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QUYET DPINH

Ban hanh quy ché hoat dong va ph01 hop trong giai quyet thu tuc hanh chinh
cho t6 chie, ¢a nhén tai B phén tiép nhin va tra két qua glal quyét thii tue
hanh chinh thugc Van phong HDND- UBND thanh pho Ha Giang

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA GIANG

- Céin cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm2015;

- Can cir Nghi dinh $6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Thu
tuéng Chinh phii vé thue hién co ché mét cira, mot ciea lién thong trong gidi quyét
thi tuc hanh chinh;

- Can cik nghi dinh 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 vé thuc hién
thu tuc hanh chinh trén moi trwong dién tu,

- Can cur Quyef dinh 2733/OD-UBND ngay 03 thang 10 nam 2018 cua
UBND thanh phé Ha Giang vé thanh ldp B phdn tiép nhdn va tra két qua thuge
Van phong HDND-UBND thanh phé Ha Giang

- Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong HDPND-UBND thanh pho.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché hoat déng va phéi hop
trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 churc, ca nhén tai B phan Mot cira
thudc Van phong HDND-UBND thanh phé Ha Giang,

Piéu 2. Quyet dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky ban hanh va thay
thé Quyét dinh s6 4142/QD- UBND, ngay 25/9/2015 vé viéc ban hanh Quy ché
hoat dong cua Trung tAm giai quyét thu tuc thanh phé Ha Giang.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND - UBND thanh phd, Thu truong cac
phong ban, co quan, don vi thanh phé; cac ca nhan, t6 chirc ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhin:

- Vin phong Doan DPBQH, HDND, UBND tinh;
- T.Tr Thanh uy;

- T.Tr HDND thanh phé;

- Chu tich, cdc PCT UBND thanh phé;

- Ban Té chirc — Noi vu thanh phé;

- Vian phong HDND-UBND thanh phé;

- Nhu diéu 3 (T/hién);

- Luu VT; I
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA GIANG Péc lip - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Hoat dong va phdi hop trong giai quyet thu tuc hanh chinh cho t6 chic, ¢4
nhan tai BO phin tiép nhin va tra két qua giai quyet thid tue hanh chinh
thudc Van phong HDND- UBND thanh pho Ha Giang
( Ban hanh kém theo Quyét dinh 300251 3/QB UBND ngayo?t’ thang 8 nam 2020)

cuia UBND thanh pho Ha Giang)

~ CHUONG I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic hoat dong va trach nhiém phéi hop gitra bd phan
“Mot cua” thude Vian phong HDND- UBND thanh phd véi cic co quan, phong ban don
vi, thanh phé trong qua trinh giai quyét cac thi tuc hanh chinh cho td chtic, ¢4 nhén thuc
hién theo co ché mot cira, co ché mot cira lién thong tai UBND thanh phd Ha Giang

Piéu 2. Pbi twong ap dung

1. B6 phdn Mot cira thanh phd; cac phong ban, co quan, don vi thuge UBND
thanh phé lién quan dén thu tuc hanh chinh giai quyét tai bo phéan Mot ctra thanh pho

2. Céc to chirc, ¢4 nhén ¢é nhu cdu giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra, mOt cura lién théng trén dia ban thanh pho Ha Giang.

3. Can bo, cong chire, vién chite ¢6 lién quan trong giai quyét tha tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, co ché mot cira lién thong

Piéu 3. Nguyén tic hoat déng va phoi hop

1. L4y su hai long cua td chuc, ca nhan Ia thude do chét lugng va hiéu qua phuc
vu cua cdng chire, vién chire va co quan co tham quyén.

2. Viée giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chire, cé nhan theo co ché mot cira.
mot cua lién thong duoc quan ly tap trung, thong nhat.

3. Giai quyet thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chong, thuan tién, dung phéap luit,

cong bang, binh dang, khach quan, cong khai, minh bach va c¢é su phdi hop chit ché giira
cac co quan c6 thim quyén.

4. Qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh dwge dén déc, kiém tra, theo dai, g1am
sat, danh gia bang cac phuong thire khéc nhau trén co s6 dday manh ng dung cong nghé
thong tin va ¢6 su tham gia ctia td chire, ca nhan.

