UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG DPoc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: #4 /2015/QD-UBND

Béc Giang, ngay 04 thang 12 nim 2015

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché thue hién co ché mot civa, co ché mjt cira lién thong
tai cic co' quan hanh chinh nha nwée trén dia ban tinh Bic Giang

UY BAN NHAN DAN TINH BAC GIANG

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

Can ctr Luét Ban hanh vin ban quy pham phap luét cia HDND, UBND ngay
03 thang 12 ndm 2004,

Can o Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 ndm 2015 ctia Thu
tuéng Chinh pha ban hanh Quy ché thuc hién co ché mdt cira, mot clra lién théng
tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Theo d& nghi ctia Giam dbec S& Nbi vy tai To trinh 6 222/TTr-SNV ngay 15
thang 10 ndm 2015,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thuc hién co ché mét
cla, O ché mot clra lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban
tinh Bic Giang.

Pitu 2. Quyét dinh nay ¢o hiéu luc sau 10 (mudi) ngay ké tir ngay ky va
thay thé Quyét dinh sb 461/2014/QD- UBND ngay 21 thang 7 ndm 2014 cta Uy
ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh t& chitc va hoat dong cia B phén tiép nhén
va tra két qua theo co ché mot cua, mot ctra lién thong tai cac co quan hanh chinh
nha nudce trén dia ban tinh Bic Giang.

Diéu 3. Tha trudng cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhéan dén tinh; céc
co quan cua Trung vong duge t6 chirc theo nganh doc dat tai dia phuong, Chi tich Uy
ban nhén dan cac huyén, thanh phd; Chu tich Uy ban nhan dan c4c x4, phudng, thi
trAn va cac co quan, tb chirc, c4 nhén c6 lién quan can cir Quyét dinh thi hanh./..e>

Noi nhﬁrg:'% TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Didu 3¢ CHU TICH

- Cuc KTVB QPPL-B6 Tu phép;
-TTTU, TT HDND tinh;
- CT, cac PCT UBND tinh;
-UBMTTQ, cac doan thé nhan dan tinh,
- TAND, VKSND, Cuc THADS tinh;
- Céc co quan TW déng trén dia ban tinh, WA
- VP UBND tinh: T . %"
+ LDVP, che phong, TT thude VP; ““*‘Ng {tyén Vin Linh
+ L VT, NC.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG Doc lap - Ty do - Hanh phiie

QUY CHE
Thwe hién co ché mdt cira, co ché mjt cira lién thong tai eac co quan

hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Biic Giang
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6 i /2015/0D-UBND
ngay 04 thangMndm 2015 cia UBND tinh Bac Giang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Didu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh thyc hién co ché mot clra, co ché mot cia lién théng
tai cac co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Bic Giang,

Piéu 2. Pbi twong ap dung

1. Cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh.

2. Uy ban nhén dén huyén, thanh phd (sau day viétJa Uy ban nhan dan cAp huyén).

3. Uy ban nhén dan x4, phudng, thi trén (sau ddy viét 1a Uy ban nhén dan cap x4).

4. Céac co quan cua Trung uong dugce td chirc theo nganh doc dit tai dia
phuong (sau day viét 1a cac co quan duge td chire theo nganh doc).

Piéu 3. Nguyén tic thye hién co ché mot cira, co' ché mdt cira lién thong

1. Bao dam cac nguyén tic quy dinh tai Pidu 3 Quy ché thuc hién co ché mét
ctra, co ché mot cha lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong ban
hanh kém theo Quyet dinh s0 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cta Thi tuéng Chinh
phtt (sau day viét 12 Quy ché ban hanh kém theo Quyet dinh sb 09/2015/QD~TTg)

2. Bo phén tiép nhan va tra ket quéa cac cap khong duoc yéu cau té chic, ca
nhan nop thém bat ky mot loai gidy to ndo khac ngoai cac gidy to di duge cac co
quan nha nudc cd ‘thdm quyén quy dinh.

Chwong II
QUY DINH CU THE

'}\ ) r ) oA - ~ ~ DI( Fa) h > f( d
Pieu 4. Cong chire 1am viée tai Bo phén tiep nhin va tra ket qua
1. Yéu céu

a) Déap Ung dugc cac yéu ciu quy dinh tai khoan 1 Pidu 10 Quy ché ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.



b) C6 kinh nghiém céng tac thuc tién tlr 03 (ba) nim trd lén.
2. Trach nhiém

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

3. Quyén loi

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

b) Dugc vu tién trong cdng tac quy hoach, b6 nhiém khi hoan thanh xuét séc
cac nhiém vu dugc phéan cong.

