
CONG HOA XA HO CHU NGI-11A VIVI' NAM 
hoc 14p - Tv do - II4nh pink 

So 486/QD - UBND 	 Rim San, ngay 28 thong 01 nom 2019 

QUYET DINH 
Vt vi0 Ban hank guy che phi hop trong viec giai quye't thu tut hank chinh 

cho to chtic, ca nhan tai Bo phan MOt cira Thi x5 Bim Sun 

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THI XA. BIM SON 

Can cir Li* To chirc chinh cluyLa clia phuang ngay 19/6/2015; 
Can cir Nghi clinh so 61/2018/ND-CP ngdy 23 thang 4 nam 2018 cila 

Chink phu ye that hi@a ca the mot dm, mot dm lien thong trong giai quyet thu 
tut hank chinh, 

Can cir Quy6t dinh so 1100/2017/QD-UBND ngdy 12/4/2017 cua UBND 
tinh Thanh Floa ve vii& ban hank Quy dinh phan tong, phan cap quan 13°T to chirc 
b(i) may, bien the ya can N, tong chirc, \den chirc thuck UBND tinh quan brT, 

Can cir Quye't clinh s6 15/QD-UBND ngay 02/01/2019 c6a UBND thi xa 
Bim San ye vi& thank lap Bo phan tiep nhan va tra ket qua giai quyet thu tut 
hank chinh thi xa Bim San, 

Xet cue nghi cua Chanh Van phong HDND&UBND thi xa Bim San, 

QUYET DINH: 

Dieu 1. Ban hank kern theo Quy6t dinh nay Quy ch6 phi hgp trong NT* giai 
quye't thu tut hank chink cho to chirc, ca nhan ten dia ban Thi xa Bim S011. 

Di&I 2. Quye't dinh nay có hieu lac thi hank 1(6 dr ngdy 1‹.)`T \fa thay th6 
Quye't dinh so 4169/QD-UBND ngdy 22/11/2017 cila Chu tick UBND Thi xa \T'' 
y* ban hank Quy the phi hop gala Trung tam Flanh chinh tong Wei cat phong 
chuyen mon, ca quan dan vi ya UBND cat phuong, xa trong yi& giai quye't 
TTHC cho to chirc, ca nhan. 

Di'u 3. Chanh Van phong FIDND&UBND Thi xa., Thu tru&ng cat co quan 
chuyen anon UBND Thi xa va clan vi có lien quan; Chu tick UBND cat xai phueing; 
tong chirc, \Tien chirc, nguoi lao clOng Bo plajn tip nhan va talc& qua tai UBND 
thi xa Bim Son chiu track nhiem thi hank Quy6t Binh nay./. 

No'i nhein: 
- Nhu' DiL 3 QD; 
-Van phong UBND tinh Thanh Hoa(b/c); 

TT.Thi ay, HDND TX(b/c); 
- CHI tich, cac PCTUBND Thi xa (b/c); 
- Lau: VT, BP ME)t dm. 

 

Bill Huy Hung 

tY BAN NHAN DAN 
Till XA BIM SON 



coNG HOA XA HOI CHiJ NGHIA VIET NAM 
~qc lap - Tty do - I-14nh phtic 

QUY CHE 
trong vi"0 giai quyet thit tuc hank chinh 

cho to chin, cá nhan tai Bo ph4n MOt cira Thi x5 Bim Son 
(Ban hank kern theo Quyt clinh so 486/QD-UBND ngay 28 dicing Olnam 2019 

cita Uy ban nhan dan Thi Bim San) 

Chiming I 
QUY DINH CHUNG 

Ditu 1. Pham vi dieu chinh 
Quy che nay guy dinh 	ham vi, d6i tugng ap dung, nguyen tac, nOi 

dung va ca ch6 ph6i hop, m6i quan hogt dOng gifia 	ph4n  Mot cira Thi xa 
Bim San ved cac ca quan chuyen mon; UBND cac xa, plural-1g; cac ca quan, dan 
vi có lien quan trong viec giai quy6t TTHC. 

Dieu 2. flOi ttro'ng Ap dung 
COng chdc, vien chdc, ngtthi lao dOng lam viec tai BOph4n Mot cira, Can 

cong chirc, vien chirc thuOc cac ca quan chuyen mon, UBND cacphuemg xa 
cac ca quan, don vi va to chirc, ca nhan lien quan d6n 	quy6t TTHC tai 
B(15 ph4n Mot cira. 