5. Khéng lam phat sinh chi phi thue hién tht tuc hanh chinh cho té chirc, ca nhan
ngoai quy dinh cua phap luét.

6. Cong chire, vién chirc co quan ¢o thAm quyén thuc hién trach nhiém gidi trinh
vé thue thi cong vu trong giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phép luat.




CHUONG I ,
NOI DUNG, TRACH NHIEM PHOI HOP

Piéu 4. Pham vi tiép nhén thi tuc hanh chinh tai B phan Mot cira

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua thanh phé thuc hién tiép nhdn hé so tat ¢a thu
tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét hoac lién thong giai quyet cta Uy ban nhan
dan thanh phd, mot s6 thi tuc hanh chinh thude thAm quyén giai quyét hodc lién thong
giai quyét cua céc co quan duge td chire theo hé théng nganh doc tai thanh pho theo chi
dao cua Thu tudng Chinh phu, thu tyc hanh chinh thude thim quyén giéi quyet cua cac co
quan chuyén mén thudce Uy ban nhan dan cép tinh, Uy ban nhéan dén cap xa dugc giao
tiép nhén tai thanh phd

Piéu 5. Quy trinh tiép nhén, giii quyét hd so va tra két qua
1. Tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh

1.1. D61 vo1 ho so ndp truce tiép can bo, cong chire, vién chirc ti€p nhén ho so tai
B6 phan Mot cira phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day da ctia hd so; quét (scan) va
luu trlr ho so dién tir, cdp nhat Hé thong thong tin mdt clra dién i clia tinh

a) Truong hop ho so chua day du, chua chinh xéac theo quy dinh, cdng chure, vién
chire tiép nhan hd so phai hudng dan dai dién t6 chire, ¢4 nhan b6 sung. hoan thién hd so
theo quy dinh va néu ro 1y do theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thicn ho so:

b) Truong hop tir chdi nhan ho s0 cong chire, vién chic tiép nhan ho so phai néu
r5 Iy do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu tuc hanh chinh;

¢) Trudong hop hé so day du, chinh xac theo quy dinh, can by, cdng chirc, vién
chire tiép nhén ho so va lap Gidy tiép nhan ho so va hen ngay tra két qua.

1.2. Pbi vai ho so dugc ndp true tuyén thong qua Cong Dich vu cong (.Ekp tinh, can
bd, cong chire, vién chirc tiép nhan hd so tai BO phan Mot ctra phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du ctia ho so.

a) Truong hop hd so chua diy du, chinh xac hoac khong thude thim quyén giai
quyét theo quy dinh, cdng chire, vién chirc tlep nhdn phai c6 thong béo, néu rd ndi dung,
ly do va huéng dan cu thé, ddy di mot lan dé t6 chiic, c4 nhan bd sung ddy du, chinh xéac
hoic gui dung dén co quan co thim quyén.

Viée thong bao dugc thue hién thong qua chire nang gui thu di¢n tir, gii tin nhén
t61 nguoi dan ctia Cong Dich vu ¢dng cedp tinh;

b) Néu ho 5o ctia to chire, c4 nhan day du, hop 1é thi cong chure, vién chue tai Bo
phan Mot cira tiép nhan va chuyén cho co quan c¢6 thdm quyén dé giai quyét theo quy
trinh quy dinh .

1.3. Mdi hd so tht tuc hanh chinh sau khi duoc tlep nhén s& duoc cAp mot Ma sd
hd so dugc ghi trong Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua. Té chire, ca nhan st dung
Ma s6 hd so dé tra clru tinh trang giai quyét thu tuc hanh chinh tai Céng Dich vu cong
cép tinh.

4. Truong hop thu tye hanh chinh ¢6 quy dinh phai tra két qua gldi qU}Ll ngay khi
sau khi tiép nhén, giai quyet néu hd so da day du, chinh xdc, du diéu kién tiép nhan, can
bo, cong chirc, vién chire tiép nhan khong phai 1ap Gidy tiép nhdn hd so va hen ngay tra




két qua, nhung phai cip nhat tinh hinh, két qua giai quyet vao He thong thong tin mot ctra
dién ta; truomg hop nguoi n0p hé so yéu cdu phai ¢6 Gidy tlep nhan ho so va hen tra két
qua thi can bo, cong chire, vién chie cung cip cho ngudi nop ho so.