4. S6 luwong cong chic 1am viée tai B phén tiép nhén va tra két qua

a) Céc co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan tinh: BS trf tir 01 (mot)
dén 03 (ba) cong chirc ¢6 trinh dd dai hoc trd 1én. Tuy theo ddc thu, mic df cong
viéc, co quan chuyén mon dugc trung tép thém cong chic chuyén mén hd tre,

nhung khéng dugc huong cac ché d6 hd tro nhu di véi cong chite thude bién ché
ctia B8 phan tiép nhan va tra két quéa theo qui dinh.

b) Uy ban nhan dan cép huyén: BS tri tir 04 (bon) dén 06 (sau) cong chirc, ¢d
trinh d& dai hoc tr& 1én thuc hién tiép nhén va tra két qua trong céc linh vuc: xay
dung; g1ao thong va vén tai; cong thuong; tu phap; tai nguyén va moi truong; nong
nghiép va phat trién ndng thon; ké hoach va dau tu; tai chinh; Jao dong thuong binh
va x8 hdi; ndi vy; gido duc va dao tao; vén hoa, thé thao va du lich.

c) Uy ban nhén dan cép xa: B& i tir 02 (hai) dén 03 (ba) cong chirc, ¢é trinh
d6 cao ding trd 18n thyuc hién viée tiép nhan va tra két qua trong cac linh vye: lao
dong, thuong binh va xd héi; tal nguyén moi truong, tu phép. Tuy theo dac thu,
muc d6 cong viée, Uy ban nhén dan cép xd dugc trung tap thém cong chirc khic hd
trg, nhung khéng duge hudng cac ché do hd tro nhu dbi véi céng chirc thude bién
ché ctia B6 phén tiép nhan va tra két qua theo qui dinh.

d) Céc co quan duge t5 chitc theo nganh doc ¢ cép huyén gdm Céng an, Chi
cuc Thué, Bao hiém xa héi c6 trach nhiém b tri 01 (mdt) cdng chie, vién chirc
thugc nganh truc tai BO phén ‘uep nhén va tra két qua cdp huyén vao cac ngay thi
hai, thr tu, tha sau hang tudn dé thuc hién viéc tiép nhén, giai quyet tha tuc hanh
chinh cap ching minh nhén dan (riéng dbi voi Cong an Thanh pho Bic Giang thyc
hién tiép nhén, giai quyét thém linh vuc hd khéu), thu thué, cdp thé bao hiém y té
cho céc dbi tuong.

5. Trang phuc ctia cdng chirc 1am viéce tai B6 phan tiép nhén va tra két qua
a) Béi v6i Nam: Muia hé méc quan 4u, sAm mau; 40 so mi mau tréng, so vin.
Mua déng mic Comple sdm mau, mic 4o so mi mau trang

b) Déi voi Niv: Miia hé mic vy cdng s& hogc quan Au, SAm mau; 40 o mi mau tring,
¢6 nam; so vin, Mia ddng mic Comple (Vest nif) sim mau, mic 4o so mi mau tréing,

c) Béi voi cong chire, vién chic clia cac co quan duge t6 chiic theo nganh
doc: thuc hién theo quy dinh cla nganh chit quan.

6. Quan Iy cong chic lam viée tai B phén tiép nhan va tra két qua



a) Thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Pidu 10 Quy ché ban hanh kém theo
Quyét dinh $6 09/2015/QD-TTg.

b) Cong chue, vién chiic ctia cac co quan duge t chire theo nganh doc dugc
bé trf truc tai BO phén tiép nhan vatra két qua ctia Uy ban nhan dan cap huyén chiu
si quan ly, kiém tra, giam st Ve thoi gian, két qua céng viée clia Van phong Hoi
dbng nhén va Uy ban nhan dan cAp huyén.

Piéu 5. Quy trinh thue hién cor ché mdt cira giai quyét thi tuc hanh chinh
1. Tiép nhén hd so
C4 nhan, t& chic ndp hd so tryc tiép tai BO phén tlep nhén va tra két qua
hodc ndp qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyen & nhitng noi ¢6 quy dinh nhén ho

so qua dich vu buu chinh, nhén hd so truc tuyen Bo phan tiép nhén va tra két qua
¢6 trach nhiém kiém tra tinh hop 18, day dd ctia hb so.

a) Truong hop hé so day du, hop 1é:

Pdi véi cac thit tuc hanh chinh quy dinh giéi quyet va tra két qua ngay trong

ngay, khong phai l&p Giay tiép nhén hd so va hen tra két _qua, cong chirc B6 phén

tiép nhéan va tra két qua tlep nhan hd so; vao S6 theo dai hd so (theo mau 36 04 kém

theo Quy ché nay) va phan mcm dién tir; thdm dinh; trinh hodc chuyén o' quan
chuyén mén trinh cép cé thdm quyén quyét dinh va tra két qua cho ca nhén, to chire.