Dieu 3. Nguyen tAc phi hop 
1. Dam bao tinh cong bang, binh ding, cong khai, minh bach, kip tiled, 

nhanh chong, thu4n tien va dung quy dinh 	phap 1u4t trong 	tip nh:an, 
giai quyet TTHC cho to chirc, ca nhan. 

2. Thirc hi'n dung chirc nang, nhim vu, thdmquyL 	giai quy6t 
TTHC tai 115 ph4n dugc thqn loci nhAt, khong trUng lap, ch'ong cheo chuc nang, 
nhim vu giCra cac ca quan, don vi; 

3. BO pNn MOt cira Thi xa. la 6u m6i to chnic, chu triph6i hop vafi cac ca 
quan chuyen mon; UBND xd, phuong va cac ca quan, dan vi có 	quan trong 
vi& tip nh4n, gidi quyet, tra ketqua TTHC cho to chn.c, ca nhan doi vo i ca c 
TTHC thuOc th"Amquy'en 	guy& 	UBND Thi 	dugc Chti tich UBND 
Thi xa phe 

4. Bao dam six thamgia 	chirc, nhan thvc 	TTHC va nguad dan 
trong viec giam sat, dank 	ke't qua giai guy& TTHC 	phan anh, kin nghi, 
khiL nai, to cao viec thgc hi@a TTHC. 



Chtroing II 
NO DUNG, TRACH NHItM PHOI HAP 

Di&I 4. NOi dung phOi ho' 
1. Ra soat, clap that TTHC 	ban hanh, sira d6i, b6' sung, bai 1)6. 
2. Tip nhan, giai quy6t, tra k6t qua giai quy6t TTHC. 
3. Quan 1T cong chirc, vien chdc, ngueYi lao dO.ng dugc cis den lam vi& tai 

Bo pl* MOt Thi 
4. TO chdc 	huAn, be)i throng nang cao trinh do chuyen mon, nghi0 vu 

cho can b(15, cong chirc, vien chirc, ngued lao dOng trong vie 	quyet TTHC tai 
B(') pl* Mat cua. 

5. Tier)than, xi x 13'7 phan anh, kin nghi cua to chic, ca nhan trong vies 
giai quy TTHC. 

Dieu 5. Phi luyp trong ra soat TTHC 
1. BO. ph4n MCA 	có trach 	tip nh4n, tong h9p kip theei, cong khai 

niem y6t nhang TTHC Inch ban hanh, si:ra 	bO sung, Cat giam tiled gian giai 
quyet TTHC do cac co quan chuyen mon, UBND cac xa. phuong, cac don vi có 
lien quan giai den. 

2. Cdc co quan chuyen mon, UBND cac xa phuong c6 trach nhiem 
thueeng xuyen soat, kip then cap nN.t cac TTHC 	sira 	b6 sung; Cac 
van ban quy dinh mai lien quan cl6n linh vgc minh quan 13'7, phij trach; de xuAt 
cac giai phap don gian h6a. TTHC 	v'e BO phian 1\41(A cua tong he p bao cao 
chu tich UBND Thi xa xem xet, quye't dinh. 

Chu Ong xuAt co quan có thAm quyen b6 sung, sira d6i hoc thay the, 
bai bo cac quy dinh khong con phi' hop. 

	

Dieu 6. Phi hop trong vies tie p nh4n, giai quyet, tra ket qua TTHC 	44) 
1. D6i vai B o ph4n MOt 
a. CO nh4t kip thei Quy trinh not bc) giai quy6t. TTHC do Tinh ban hanh 

tren phAn mem va niem y6t, cong khai TTHC theo quy dinh; To chic danh gia 
k6t qua giai quy6t TTHC. 

b. Ban giao 	so giai quy& TTHC cong phi6u theo doi kie'm soat he) so 
cho cac phong, ban chuyen mon Va tip nh4n k6t qua giai quy& TTHC do cac 
phong, ban chuyen mon chuyen ciL tra 	trung cho chirc, nhan theo 
quy dinh. 

