOI HUONG DAN
(Kp va ghi rd ho tén)

Ghi chu:
- (1): Tén co quan, don vi cdn dén lién hé dé giai quyét.
- Trch‘mg hop c6 gip vuong mic, dé nghi ong (ba) phan anh theo dudng diy néng nhu sau:
+ Phong Cai cach hanh chinh (S& Noi vu): 061.3941833; cche@dongnai.gov.vn.

~ + Phong Kiém so4t thi tuc hanh chinh (S& Tu phap): 061.3842244;
ks.tthc@dongnai.gov.vn.



MZu s6 02

_ UBNDHUYENDINHQUAN ~  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN & TRA KET QUA Dic ldp - Ty do - Hanh phitc
SOt i)
ey NEAY... thdng... ndm 201 ..
PHIEU BO SUNG HO SO
HO 50/ €82 60 (DA): vvvvvvooeeerroeoooseooooooooooeoeooo Y
BHA CREL oo e
SO BN ORI ...t
Noi dung yéu céu gii QUYL et eeeee e

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

Dé biét thém thong tin vé hd so, ong (ba) vui Iong liénhé:Bj phén TN&T KQ huyén
S5 dién thoai:0613.613310.
NGUO1 HUONG DAN
(Ky va ghi r3 ho tén)

Ghi chi:

- (1): Tén co quan, don vi can dén lién hé dé giai quyét.
- Phiéu nay c4 nhén, t§ chirc ndp lai sau khi nhan duge két qua da giai quyét va duoc luu
vao hd so tai co quan.

- Trudng hop c6 gip vuéng miéc, d& nghi éng (ba) phén 4nh theo dudng day nong nhu sau:
+ Phong Cai cach hanh chinh (S¢ Néi vu): 061.3941833; cche@dongnai.gov.vn.
+ Phong Kiém soat tht tuc hanh chinh (S& Tu phap): 0613842244
ks.tthc@dongnai.gov.vn.



Miu s 03

UBND HUYEN DINH QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN & TRA KET QUA Pic lip - Ty do - Hanh phic

1 H Dinh Qudn, ngay... thdng... ndm 201....

PHIEU BIEN NHAN HO 50
B{ phan TN&TKQ da nhin hd $0 c8a 01 (BA): ..vv.evveeeereereeeesseeeessrses oo
Dia chi:
S6 dién thoai:..........

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

NOI dung YU CaU BIAL QUYEE: ..v..vvvuiveeers oot e ee e seeessseseessessssssesesses e seeeeoeenes
Ho so gom:

1. Thanh phén hé s0, yéu cau va sb lugng mbi loai gidy to gbm:

d Ban Bin sao co Bin
STT Tén gidy to, tai liéu ) chirng
chinh sao
thye
1
2
3
2. 86 luong hd 5ot (bg).
3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la:............... ngay

4. Thoi gian nhan hd so:....... gid..... phit, ngay........ thang....... nam...........
5. Thii gian tra két qua giai quyet hd so..... gidr..... phut, ngay....... théng.... nm...........
6. Dang ky nhan két qua tai (1): Bo phan TN&TKQ huyén Dinh Quan. '

De biét thém théng tin vé thi tuc hanh chinh, tinh trang xt Iy ho so, 6ng (ba) vui long
goi s dién thoal B phén TN&TKQ huyén: 0613.613310
Vio S6 theo doi ho so, Quyén s6:..unenn....... S& thit by,
NGUOI TIEP NHAN

(Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chi:
- (1) C4 nhan, t& chirc ¢6 thé dang ky thoa thuén nhin két qua tai Ba phan tiép nhan va tra két qua
hoiic tai dia chi yéu cAu qua dich vu b chinh hoiic cdc hinh thic khic theo quy dinh cda co quan,

Ngoai ra Ong/ba cé thé truy cap deén trang tra ctru: https:/tracuudve. dongnai.gov.vn

- Phiéu ndy c4 nhan, t§ chirc ndp lai sau khi nhdn duge két qud 3 giai quyét va duoc luu vao hd so
tai co quan. ‘

- Néu gép viréng mic, khé khan, d€ nghi 6ng (ba) phan anh thep dudng diy néng nhu sau:

+ Phong Cai céch hanh chinh (S& Noi vu): 061.3941833; cchc@dongnai.gov.vn.