D41 véi cée thi tuc hanh chinh c6 quy dinh thoi han giai quyet tr 01 (mdt)
ngdy trd 1€n, cong chirc tzep nhan hd so; vao S6 theo doi hd 50 va phin mém dién
tu; lap Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua (theo mau sé 01, 02, 03 kém theo
Quy ché nay) thanh 02 (hai) ban, 01 (mot) ban luu tai B phéan tiép nhan va tra két
qua, 01 (mdt) ban tra ca nhén, tb chic.

b) Trudng hop héd so chua hop 18, chua day du theo quy dinh thi cng chic
tal B phén t1ep nhén va tra két qua hudng dan ca nhén, to chuc bd sung, hoan
chinh hé so ‘oang Phiéu hudng dan hoan thién ho so (theo mau sb 05 ban hanh kém
theo Quy ché nay). Viéc hudng din dam bao nguyén the hudng dan mot 1an dbi véi
mét ho so.

¢) béi voi nhimg cong viée khong thude tham quyen gial quyet thi hudng
dan td chire, c4 nhan dén lién hé co quan ¢6 tham quyén dé giai quyét;

d) Trong qua trinh ti(‘:p nhan hd so, néu thi tuc hanh chinh con vudng méc,

chua rd rang thi Bo phan tiép nhan va tra két qua trao ddi vOi co quan, t6 chic

chuyén mén dugc giao giai quyét (qua dién thoai, hé théng phan mém mat cira dién

t& hodc moi cong chire ¢6 lién quan tryc tidp dé phm hop xem xét ndi dung hé so)
d& théng nhit trude khi nhan hd so hodc huéng dan chi tiét khac.

2. Chuyén hé so

2) Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh, cong chirc Bo phén tiép nhén va tra
két qua 1ap 02 (hai) ban Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so (theo méu s 06
kém theo Quy ché nay), 01 (mdt) ban luu tai BS phan tiép nhan va tra két qua va 01
(mét) ban chuyén cling hd so.



b) Céng chuc B§ phén tiép nhén va tra két qua chuyén hd so (ho so gidy
hodc thong qua phan mém dién tr) va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so 02
lAn/ngdy (vao cudi giv cac budi lam viéc trong ngay) cho céc co quan, td chirc
chuyén mdn ¢o lién quan dé giai quyét.

3. Giai quyét hd so
Sau khi tiép nhan ho so tir B6  phan tiép nhén va tra két qua, co quan, t& chirc
chuyén mén thuc hién viée giai quyét hd so nhu sau:

a) Trudng hop khong quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so: co quan, tO
chirc chuyén mén phén cong cong chirc thu ly, tham dinh h so.

Neu hd so du dleu kién dé giai quyét thi trinh lanh dao truc tiép xem xét va
trinh cép ¢6 thim quyén quyét dinh.

Néu hd so chua da didu kién dé giai quyet trong thdi han 01 (mét) ngay ddi
véi thu tuc hanh chinh cé thoi glan giai quyct duéi 05 (ndm) ngay; 02 (hai) ngay ddi
v6i thl tuc hanh chinh c6 thoi gian giai quyet tr 05 (nédm) ngay dén 10 (ngay); 03
(ngay) d6i voi thi tuc hanh chinh ¢o6 thoi gian giai quyét tir 10 ngay tr& 18n ké tir thoi
diém nhén hd so tir B6 phan tiép nhén va tra két qua chuyen dén, cong chire duoc giao
giai quyét ¢o trach nhiém bao cdo ngudi o thim quyén co van ban thong bao tra lai
hd so, trong do néu r6 1y do, ndi dung cin bd sung (néu c6) giri B phén tiép nhan
va tré két qua dé tra cho cé nhan, tb chirc.

Vian ban théng bao duoc nhip vao muc tra két qua trong S6 theo déi hd so.
Thoi gian co quan, t6 chic da giai quyét 1an du duoc tinh trong thoi gian gial
quyét hd so.

b) Trudmng hop ¢6 quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so: Co quan, td chiic
chuyén mén phan céng cong chic thu 1y, thim tra, xdc minh. Céng chic duge
phén cong bdo céo nguoi co thAm quyén phuong 4n thim tra, x4c minh va to chtc
thuce hién.

Néu hd so thdm tra d0 didu kién giai quyét, céng chirc trinh ngudi ¢é tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Néu hd so thim tra chua du diéu kién giai quyét, ngay sau khi két thic viéc
thim tra, x4c minh theo quy dinh, cdng chie duge phan cong thyc hién thim tra,
xac minh bao cao nguoi ¢6 tham quyén c6 van ban thong bao tréa lai hé so, trong do
néu rd 1y do, ndi dung can bb sung (néu cb) giri B6 phan tiép nhén va tra két qua dé
tra cho ¢4 nhén, tb chic.