2. Chuyén hd so dén co quan c6 tham quyén giai quyét

Ngay sau khi tlep nhén ho so thu tuc hanh chinh can b, cong chtre, vién chire tiép
nhan chuyén hd so dén co quan c6 thdm quyén giai quyét nhu sau;

2 Chuyen dir licu hd so dién tir duoc tiép nhén truc tuyen clia to chire, cd nhén
dén co quan c6 thim quyén giai quyet thong qua két nbi gitra Céng Dich vu cong va H¢
théng thong tin mot cira dién ti cép tinh.

2.2. Chuyeé én ngay hd so tl(.p nhan tryc lle trong ngay lam vi¢e hofic chuyc¢ én vio
dau gio ngay lam viée tiép theo ddi voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay.

3. Giai quyét thi tuc hanh chinh

3.1. Sau khi nhan hé so thi tuc hanh chinh, nguoi ding déu co quan c6 thdm
quyén phan cong can b, cong chire, vién chire xir ly xem xét, tham dinh hd so, trinh phé
duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

3.2. Trudng hop thi tue hanh chinh khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho so.
lay y kién clia co quan, to chure, ¢6 lién quan, can bo, cong chire, vién chae duge giao xu
Iy hd so tham dinh, trinh cap c¢6 tham quyén quyet dinh; cép nhat thong tin vao Hé thong
théng tin mot ctra dién tir; tra két qué giai quyét thu tuc hanh chinh.

3.3. Truong hop c6 quy dinh phai thim tra, xac minh ho so

a) Can b, c¢dng chire, vién chire duoc giao xir Iy hd so tham tra, xac minh, trinh
cdp ¢6 tham quyén quyét dinh va cép nhét théng tin vao HE thong thong tin mt ctra dién
tu;

b) Qué trinh tham tra, xdc minh phai dugce lap thanh ho so, luu thong tin vao co su
dir liéu ctia Hé thong thong tin mdt cira dién tir va luu tai co quan giai quy¢t.

4, E)01 v&i hd 50’ qua tham tra, thim dinh chua da didu kién giai quyét, co quan co
thdm quyén giai quyét thu tuc hanh chinh tra lai hé so kém theo thong béao bang van ban
va néu 1 1y do, ndi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
dé giri cho to chire, ¢4 nhan thong qua Bo phan Mot cira.

5. Truong hop hoé so phai lay y kién clia cac co quan, don vi ¢6 lién quan

a) Co quan, don vi chu tri giai quyét ho so hodc Bo phian Mot cira trong truong
hop dugce phan cong hodc ty quyén guri thong bao dién tir hodc van ban ph01 hop xt ly
dén cac don vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung 14y y kién, thoi han 14y y kién.

Qua trinh 1dy y 1<1en cua cac co quan, don vi ¢6 lién quan phai dugc cdp nhit
thuong xuyén, day du vé ndi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé théng thong tin
mot cura dién tur;

b) Co quan, don vi duoc ldy v kién c6 trach nhiém tra 1o céc noi dung duge ldy v
kién theo thoi han 1y y kién va cdp nhat ndi dung, két qua tham gia y Kién vao 1¢ thong
thong tin mot clra dién tir hoac Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Truong hop
qué thoi han 14y v kién ma co quan, don vi duoc ldy y kién chua ¢ vin ban gidy hodc
vin ban dién tur tra loi thi co quan, don vi chu tri théng bdo cho nguoi ding dau Bo phén
Mot clra dd chuyén hd so vé viée cham tré dé phdi hop xr 1y.




6. Truong hop ho so thue hién theo quy trinh lién théng gitta cac co quan ¢ tham
quyén cling cép

a) Truong hop to chtre, ca nhan ndp hd so glay, B& phén Mot ctra x4c dinh thir tur
cac co quan cd tham quyén giai quyét, chuyén ho so gidy dén co quan ¢6 thdm quyén chu
tri gidi quyet Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xir ly, chuyen hoé so va két qua giai quyet
thude thim quyén (néu cé) dén co quan ¢ tham quyén tlep theo, trong d6 Phiéu chuyén
xtr Iy phai néu r6 ndi dung cong vige, thoi han giai quyét cta timg co quan; cap nhat
théng tin xur ly, thong tin chuyén xir 1y vao Hé théng thong tin mot cira dién ti.