c. Wrong clAn cac biL mau trong quy trinh 	guy& TTHC theo guy dinh. 
d.Theo doi, don d6c cacphong, ban chuyen mon, UBND cac phueng, 

cac co quan don vi có lien quan 	quy& TTHC dam bao dung quy trinh, lien 
dO, theyi gian theo quy dinh; Tip nh'n k& qua tir cac phong ban chuyen mon, 
thgc hie:n tra k& qua giai quy6t TTHC tap trung tai mat dau m6' i. 



d. Can dr phiL xin 16i va. hen lai ngay tra 1(#k qua cua cac phong ban 
chuyen mon hoc có )°7 kin chi 40 cua Chu tech UBND Thi xa, Be? ph4n Me)t 
cda thgc hien 14i v* 	chinh thefi gian tra ke't qua xir b'T teen 1-1 th6ng phAn 
mem 1\4()'-t cda dien to dong thei gui thong bao d6n to chirc, 	nhan bang 
phuang tien phu hop chive ca p c6 th'am quyLl cho phep. 

e. Truong hop theo clOi, phat hie -1 	quyet ho so cua cac phong ban 
chuyen mon k& qua bi sai, bi mAt, thAt lqc, hu hong ho4c chjm 1(6t qua theo quy 

ph4n M'Ot dm kip that phan onh, thong tin an Chu tich UBND Thi xa 
Truong cac phong ban chuyen mon, don vi chu triiaiguy& 1-1O so d6 khac 
phuc, xir 17 theo quy dinh. 

g. Cong khai kip thei dank muc TTHC tip nn, 	quy6t 	phan 
MlOt, cda. 

2. Doi 	cac phong chuyen mon: 
a. Cung ca kip that cho BO ph4n1\4.)t cira quy trinh 	b() 	quy6t 
b. 136 tri can b(5 tie p nNn, chuy6n la/C)' so.  va tra k6t qua -Ur B(15 ph4n 1\4('A 

ciira cl6n cac phong ban va ngugc lqi; Co van ban thong bdo nhan sir khi có sir 
thay 	Cung ca danh sach can N, con chic tham gia phan 	guy& 
TTHC do phong ban chuyen mon minh phu trach. 

c. Qua trinh 	quy6t 116 sa TTHC, cac phong ban chuyen mon chil Qng 
thong bdo bang van ban voi 1E3() ph4n MOt 	clOi 	cac trueng hop: 

- D6i voi 111C) so trong qua trinh thdm tra, thAm dinh nhung chug du diL 
quy6t: PhOng chuyen,mon tra 14i 1-16 so kern theo thong bao ban van 

ban va. neu 17 do, not dung can b6 sung vao phi6u yeu cAu bO sung, hoan thin 
1TDo so gui ra B o  han c16 thong bao cho 	ca nhan. Thai gian thong bao  tra 
lai ho so khong qua ba (03) ngdy 	vi& 	that 	tie nhlan h6 so, -air 
tru6(ng hyp phap 1u:a chuyen nganh da có quy dinh 	the v" that gian. Thai 
gian 	guy& dugc tinh tie tic sau khi thin du 	W O sa; 

- D6i vai ho sa sau khi tip nh:an, thAm dinh khong 	diL 	giai 
quy6t: phang chuye'n mon tra 14i ho so va thong bao b&ng van ban, neu rO 13't do 
k.hong 	guy& so theo 	phi6u tir chi 	quye't ho so di BO ph4n MOt 
cua de tra lai h6 so cho to chdc, ca nhan. Thai hp thong bao phai trong that hp 
giat quy& h6 so theo quy dinh. 

- Doi voi ho sa qua hp 	quy6t: Trong that gian ch4m nhdt mot (01) 
ngdy truck ngdy he't 114n, phong chuyen mon gui thOng bd.° bang van ban cho B 1(5 
phjn Mc)t cira va. van ban xin 161 to chile, ca nhan trong do hi rO b'T do qua h4n, 
that gian 	nghi gia 	tra k6t qua vao phi6u 	nghi gia 	that gian 
quy6t. Vic hen ngdy tra k6t qua ducic thvc hi@-1 khOng qua mot ngay. 



d. 	ho so.  TTHC 	quy6t trong ngay cdc co' quan chuyen mon 
phai chuyen ke't qua '‘/' BO ph4n Mot dm truck 15 gio. 30 but can g ngay tra 
cho to chde, ca nhan. 