Két qua tham tra, x4c minh phai dugc 18p thanh hd so luu tai co quan, don vi
chuyén mén giai quyét. Van ban thong bao dugce nhap VAo muc tra két qua trong SO
theo déi hd so. Thoi gian co quan, td chirc da giai quyét lan ddu duoc tinh trong
thoi gian gidi quyét hd so.

¢) Chuyén két qua giai quyét hd so

Sau khi hoan thanh viéc giai quyét hd so, co quan, don vi chuyén mon co
trach nhiém chuyen két qua giai quyét hd so cho B6 phén tiép nhan va tra két qua
nhan dé tra cho cé nhan, tb chic.



4. Tra két qua giai quyét hd so

Cong churc tal Bo phan tzep nhén va tra két qua nhéap vao S6 theo doi hé so
va phan mém dién tir két qua giai quyét hd so do co quan, tb chic chuyén mén
chuyen dén va thue hién nhu sau:

a) D1 véi cae hd so da gidl quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho &
chure, ca nhén,

Déi voi nhitng thu tuc hanh chinh theo quy dinh phai thu phi 1& phi: Ca
nhan, t6 chtc nhén két qua glal quyét ho so tai Bo phén tiép nhén va tra két qua
theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua va phaz nop. ddy du phi, 1& phi theo
quy dinh tuong ling v6i ma hd so. Trudng hop ca nhén, t6 chic da dang ky nhén
két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra ket qua, thu phi, 18 phi (néu co) va cuge

phi duge thyc hién qua dich vu buu chinh; néu thyuc hién dich vu cong truc tuyén o
muc db 4 thi viée tra két qua va thu phi, 18 phi theo quy dinh. Sau khi c4 nhén, ’so
chuce ndp day dut céc khoan phi, 1€ phi theo quy dinh, céng chuc tai B phén tiép
nhan va tra két qua giao bién lai thu t1en cho cé nhan, t6 chtic; dong thdi xac nhéan
hoan thanh viéc thanh toan trén phan mém (néu co)

b) Pbi véi hd so chua da didu kién giai quyét: Lién hé voi cé nhan, td chirc
dé tra hd so theo théng béo clia co quan, t6 chirc chuyen modn giai quyet hé so va
vén ban xin 16i chia Bo phan tiép nhén va tra két qua (néu 1a 13 cua cbng chic BS
phan tiép nhén va tra két qua khi tiép nhan ho so).

¢) Béi v6i hod so khong giai quyét: Lidn hé v6i ca nhan, t6 chic dé tra lai hd
so kem theo thong bao khong giéi quyeét.

d) Péi véi hd so gial quyét xong trudc thoi han tra ket qud: Lién hé vai ca
nhén, 15 chitc d& ¢4 nhén, t6 chiic den nhan két qua giai quyét (Thoéng bao thong qua
tin nhén, dién thoai hodic ¢4 nhan, to chirc cip nhét tra ctu trén phan mém dién ),

d) Trudng hcrp c4 nhan, t& chic chua dén nhan hd so theo gidy tiep nhén hd
s0 va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duoc luu tai BS phan tiép nhan va
tra két qua.

e) Pbi v6i hd so qué han giai quyét: Nguoi ding ddu co quan, tb chue chuyén
mon; Cha tich Uy ban nhén dan cap huyén; Chu tich Uy ban nhan dan cép x&; ngudi
dtng diu co quan td chiic theo nganh doc cip huyén lam qua han giai quyet ho so
phai c6 van ban théng bao cho BS phén tiép nhén va tra két qua va van ban xin 16i ca
nhén, t6 chire, néu 16 1y do qua han va thong bao thoi han tra két qua.

Piéu 6. Quy trinh thuc hién co ché mdt cira lién théng gidi quyét thi tuc
hanh chinh

1. Céc loal hinh lién théng

Thyc hién theo khoan 1 Diéu 7 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh sb
09/2015/QDb-TTg.