Cac O quan ¢o thim quyén giai quyét hd so. chuyén két qua va hd so cho co quan
co tham quyén tlep theo theo thir ty B phan Mot cura xac dinh; co quan co tham quyen
cu01 cling giai quyét xong thi chuyen két qua va hd so kém theo cho co quan ¢6 thdm
quyén chi tri; co ‘quan chu tri chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho B0 phén
Mot cira dé tra két qua cho td chie, ¢4 nhén; cdp nhat tinh hinh, két qua xtr 1y hd so lién
thong vao Hé théng thong tin mot cira dién tir;

b) Truong hop t6 chure, cd nhan ndp ho so dién tr, Bo phin Mat ctra chuyén hé so
dién tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyét. trong d6 ghi 16 co quan chu tri. trach
nhiém, noi dung cong viée, thoi han tra két qua cua ting co quan tham gia giai quy ¢ Co
quan tham gia giai quyet hé so lién thong thye hi¢n xur ly theo tham quyén, tra két qua
giai quyét cho co quan can str dung ket qué giai quyét cho cac budc tiép theo va guri cho
B0 phan Mot cira dé tra két qua cho td chire, ca nhan; c4p nhat tinh hinh, két qua xir ly hd
so lién thong vao Hé thong thong tin mot cira dién tur,

7. Truong hop ho so thue hién theo quy trinh lién théng gilta cac co quan ¢6 tham
quyén khong cung cap hanh chinh

a) BO phan Mot cua chuyén hd so gidy dén co quan ¢ thdm quyén cip uén:
chuyén théng tin vé hd so tha tuc hanh chinh trén H¢ thong thong tin mot cira dién ti cho
B phan Mot cira cia co quan c6 thim quyén cdp trén dé giam sat, chuyén dit liéu hd so
dién tr cho co quan ¢6 tham quyén xu 1y theo quy dinh;

b) Co quan ¢6 thim quyén cap trén xr Iy ho so theo quy dinh, chuyen két qua giai
quyet cho B§ phan Mot cira noi tlep nhan hé so cua td chire, ca nhan dé tra két qua theo
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

8. Cac hd so sau khi thdm dinh khong du diéu kién giai quyét. co quan giai qmu
thu tuc hanh chinh tra lai hd so va thong bao bang van ban néu ro ly do khéng giai quy ét
hé so theo méau Phiéu tir chéi giai quyét ho so dé gui cho t6 chirc, ca nhan théng qua Bo
phan Mot cira. Thong bdo dugc nhap vao muc tra két qua cua He thong thong tin mot ctra
dién tir. Thoi han thong bao phai trong thdi han giai quyét ho so theo quy dinh.

9. Dbi voi hd so qua han giai quyet trong thoi han chdm nhat 01 ngay trude ngay
hét han, co quan, don vi ¢6 thim quyén giai quyét ho so phai thong bao bang van ban cho
Bo phan Mot cira va giri van ban xin 16i td chire, cd nhén, trong do ghi rd ly do qud han.
thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quy &t
Viée hen lai ngay tra két qua duge thuc hién khong qua mot lan.

Can ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, Bo phén Mot ctra diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xir ly trén Hé théng thong tin mot ctra dién to, dong thoi giri thong
bao dén td chire, ca nhan qua thu dién tu, tin nhin, dién thoai hodc mang x& hoi duge cAp
¢6 thdm quyén cho phép (néu co).




3. Tra ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

1. Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh gui tra cho to chire, ca nhan phai bao dam

diy du theo quy dinh ma co quan c6 tham quyén tra cho td chirc, c4 nhén sau khi giai
quyét xong thii tuc hanh chinh.

2. Trudong hop hd so ¢o ban chinh hodc ban goc da tiép nhén dé sao chup, déi
chiéu, xéc nhan tinh xdc thyc thi co quan ¢6 thdm quyén phai chuyén tra ban chinh hodc
ban gde do cho 16 chire, ¢4 nhén; thoi diém tra theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh.