d. Trong qua trinh 	quy6t ho so TTHC cho chlk, 	nhan 	1(.6t 
qua bi sai, bi mdt, bi thiAt 	hoc hu hong va cNrn 	k6t qua thi cac phong ban 
chuyen mon kip thai dinhc hinh, 	phuc chuye'n k6t qua da dugc sda dpi 
b6 sung, Jodi bo, thay th6 hoc dinh chinh sai sot v'e' Be? pNn 1\404 dm de tra k6t 
qua cho t6 chirc, nhan theo quy dinh. Rieng dpi voi throng Imp k6t qua TTHC 
bi sai do 16i chinh ta, sai sot n'C')i, dung do danh may, nhu: Ho, ten, ngay thang 
nam sinh, que 	Khi dugc Bo ph4'n 1\4()t cira thong bap, cac phong ban 
chuyen phai kh'ac phuc 	1 1)'T ngay 	tra 1c6t qua cho to chdc, cong 	trong 
bu6i lam vi& theo GiAy tie nh'4111-16 so va. hen tra ke't qua.. 

e. Can car vao tinh hinh thgc -t6 chu Ong 	xudt don gian hoe, Cat giam 
thei gian 	quy& TTHC. 

g. Chu tri, phi h9p 	I3() ph4n Mot cth chuc thvc 	toan b() quy 
trinh tie p n1-14n, 	quy6t, tra k6t qua theo dung quy dinh. 

3. D6i voi quan chuyen mon vA UBND xã, phuimg: 
a. Thong tin ye danh 	cac TTHC 	quyet tai Be? ph4n 	dra d6n 

to chirc, ca nhan bi6t, thgc hin; huang clAn to chirc ca. nhan 'am hi6u tra ciru 
thong tin, hoan chinhh'6 so TTHC theo quy dinh c16 no p tai 131(5 ph4n Mot dra. 

b. Cung ca tai Ru, thong tin kip 	chinh xac den cac co quan chuyen 
mon va 13c5 pNn MCA cda khi co de nghi), nh'am dam bap qua trinh 	guy& 
ho so dugc nhanh chong, thu4n 19i, dam bdo thai gian cho cac co quan chuyen 
mon giai quy& he) so theo quy dinh. 

Dieu 7. Phi hop trong quail 157 cong ak, vien chic, nguiri lao dOng 
duvc cfr dn lam vi0 tai BO ph4nfit cira. 

1. DO1 voi BO ph4n MCA cira: 
a. Trinh Chu tich UBND Thi xa phe du)* danh sach can b(15, cong chic, 

ngued lao Ong dm cac pi-1611g ban chuyen mon dugc cu.  d6n lam vi& tai Bo 
ph4n1VIOt cira 

b. Quan 13°T, danh gia vi& thgc thi nhim vu cua cong chuc, vien chirc, 
lao dOng ducyc biet phai d6'n lam viec 	BO. ph:an MOt 
c. xudt xir hoc 	nguoi thay th6 	cong chdc, vien chdc, 

nguei lao Nmg vi pham lcS7lu4t lao Ong, có thai c10, tac phong, cu xir khong 
dung guy ch' van h6a cong 	Wang 	chuyen mon khong dap ung dugc 
nhiem vu hoc co hanh vi vi phgm pi-1dpi* Icha.c. 

A d. De nghi Thu truOang co quan chuyen mon co them quyen c11 cong chirc, 
vien chuac, ngueYi lao clOng d6n 	vi& tai 1301' pN.n MOt dra d6 	thei tang, 
giam can 1)0, cong chuc, vien chine khi so luting to chdc, ca nhan den tlayc hien 



thu tuc hanh chinh có bin Ong tang, giam ra 	hoar qua it hoc trueing hop 
cong chirc,vien chirc, ngtrafi lao don g dugc van g mat, nghi theo guy dinh. 

d. 	xuat vai Thu truong co quan có thdm quy&I xem xet, diL chinh,  bo 
sung kip tiled dam bao cac ch6 c10, chinh sach cho cong chuc, nguei lao dOng 
theo quy dinh. 

d. 136 tri can N. true tip n1-1/0,n h6 	cua cac ca quan chuyen mon, dan vi 
có s6 lugng 	sa có tan xudt giao dich it. 