2. Quy trinh thuc hién lién thong giita céc co quan hanh chinh cling cép

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



3. Quy trinh thyc hién lién thong gifta Uy ban nhén dan cAp x& v6i Uy ban
nhén dén cép huyén.

a) Ca nhan, td chirc ndp hd so tai BO phén tiép nhan va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cip xi hodic ndp qua dich vu buu chinh, nép qua tryc tuyén noi thyc
hién ding ky dich vu cdng & mic do 3, mic df 4.

b) Cong chic B phéan tlep nhan va tra két qua cua Uy ban nhén dan cap x&
tlep nhan, viét Gidy tiep nhin hd so va hen tra ket qué, thoi gian hen tra két qua
gom thoi gxan giai quyét cta Uy ban nhan dén cap x& va Uy ban nhén dén cap
huyén va giii hd so cho B& phan tidp nhén va tra két qua chp huyén (hd so giay
hodc thong qua phan mém déi v6i cac dia phucmg, don vi da thuc hién phan mém
dién tu). Bo phén tlep nhén va tra két qua cap huyén co trach nhiém kiém tra, xem
xét hd so, viét Gidy t1ep nhan hd so va hen tra két qua, chuyén hd so cho phong
chuyén mén giai quyet

c) Viéc tra két qué cho ¢4 nhén, t6 chitc duoc thuc hién theo khodn 4 Piéu 5
Quy che nay.
4. Quy trinh thyuc hién lién théng gitta Uy ban nhén dén chp huyén v6i cac co

quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dén tinh ho#ic cdc co quan dugce t6 chic theo
nganh doc

a) BO phén tiep nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan din cap huyén tiep
nhan, viét G1ay uep nhén hd so va hen tra ket qué, thoi gian hen tra két qua gdm
thoi gian giai quyet ctia Uy ban nhén dan cap huyén va co quan chuyén moén thude
Uy ban nhén dén tinh hodc co quan dugce td chic theo nganh doc;

b) B phén tlep nhan va tra két qua cép huyén c6 trach nhiém chuyen hé so
thong qua phdn mém dién t& cho Bo phén tiép nhan va tra ket qua ctia co quan
chuyén mén thude Uy ban nhéan dan tinh hodic co quan dugc to chire theo nganh
doc. B phén tiép nhan va tra két cta co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan
tinh hogc co quan duoc t6 chirc theo nganh doc ¢é trach nhiém chuyén ho so théng
qua phan mém dién tir cho phong chuyén mén dé tham dinh va trinh lanh dao,
ngudi ¢6 thdm quyén ky va tra két qua cho B9 phan tiép nhén va tra két qua.

c) Vige tra két quéa cho ca nhén, td chirc duoe thuc hién theo khoan 4 Pidu 5
Quy ché nay.
5. Quy trinh thye hién lién thong gifta Uy ban nhéan dan cép xi v6i Uy ban

nhin dén cdp huyén va cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhén dan tinh hodc
céc co quan duge td chirc theo nganh doc

a) Bo phéan txep nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan dén cép x4 tiép nhén,
viét Gzay tiép nhén hd so va hen tra két qua, thoi gian hen tra ket qua gbm thoi gian
giai quyét ctia Uy ban nhan dan cap xd va Uy ban nhan dan cap huyén va céac co
quan chuyén mon thude Uy ban nhéan dén tinh hodc cac co quan duogc td chic theo
nganh doc va chuyén hd so cho B6 phan tiép nhan va tra két qua cip huyén.

b) Quy trinh chuyén hd so va ly két qua thuc hién theo diém b khoéan 4 Didu nay.
¢) Viée tra két qué cho ca nhén, t6 chire duoc thue hién theo khoan 4 Didu 5
Quy ché nay.
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Pidu 7. Dién tich, co s& vit chit, trang thiét bi

1. Dién tich lam viéc ctia B6 phén tiép nhan va tra két qua

Thuc hién theo khoan 1 Piéu 9 Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh sb
09/2015/QD- TTg cua Thi twdng Chinh phi.

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

a) Bjén hig¢u: Tén co quan, don vi + B& phén tiép nhéan va tra két qua hoac
B& phén tiép nhén va trd két qua hién dai.

b) D1 voi cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén tinh; cac co quan
dugce td chire theo nganh doc; Uy ban nhén dan cap huyén dugc trang bi tbi thidu:
Man hinh Tivi hién thi tien d6 giai quyét tht tuc hanh chinh, may photocopy, hé
théng mang LAN két ndi Internet bang cOng nghé cap quang (g6m dia chi [P tinh),
mdy vi tinh va Juu dién, may in, may quét (Scanner), thiét bi phéat song wifi, phan
mém quan ly hb so giai quyet thii tyc hanh chinh. TG dyng tai liu, dién thoai ban,
ban va ghé lam viée, bién tén, chirc danh, quat hogc diéu hoa nhiét do, ghé ng01
chd, hom thu gop y, bang niém yét Quy ché t6 chirc va hoat dong cua BY phan tiép
nhan va tra két qua, hud dng dan thit tue hanh chinh va céc quy dinh vé thu tuc hanh
chinh ¢6 quy dinh phai niém yét cong khai;