3. T6 chire, ca nhén nhén két qua giai quyet tha tuc hanh chinh theo thoi gian, dia
diém ghi trén Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; trudng hop ding ky nhan két qua
trwe tuyén thi thong qua Cong Dich vu ¢éng cdp tinh.

4, Khuyen khich viée tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trude thoi han quy
dinh. Viéc tra két qua giai quyet thu tue hanh chinh trude thoi han quy dinh phai duge B
phan Mot cira thong bao cho to chue, ca nhén blet trude qua tin nhén, thu dién tr, dién
thoai hodc qua mang xa hdi duge cap c6 tham quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho té chire, ca nhén duoc luu triv tai Heé
thong thong tin mdt cira dién tir cla co quan cé tham quyén dé phuc vu viée st dung, tra
ctru thong tin, dir ligu theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 6. Méi quan hé gira Bo phan Mt cira v&i cac phong ban, co quan, don vi
thanh phd trong giai quyét cac thd tuc hanh chinh.

1. Béi v6i Bd phén “Mdt cira” thanh pho.

a) La dau moi chiu trach nhiém ti€p nhan ho so va tra két qua cho 0 chie, ¢a nhan:
phoi hop véi co quan (phong, ban), cong chirc chuyén moén trong giai quyét hoé so cho t6
chtre, ca nhén khi c6 yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh.

b) Nhan két qua tir co quan (phong, ban), cong chire chuyén mon, vao sO theo doi giai
quyet ho so, cdp nhadt vao phin mém mét cira dién tir, thu phi, 1& phi theo quy dinh va tré
két qua cho to chire, ¢4 nhan.

¢) Hang ngay theo ddi, giam sat quy trinh, thoi gian xur ly hé so cho t6 chire, ¢4 nhén
cua cac co quan (phong, ban); trong qué trinh gidi quyét cac thi tuc hanh chinh; nhéc viée
ddi v6i nhimg ho so bi cham tién do hodc qua han giai quyét theo quy dinh.

¢) Chi dong theo dbi, nam tinh hinh tiép nhan, giai quyét va tra hd so cho td chuc,
ca nhan cua can bg, cong chirc, vién chirc thue hién nhiém vu tai BO phén Mot cura; ph01
hop véi thi truong cac don vi kip thoi giai quyét cac vudng mac xdy ra, dic biét 1a hd so
thude trach nhiém cta nhiéu don vi ¢co lién quan.

f) Thuong xuyén kiém tra, gidm sat, don ddec viéc chdp hanh Noi quy, Quy ché lam
viée kip thoi chan chinh vé téc phong, 1€ 16i, trach nhiém, thai do lam viée cia cén bod
cong chire thue hién nhiém vu tai B§ phdn M6t cura; chi dao khic phuc ngay nhing sai
sot trong qud trinh giao dich, giai quyét cong viée ddi véi té chire, cdng dan.

g) Trudong hop chua c6 két qua giai quyét dung ngay hen, ¢6 trach nhi¢m don dbe cac
phong, ban co quan chuyén mén ¢6 véan ban xin 16i cong dan theo quy dinh thong béo thoi
gian tra két qua 14n sau cho t6 chirc, c4 nhén.

h) Hé so do Bd phan Mot cira t1ep nhan chuyén dén co quan (phong, ban), ¢ong chirc
chuyén mén kiém tra khong dung s luong, thanh phan, néi dung hd so theo quy dinh thij
phong chuyén mén trd lai B6 phan Mot cira kém theo thong bao dé hudng dan 16 chue. ¢4




nhédn can bd sung. Cong chue tiép nhan ho so phai truc tiép lién hé xin 181 va dé nghi t6
chirc, ¢4 nhan bo sung ho so theo quy dinh.

d) M s6 gop v, hom thu gbp y, dudng day néng, phiéu khao sat y kién va o chire khéo
sét mirc do hai long cua tb chire, ca nhan dbi véi viee giai quyét thi tuc hanh chinh cua co
quan nha nudc (thy theo diéu kién thuc té, c6 thé khao sat mie do hai long cua 16 chire. ¢a
nhén thuong xuyén hodc dinh ky hang thang, hang quy, hang nam).