2. DOi WA co' quan chuyen mon, dun vi: 
a. L4p danh sach can b0, cong chirc dugc cu d6n lam viec tai 13()ph4n 

Mot cua (bao 	danh sach nhan chinh thirc, nhan 	phong, nhim vu 
cu th6, thed gian du ki6n) 	v'e Van phong HDND &UBND Thi xa (qua BO 
ph4n MOt cira). 

b. Thong bao bang van ban cho BO. pi-On MOt cira true(c khi cu cong chuc, 
vien chtrc, ngua(i lao don g thay the cong chic, vien chdc, nguei lao dOng dugc 
cu 6n lam viec tai 131() ph4n khi nghi phep, nghi ch6 	clugc dr di ciao tao, b6i 
dufidng hoc nghi dot 

c. Co phuang 	tri 	phong it nhAt 01 cong 	vien chdc, ngued 
lao dung khong chuyen trach d6 kip tiled thay the col-1g chuc, vien chdc, ngued 
lao cl(3ng lam v* tai bo ph4n trong truong hgp ngued do nghi phep, nghi bu 
nghi 6m, nghi 	rieng, di hoc, di cong tac 	khong 	gian clop vi& 
nhan, iaig quy6t 116 so TTHC cho chdc, nhan; kip thai tang giam s6 lugng 
hoc tam thei rut cong cha, vien chdc, ngued lao ciOng tix IV)phlan Mot cira khi 
so luvng chdc, ca nhan cl6n -awe 	TTHC tang, giam ho4c qua it (n6u tam 
thei rut thi phai trao d6i voi BO phlan c16 có 	ha x-Cr 	khi có 	chirc, cd 
nhan den no ho so, tra k6t qua giai quy6t); 

Trueyng hgp Bic) ph4n Mot cda có van ban' 7 kin cong chdc, vien chik, 
nguai lao Ong khong hoan thanh nhiem vu, vi pham kST 1u4t ho4c có muc dO hai 
long dab thi cac Phong ban chuyen mon, cac co quan dan vi có lienquan phai 
cix ngue(i khac thay th6. 

d. ThueIng xuyen theo clOi, ki6m tra thvc  thi 	vu 	cong chirc, vien 
chdc lam viec tai 13() ph:an MOt dm; Trueng h9p cong chixc, vien chuc khong 
hoan thanh nhim vu, nh4n 1c6t qua dank is hai long thAp thi kip thai 	cong 
cha khac thay th6. 

d. Cung 	kip theyi, day- 	cac thong tin 	quan d6n finh 	chuyen 
mon cho cong cl-u'rc lam viec tai Bo ph4n Mot dra, dam baoquyen 	cong 
cha trong cong tac dao tao, bai duong va cac ch6 chinh sach theo quy Minh. 

Di&I 8: Phi hop trong viec tie nh4n, 	157, phan anh, Men nghi cua 
to chirc, ca nhan trong viec giai quy& TTHC. 

1. DOi 	phIn MCA cira: 



a. Cong khai 	din tho4i clueng day nong, hOp thu 	ti:r, phAn them 
daub gia, phiL 	ti6p nh4n thong tin phan anh, kin nghi 	chirc, 
ca nhan. 

b. BO pNn MOt cixa có trach nhiem xem xet, 	1)'7 phan anh kin nghi cua 
to chic, ca nhan theo thAm quyLl hoc chuy6n den ca quan có thAm quyn xir 17 
theo quy dinh. Trueng h9p thuOc tham quyen giai quyet, Bo p1-110 MOt cura xem 
xet, 	13'7, can cu k& qua. giai quy6t, van ban 'Ira leYi to chulc, ca nhan va bao cdo 
Chu tich UBND Thi xa., dtmg tiled gi:ri cac phong, ban có lien quan dugc bik 

2. DOi voi co'quan chuyen mon: 
D6i 	cac phan anh, kin nghi cua to chirc, ca nhan do B1(5 pNn WI(A cura 

chuy6n den; hoc to chirc, ca nhan 	cac co quan chuyen mon (khong qua 
BO. pNn Mot cira), cac ca quanchuyen mon có trach 	xem xet., xix ly theo 
thAm quyn hoc chuy .6n den ca quan co thAm 	 theo guy dinh. 
Trucking hop thu(ic thAm quyen 	quy& cac co quan chuyen mon xem xet, xix 
1 ')'/-; can cir \Tao ke't qua giai quye't có van ban tra 	t6 chirc, ca nhan va bao cdo 
Chu tich UBND Thi xd, 6ng thei thong bao cho I3() pNn Mot cira de theo clOi, 
tong h9p. 