¢) Béi v6i Uy ban nhén dan cAp x& dugce trang bi tdi thiéu: May tinh, may in,
may quét (Scanner), hé thong mang LAN két ndi Internet bang cong nghé cap
quang, phdn mém quan ly hd so giai quyet thi tyc hanh chinh. Tt dyng tai li¢u,
dién thoai ban, ban va ghé lam viée, bién tén, chire danh, quat hodc didu hoa nhiét
d6, ghé ngm chd, hom thu gop ¥, bang niém yét Quy ché t6 chire va hoat dong cua
B phan tiép nhan va tra két qua, hudng dan thii tuc hanh chinh va cac quy dinh vé
thi tuc hanh chinh cé quy dinh phai niém yét cong khai;

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

~ Chuwong I
TO CHUC THUC HIEN

Picu 8. Trach nhiém ciia edc co quan
1. S& Noi vy
a) Chi dao, hudng dan dén dbe, theo ddi, kidm tra, thng hOp viéc thuc hién

Quy ché nay, kip thoi dé xudt vé thi dua khen thudng va xtt 1y cac vudng méc phét
sinh trong qué trinh thuc hién;

¢) Chu tri phéi hop véi S& Tu phép khao sat thyc té, tham muu Uy ban nhén
dan tinh ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mdt clra, co ché mot clia lién théng
tai cac don vi sy nghiép cdng 14p, doanh nghiép nha nudce trén dja ban c6 lién quan
dén t6 chixe, ¢4 nhan;



d) Td chic tap huén vé chuyén mon nglnep vy, k¥ néng giao tiép hanh chinh
cho céng chirc 1am viée tai B6 phén tiép nhén va tra két qua cac cip.

2. 8¢ Tu phap chu tri, dén dbe céac s, nganh, co quan, don vi ¢o lién quan
thuc hién viéc thong k& cac thi tuc hanh chinh mdi ban hanh, duge stra déi, bo
sung hodc thay thé, bi huy bo, bai bo; kiém soat chat lugng du théo Quyét dinh
cong bd cua cac sd, nganh trude khi trinh Chu tich UBND tinh ban hanh; cip nhit
tha tuc hanh chinh vao Co sé dit liéu qudc gia vé thu tuc hanh chinh va Trang
thong tin vé thi tuc hanh chinh cha tinh; t0 chirc nghién ctru, dé xuat, trinh Uy ban
nhin dén tinh cac sang kién cai cach thu tuc hanh chinh, quy dinh ¢é lién quan va
co ché lién théng cac thd tyc hanh chinh.

3. S& Tai chinh

a) Hudng d?“in’, quan ly st dung cac ngudn kinh phi dé bao dam cho hoat
dong cla B phéan tiép nhén va tra két qua cua cac co quan, don vi, dia phuong;

b) Tham muu Uy ban nhén dan tinh trinh H6i ddng nhan dan tinh quyét dinh
che d6 ho tro va cong tac phi doi vai cong chirc lam viéc tai B phan tiep nhén va
tra két qua;

¢) Tham muu Uy ban nhén dén tinh trinh Hoi ddng nhén dan tinh quyet dinh
mirc thu dbi v&i cée khoan phi, 18 phi ¢ trong danh muc thudc thim quyén duogc
phép ban hanh ctia H6i ddng nhan dén tinh.

4. S& Thong tin va Truyén thong chu tr, ph(n hop vdi cac co quan c6 lién
quan trién khai viéc ing dung cdng nghé théng tin trong viée thyc hién giai quyét
cdng viéc theo co ché mét cira, co ché mét cia lién thong

5. Céc co quan dugce td chite theo nganh doc, gdm: Cong an tinh, Cuc thue
tinh, Béo hiém x& hoi tinh c6 trach nhiém chi dao cac co quan truc thude & cép
huyén thue hién tdt viée tiép nhén va giai quyét thl tuc hanh chinh theo linh vyc
chuyén nganh.

6. B4o Bac Giang, Dai Phét thanh va Truyen hinh tinh va céc co quan thong
tin dai ching trén dia ban tinh c6 trach nhidm phd bién, tuyén truyén viée t chirc
thue hién ndi dung ctia Quy ché nay.