+Phong Kiém sodt tht tuc hanh chinh (S& Tu phép): 061.3842244; ks tthe@dongnai.gov.vn.



UBND HUYENDINHQUAN
BO PHAN TIEP NHAN & TRA KET QUA

Mau sé 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc ldp - Tw do - Hanh phic

SO THEO DOI TINH HINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET HO SG

NAM...........
Tén Ngay R n c A
Ngay i phong | Ngay chuyén hd | Tén phong Nga); nhax} £ Ky [fh%n
" N - Wl lai két qua X Ket (ghi ré
nhan | (hoac | hen tra so cho (hodccéng | =, ", Ngay - .
" £ A X N H - | . tir phong Y qui ho va
sé Ngwoi So Tén | hoso | céng | két qua phong chire, vién (hoic con tra ket (s tén) Ghi
7 | ndphd | Diachi | dién | thi | tai B | chic, | theo | (hosc cong | chirc) ACCONE | qua > ) !
TT : : T A en A . o n chire, vién hicu cia chua
s thoai | tuc | phén vién Phieu chire, vién chuyén chikc) theo van newdi
TN& | chitc) | bién chikc) monmhdn | 0P| thye ban) dﬁ*‘{: 5
TKQ | xitly | nhin chuyén hd so Y ’
hé sor mon mon chire
i @ 3) @ | & (6) ) (8) ®) (10) (1) (12) (13) (14) (13)
Ghi chi:

- (1): 84 thtr tir 12 s6 Phiéu bién nhan hd so.
- (10): Tén phong, cong chire chuyén mon nhéan hé so
- (13): Két qua £hi rd s6 hiéu cua vén ban, sén pham

(thti e mét cira); sd Phiéu luan chuyén hd so (thi tuc lién thong).

- S4 theo doi hd so duoc 1ap thanh sb hoic trén phin mém theo tung linh virc hodc nhém linh vuc tai Bo phén tiép nhén va tra két qua.




Miu s6 05
___ UBND HUYEN BINH QUAN , CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN & TRA KET QUA Pjc ldp - T do - Hanh phic
SO: oo Dinh Quan, ngdy ............ thang ....... ndm 201
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH LUAN CHUYEN HO SO
HO SO S8: wveeeevinieeeieoeeee o (D,
TEN R SO% wovvveeeveeeee e ()i,
Loai thituc: ....coooveeeii o, ) e e
Ngudi nhdn hd s0% .....ooooveeoo (B) e e
ChUE VI oo (3 e e e
Thoi gian tiép nhin hd S0 gio..... phit, ngay........ thang....... ndm...........
Thoi gian trd két qud theo quy dinh:....... gidv..... phit, ngay...... thang....... ndm...........
Tén don vi/bd phén Ngay giao/nhén ho so Ghi chi
‘ o Binh Quan..... gi.......phit...ngdy........thang.....n&m 20 ...
- Giao: B§ phéin TN&TKQ huyén Ngudi giao Ngudi nhén
(ky,ghi 3 ho tén) (ky,ghi rd ho tén)
-Nhén:i....oooo
_ Binh Qué.n.:....gi(‘f........phﬁt.,..ngéy.........thé.ng........nam 201...
G0 L, , Ngyin giao Ngudi nhén
(ky,ghi 15 ho tén) (ky.ghi r3 ho tén)
SNhan.
. Pinh Quén.._... lgi('.r..... ..phit...ngay. ... thing........n3m 201 ..,
G0 L 'Ng_um giao Ngudi nhin
(ky.ghi o ho tén) (ky,ghi r ho tén)
SNREN.
Ghi chu:

{1) S Phiéu Bién nhin hd so ciia don vj tiép nhin déu tién.
(2) Tén cla ca nhén, t§ chirc ndp hd so.

(3) Tén tha tyc hanh chinh.

(4) Tén ngudi tiép nhan hé so diu tién,

(5) Chirc vy ngudi tiép nhan ho so dau tién

( Phiéu nay duoc hwu vao hd so luu tai co quan, don vi )