3. Doi 	cac co' quan, dun vi lien quan; UBND xã, phtthvg: 
Khi có phan anh, kin nghi 	chirc, ca. nhan trong qua trinh 	guy& 

TTHC lien quan den 13(ì  pi* Mat cda, cac co quan, don vi CO lien quan; UBND xa 
phuong xem xet 	phan anh, kin nghi cua to chdc, ca nhan theo thAm quyn 
hoc chuyen dn co quan có thAm 	theo quy dinh. K6t qua xu.  13'7 giri 01 
ban ' \T' 13() ph4n Mot cira, 01 ban gilai ve cac phong, ban có lien quan d-6 theo dOi. 

Chu'o'ng III 
TO CHtt THUG HIEN 

o 
Dieu 9. Che dO thong tin, hop: 
1.13() phan MOt cira va cac co quan chuyen mon, doh vj có lien quan, 

UBND xa phueng thueng xuyen trao doi thong tin ve hoat de?ng giai quyet 
TTHC tai Bo pNn MOt cira (vi* trao d6i thong tin có the bang hinh tilde tri,rc 
tip hoc bang van ban, thu din dr, fax...); 

2. Dinh l<S7 vao 6 thong, 12 thang (ho4c 	xu&) BO ph'n Mot cira bao cao 
Chu tich UBND Thi xds to chirc hop giao ban voi cac co quan chuyen mon, don vj 
va UBND x"ad phueng trao ci6i,  dank gia ke't qua th‘rc hieu Quy che' nay. 

Dieu 10. Khen thuiimg va k 111'0: 
1.B ph4n MOt cira thueng xuyen theo 	tong hop No cap, 	xuAt 

UBND Thi xa, Chu tich UBND Thi xa ldaen thuong dinh lcST (hang nam) hoc 
cl(A xuAt, cho cac to the, ca. nhan có thanh tich xuAt sac trong 	thgc 	Quy 
the nay. 



2. Trong qua trinh 	quy6t TTHC, n6u to th6, 	nhan thiL trach 
nhim trong vi& ph6i hop, • can tro' 	chirc thgc hi ;c`n, gay kilo khan, phiL 
ha, sach nhi6u, hoc c1-1#* trj trong 	thgc 	Quy ch6 nay thi to y theo mire 
c10 vi ph4m, BO phjn MOt cl:ra ph6i h9p 	phong No:i tham muu trinh Chu 
tich UBND Thi xa xem xet, xir 1)'7 theo quy Binh. 

DiLi 11. Trach nhiem thi hanh. 
1. BO pl-On MOt dra chu tri phM h9p veei cac phong chuyen mon, UBND xa, 

phuong va ca quan, dan vi có 	quan -t6 chirc tri'L khai thvc 	Quy ch6 nay. 
2. Truong cac phong chuyen mon, Thu truong cac ca quan, dan vi; Chu tich 

UBND xa, plural-1g có trach nhim ph6i hop voi 	ph4n MOt 	thtexc hien cac not 
dung quy dinh trong Quy the nay va. chiu trach 	tilt& Chu tich UBND Thi 
xa trong vi& ph6i hop giai quy6t TTHC cua cac co quan, dan vi minh, 

Di&J. 12. V* sira c of b6 sung 
Trong qua trinh tri6n khai thgc 	Quy ch6, ne'u có kilo khan vuang 

mac, phat sinh hoc hat 	nhang guy Binh chua phu hgp cac ca quan 
chuyen mon, don vi lien quan, UBND xa phuoing kip died 	xuAt, bao cao 
bang van ban -\/' 	tich UBND Thi xal (qua Van phong FIDND&UBND  Thl 
xa de ton g hgp, bao ca.() Chu tich UBND Thi xa xem xet 	chinh, b6 sung 
cho phu Op./. 
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