7. Giém dbc cac co quan chuyén mén thude Uy ban phan dén tinh; Chit tich
Uy ban nhan dén cdp huyén; Cha tich Uy ban nhén déan xi va Tht trudng céc co
quan duge td chire theo nganh doc.

a) Gidam dbc cdc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan tinh chi tri
phdi hop véi cée co quan co lién quan x&y dung, trinh Uy ban nhan dan tinh ban
hanh Quy ché phdi hop thuc hién co ché mét ctia lién théng trong viée gidi quyét cac
thi1 tuc hanh chinh thudc linh vye nganh minh quan ly;

b) T chirc trién khai, quan triét ndi dung Quy ché nay dén can bd, cong
chie, vién chie, ngudi dén, doanh nghlep, dac biét 14 céc can bg, cong chice truc
tiép tham gia quy trinh tiép nhan, gii quyét cbéng viée theo co ché mét cira, co ché
mdt cira lién thong, nhim thuc hién ¢ hidu luc, hidu qua Quy ché nay;



¢) Thuong xuyén kiém tra, d6n ddc tién @0 giai quyét cong vide, chin chinh
nhitng sai sot, thao g& nhitng kho khan, vudng méc trong qué trinh thuc hién nhiém vu;

d) Thuong xuyén chi dao viéc ra soat, nghién ciru dé xuét o quan ¢d tham
quyén diéu chinh, bd sung nbdi dung danh muc, thoi han giai quyét cho timg loai
thil tuc hanh chinh thudc thdm quyén theo quy dinh cta phép luit;

d) Pinh ky 6 thang, nam bao cao két qua trién khai thyc hién véi Uy ban
nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhén dén tinh thong qua S Noi vy - Co quan
Thuong truc Ban Chi dao cai cich hanh chinh tinh.

Piéu 9. Kinh phi thue hién

Kinh phi trién khai thuc hién co ché mét cta, co ché mét cia lién théng tai
cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Bac Giang dugc bd tri tir nguon
kinh phi trong dy toan ngén sach hang nam cta co quan, don vi, dia phuong.

Piéu 10. Pidu khoan thi hanh

Trong qua trinh thue hién Quy ché nay, néu c6 kho khan, vudng méc, céc co

quan, to chirc, c& nhén guiy kién v& S Noi vu dé kip thoi tdng hop, bo céo Uy
ban nhan dan tinh stta d6i, bd sung cho phi hop./ <=

T™M. UY BAN NHAN DAN L9
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Phu luc

MOT SO BHZU MAU
{ Ban hanh kem theo Quy ché thiee hién co ché mot ciia,
co ché mét cira lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nudc
trén dia bam tinh Bdc Giang tai Quyer dinh s6 Fd /2015/0D-UBND
ngéy 14 théng 12 ndm 2015 ciia UBND tinh Béc Giang)

Mau s6 01 | Gidy tiép nhén ho so va tra két qua doi véi clc s&

Mau s6 02 | Giay tiép nhén ho so va tra két qua doi voi clp huyén

Méau s6 03 | Giay tiép nhan ho so va tra két qua doi vai cap x&

Mau sé 04 | S8 theo dBi ho so

Mau s6 05 | Phiéu huéng dan hoan thién ho so

Mau s6 06 | Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so




Miu sb 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lap - Tu do - Hanh phic
TRA KET QUA
L ngay ... thang... ndm .....

GIAY TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA
(Bbi voi céc s6)

Bophntiépnhinvatra k&t qua.........o.oi i
Ti8p NhAN B SO CUA. ...\t ii et
DA O e
Dién dién thoai................... ... Email....ooooi
N6i dung yéu ciu giai quyet ................................................................
1. Thanh phan hd so ndp gdm c6:
O
e e e
O
B
2. 86 lugng hd so ... (b6)
3. Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la:......... ngay
4. Thoi gian nhan hd so: .....gio...phat, ngay...thang. .. nim

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

6. Dang ky nhan két quatai:.......o...coooei i,

Chu y: ¢4 nhén, t6 chirc dén nhan két qua phai theo gidy tiép nhan hd so va
tra két qua hodc giay Uy quyén (Ddi véi trudng hop khong phai chinh chu dén
nhan két qua);

SO dién thoai tiép nhén v kién phan hoi cua td chire, ¢ nhan:

-Giam docsd: Bie.........L cso diénthoal...............
- Phu trach B6 phan mdt ctra: D/c................. ; 50 dién thoai.............
Ngwoi Nop ho so Céan b0 tiép nhin

(K ghi ro ho tén)



MAu sb 02
TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN VA Poc ldp - Ty do - Hanh phiie
TRA KET QUA

. ey NEAY . thang... ndm .....
GIAY TIEP NHAN H() SO VA TRA KET QUA
(Dbi voi cap huyén)

No; dung y&u cau giai quyet ................................................................
1. Thanh phén hd so ndp gbm co:

2. 86 luong hd so ...... (b0)
3. Thoi gian gial quyét hd so theo quy dinh 1a:......... ngay
4. Thoi gian nhén hd so: .....gid...phit, ngay...thang... nim

5. Thot gian tra két qua giai quyét hd so:...gid...phut,
ngay...thang....ndm

6. Pang ky nhan KEt QUA AL v

Chu y: ca nhén, t& chitc dén nhén két qua phai theo gidy tiép nhén ho so va
tra két qua hodc gidy ty quyén (Pdi voi trudng hop khéng phai chinh chii dén
nhén két qu&),

SO dién thoai ti€p nhén y kién phén hoi cia t6 chire, ca nhéan:

- Cht tich UBND huyén ...... Dl ; 5O dién thoai...............