2. Céc phong ban, don vi thanh phé ¢6 lién quan.

a) Ngay sau khi nhan duoc ho so tir Bo phan Mot cuira co quan (phong, ban) chuyén
mdn phéi phan cong cong chire xir Iy, gidi quyét hd so dam bao tra két qua cho td chirc, ca
nhén ding thoi gian quy dinh.

b) Phan c6ng cong chire lam dau mbi dé ban giao va nhén ban giao, tra két qua giai
quth thi tuc hanh chinh cho B§ phan Mot ctra; cép nhét vao s6 theo di, cip nhat phan
mém quan ly

¢) Nhitng hd so thude thdm quyen giai quyet da dugc cac phong, ban, co quan don
vi tiép nhan nhung khong thé giai quyét do hd so khéng hop phap, khong hop 1¢ hodc
khong dung véi quy dinh thu tuc hanh chinh thi phai tra lai cho t6 chure, ca nhan ndp hé so
trong thoi gian t6i da khong qua 1/3 tong thdi gian thude pham vi giai quyét ké tir khi
tiép nhan va phat hién hd so khong hop phap, hop 18

d) Phén cdng cong chirc chuyén mén xem xét, giai quyét ho so bao dam chét
lugng, thoi gian theo quy dinh. Néu hd so khong giai quyét duoc hodc phai xem xét lai
thi don vi phai ¢6é van ban gii BO phian Mot ctra tra 1&i td chuc va cong dan dam bao thoi
gian quy dinh.

e) Ho so lién quan dén nhiéu don vi thi Thu trudong don vi chiu trach nhi¢m chinh
phai phdi hop véi cae phong chuyén mén khac dé cing giai quyét.

f) Truong hop dén ngay hen tra két qua nhung hd so van chua xt ly xong, co quan
(phong, ban) chuyén mon phai ¢ van ban xin 16i va hen ngay tra két qua néu ro nguyen
nhan, ly do tra két qua chdm va chuyén cho Bo phan Mot cira dé thong béo dén t6 chirc, cong
dan.

Diéu 7. Trach nhiém cia cac co quan, to chirc, cA nhén cé lién quan trong viéc
giai quyét ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hodc bi hw héng va trong cham tra
két qua

1. Truong hop xay ra sai sot trong két qua giai quyet thu tye hanh chinh, néu 16i
thude v€ can bg, cong chure, vién chue, co quan co thim quyén thi can bo, cong chire.
vién chire, co quan c¢6 tham quyén phai stra doi, bd sung, béi bo, thay thé hodc dinh chinh
sai s6t va phai chiu moi chi phi lién quan dén sita d6i, bd sung, bai bo, thay thé hodc dinh
chinh.

2. Trudng hop hd so bi mal bi thét lac hodc bi hu héng trong qué trinh giai quyét
thu tuc hanh chinh thi co quan, t6 chire, ca nhan c6 lién quan c6 trach nhiém phdi hop vai
t6 chtrc, ¢4 nhén ¢ ho so, gidy to bi mét, bi thét lac hodc bi hu héng va co quan, lo chire
¢6 thim quyen dé khic phuc hau qua; xéc dinh co quan, to chire, cd nhéan da lam mat that
lac, hu hong ho so dé quy trach nhiém chi tra moi chi phi phat sinh trong vi€c xin (,ap lai
ho so, gidy to, cac trach nhiém khac co lién quan va xin 16i t6 chire, ¢4 nhan vé su ¢d nay.
Truong hop 1am mat, thit lac, hu héng héd so lién quan dén hanh vi vi pham phap luét thi




tiy theo tinh chit, muc do cia hanh vi vi pham, to chire, ca nhan ¢6 hanh vi vi pham sé& bi
xtr Iy theo quy dinh cta phap luét.

3. Hd so két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tra qua dich vu buu chinh c¢6ng ich bi
mit, bi that lac, bi hu hong duge xir ly theo quy dinh ctia Tha tuéng Chinh phu va phap
luat co lién quan.