- Phé chti tich UBND huyén....;Ble.............. : b ditn thoal..............

- Phu trach B phan mét ctra: D/c................ ) dién thoai.............
Ngwdi Nop ho so Cén bd tiép nhén

(Ky ghi ro ho tén)



Mau s6 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Pic lap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA

. v, AEAY .. thang... ndm .....
GIAY TIEP NHAN HO SG VA TRA KET QUA
(Béi voi cap x)

Ncn dung yéu cdu gii quyct ................................................................
1. Thanh phan hd so ndp gém co:

2. S6 lugnghd so ... (bd)

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

4. Théi gian nhan hd so: .....gio...phat, ngdy...thang. ...n3m

5. Tho gian tra két qua giai quyét hd so:...gio...phut,
ngay...thang....ndm

6. Pang ky nhén k&t quatais..........oooeeii

Chu y: ca nhan, t6 chuc dén nhéan két qua phai theo gidy tiép nhan hd S0 va
tra két qua hodc gidy uy quyén (P61 véi trudmg hop khéng phai chinh chi dén
nhan két qua);

So dién thoai ti€p nhén y kién phan hoi cua t6 chirc, cé nhén:

- Cht tich UBND %3 ...... Pl . 56 dién thoal...............

- Phé chatich UBND x4....;P/co.il, - s dién thoai..............

- Phu trach B6 phan mét céra: Blc................. ; 56 dién thoai.............
Ngudi Nop ho so Can bd tiép nhin

(K3 ghi v6 ho tén)



Méu sb 04

TENCOQUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lip - Ty do - Hanh phic
TRA KET QUA
SO THEO DOI HO SO
Ngay, thang, nim Tra két qua Gh,l
Cor cha
5 | Tén | Dia ;| Nhan
Ma| o | S0 | "es | chi, e Chuyén| " &
TT hd |, oo u;_mg nhan,| s | OO Hen| hé so qua tir| Ngay
oo [T THC RO 5017 1 L INBn) e | dén co 100 1] 1800 Ky
(b6) g | gl (ha sol ké co (thang,|
2| chive lthoai . |bo so| két | quan < - inhan
- q“yét qué giﬁi quan nam
it | B
quy quyeét

112 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | 13 | 14

Ghi chu: Sé theo doi hd so duoc 1ap theo ting linh vuc hodc nhdém linh vuc tai
B¢ phan tiép nhan va tra két qua.



MAiu sb 05

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

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO
(Lién 1 Iwu)/ (Lién 2 giao ¢4 nhan, t6 chirc)

DPién dién thoai............oovvenne Email......ooo
Noi dung yéu cau hoan thién ho so:

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

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

Trong qua trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mic, ong (ba) lién hé
VOl oo, ;sOdiénthoai...................... dé duoc huong dan cu thé./.

Ngudi duge hwéng din Ngudi hwong dan
(Ky ghi rd ho tén)



Miu s6 06

TENCOQUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lap - Tw do - Hanh phic

TRA KET QUA

Sé:....../KSGQHS ety MEAY théng ... .. nim... ..

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua sb: .........

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

Co quan phéi hop giai qUYEE B SO%...iiiviveeeie oo
KET QUA GIAI
i . 1 QUYET HO SO GHI
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trude CHU
han/diing
han/qua han)
I. Giao: ...210...phit, ngay ... thdng ... ndm....
A 1a Nguwoi giao Ngwdi nhin
B0 phan IN&TRQY s v ghi 6 ho | (K va ghi 76 ho
g g
2, Nhan:...... ten) n)
1. Giao:......... ... 210, .. phit, ngay ... thang ... nam....
. Ngwoi giao Ngwdi nhin
2. Nhén: ... (Ky va ghi v6 ho (Ky va ghi v ho
tén) tén)
1. Giao: ............ ...g10...phat, ngay ... thang ... ndm...,
s Ngwoi giao Nguwoi nhan
2. s :
Nhan (Ky v ghi ré ho | (K9 va ghi v6 ho
tén) én)
1. Giaoi............ ...g10...phlt, ngay ... thang ... ndm....
A Nguoi giao Ngudi nhin
2 Nhan (K vé ghi vé ho | (K9 va ghi 15 ho
; g
B6 phan TN&TKQ tén) tén)
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