Piéu 8. Phéi hop trong quin Iy can bg, cdng chire, vién chire dwge cir dén 1am
viéc tai B6 phan Mgt cira

1. Dbi voi Bo phan Mot cua

a) Tong hop, trinh Chu tich UBND thanh phd phé duyét danh sach can bg. cong
chirc, vién chire clia cac co quan c6 tham quyén duge cir dén lam viée tai B phan Mot
cua

b) Theo ddi, dén ddec, nhan xét, danh gia viéc thuc hién nhi¢m vu va chap hanh
thoi gian lao dong, cac quy dinh cia phép ludt vé ché d6 cong vu, quy ché vin hoa cong

56, ndi quy tiép cong dan ctia B phan Mét cira dbi voi CCVC duoc cir dén lam viée tai

Bo phén mot cira hang thang, quy, ndm gui co quan cht quan dé danh gid xép loai
CCVC.

¢) Tir chéi tiép nhan hogc cha dong dé xuét voi co quan c¢6 thdm quyLn cu nguoi
thay CCVC khong chap hanh noi quy, quy ché cua bd phan Mot ctra . TUr chéi phuc vu
CCVC cua Co quan c6 tham quyen duge cr dén lam viéc tai B Phéan Mdt ctra khong ¢cé
trong danh sdch phé duyét cia Cht tich UBND thanh phd

d) Dam béo céc diéu kién lam viéc tai B6 phan Mot cira theo quy dinh; Trang bi
dong phuc cho CCVC truc chinh thire tai BY phan Mot cira ( Miwa xudn —he: nam do so
mi trang va quan du mau den, nir ld chdn vdy cong s¢ hodc quan du mau den va do so mi
tring; Mia Thu- -Déng, nam la bé quan do vest mau den hodc mau xanh tim, ni quan do
vest mau den hodc mau xanh tim); Quan ly thoi gian lam viée cia CCVC tai BO phan
Mot cura theo quy dinh cuia luat lao dong.

2. Béi v6i cac co quan don vi

a) Quan tam dén ché d9, chinh sach, quyén loi d6i véi CCVC duoc cir dén lam
viée tai BO phdn Mot ctra theo ding quy dinh.

b) 11ep nhan két qua nhan xét, danh gia CCVC ctia B6 phin M6t cira vé qua trinh
cong tac dé xép loai CCVC hang nam theo quy dinh

¢) Truong hop CCVC ¢6 ¥ kién cua bd phan Mét cua khong hoan thanh nhiém vu,
vi pham ndi quy, quy ché, vi pham ky ludt hodc c6 méc do hai long thép thi cac co quan
don vi phai cir ngay CCVC khéc thay thé.

CHU(?’NG 1
KHEN THUONG KY LUAT

Piéu 9. Khen thwéng, ky luét

1. Trach nhiém va két qua thuc hién viée giai quyét céc thu tuc hanh chinh theo co
ché mot cira, co ché mét cira lién thong 12 mot trong nhiing can cr danh gia mire d¢ hoan
thanh nhiém vy cdéng tdc hang nim cta nguoi dimg déu co quan, phong ban, don vi, va
cua can bd cong chuec,




2. Nguoi dimg dau co quan, phong ban, don vi, can bd, cong chire, vién chirc hoan
thanh tét cdc nhiém vu v& thue hién co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong tai UBND
thanh phd duge xem xét, khen thuéng hang nam theo quy dinh ctia phép luat vé thi dua
khen thuong.

3. Trong khi thi hanh nhiém vy, néu cong chirc, vién chirc ¢6 lién quan th1eu tinh
than trach nhiém hodc c¢b y lam trai quy dinh cua phap luat, nhitng quy dinh vé tiép nhén,
giai quyét ho theo quy dinh, tuy theo mrc d§ vi pham s& bi xitr Iy, ky ludt hodc truy ciru
trach nhiém hinh su; néu gay thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh cta phap luat.

~ CHUONG IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. Thu truong cac phong, ban, nganh, don vi lién quan, lanh dao Vén phong
HPND-UBND thanh phé phu trach bd phén Mot ctta ¢6 trach nhiém té chue thue hién
quy ché nay.

Trong qué trinh thyuc hién néu ¢ vudéng mac hodc can g6p v bod sung, diéu chinh.
cac phong ban, don vi phan dnh bang van ban vé Uy ban nhan thanh phé (qua Vin phong
HDND-UBND thanh phd) téng hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét
diéu chinh, bd sung cho phit hop./.

TM UY BAN NHAN DAN

Nguy: Danh Hung
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