UY BANNHANDAN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THI XA BIM SON Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6 486/QP - UBND Bim Son, ngay 28 théng 01 ndm 2019
QUYET PINH

Ve viéc Ban hanh quy ché ph01 hop trong viéc giai quyet thu tuc hanh chinh
cho t chirc, ca nhéan tai B phan Mt cira Thi xa Bim Son

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THI XA BiM SON

Cén ctr Luét T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mét cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh;

Can cu Quyet dinh s6 1100/2017/QB-UBND ngay 12/4/2017 cta UBND
tinh Thanh Hoéa vé viéc ban hanh Quy dinh phan céng, phan cip quan ly t6 chure
bd may, bién ché va can bo, ccong chue, vién chire thugc UBND tinh quan ly;

Cén ctr Quyet dinh s0 15/Qb- UBND ngay 02/01/2019 cua UBND thi xa
Bim Son vé viéc thanh 1ap B phan tiép nhén va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh thi x4 Bim Son;

Xét d& nghi ctia Chanh Vian phong HDND&UBND thj x3 Bim Son,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phéi hop trong viéc giai
quyét tht tuc hanh chinh cho té chuce, ca nhén trén dia ban Thi x3 Bim Son.

Piéu 2 Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay the
Quyét dinh s6 4169/Qb-UBND ngay 22/11/2017 cua Cht tich UBND Thj x4 vé
viéc ban hanh Quy ché phéi hop gitta Trung tdm Hanh chinh céng véi cac phong
chuyén mén, co quan don vi va UBND cédc phudng, x3 trong viée giai quyét
TTHC cho t6 chire, c4 nhan.

Piéu 3. Chanh Vian phong HDND&UBND Thi x&, Thu trudng cdc co quan
chuyén mon UBND Thj xa va don vi ¢4 lién quan; Cht tich UBND céc xa phuong;
cong chuec, vién chirc, ngudi lao dong Bo phan tiép nhén va tra két qua tai UBND
thi xa Bim Son chju tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu biéu 3 Qb;

-Vian phong UBND tinh Thanh Hoa(b/c);
- TT.Thi Gy, HDND TX(b/c);

- Cha tich, cac PCTUBND Thj xa (b/c);
- Luu: VT, BP M6t crra.

Bu1 Huy Hing




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
trong vigc gidi quyét thi tuc hanh chinh
cho t6 chlrc, ca nhan tai B0 phan Mgt cira Thi xa Bim Son
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 486/Q0D-UBND ngay 28 thang 01ndm 2019
ciia Uy ban nhdn dén Thi x& Bim Son)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé pham vi, déi tugng 4p dung, nguyén tic, noi
dung va co ché phdi hop, mdi quan hé hoat dong gitra B6 phan Mot ctra Thi xa
Bim Son véi cac co quan chuyén mén; UBND céc x4, phudng; cac co quan, don
vi ¢6 lién quan trong viéc giai quyét TTHC.

Piéu 2. Di twong ap dung

Cong chure, vién chire, nguoi lao dong lam viée tai Bo phan Mot cira; Cén
bd, cong chue, vién chire thude céc co quan chuyén mén, UBND céc phudng x3,
cac co quan, don vi va té chure, ¢4 nhan lién quan dén viéc giai quyét TTHC tai
B6 phan Mot cura.

Piéu 3. Nguyén tic phdi hop

I. Pam bao tinh cdng bang, binh déng, cong khai, minh bach, kip thoi,
nhanh chong, thuan tién va ding quy dinh cta phép luét trong viéc tiép nhén,
giai quyét TTHC cho t chtrc, c4 nhan.

2. Thyc hién ding chtc ning, nhiém vu, thdm quyén dé viéc giai quyét
TTHC tai B phén duge thuan loi nhét, khong tring 1ap, chdng chéo chire nang,
nhiém vu gifra cac co quan, don vi;

3. BO phén Mot ctra Thi x4 la diu mbi té chire, chu tri phéi hop véi cac co
quan chuyén mén; UBND x4, phuong va céc co quan, don vi c6 lién quan trong
viéc tiép nhan, giai quyet tra két qua TTHC cho t6 chuc, c4 nhan ddi véi cac
TTHC thudc tham quyén giai quyét cia UBND Thj x4 da dugc Chu tich UBND
Thi xa phé duyét.

4. Bao dam sy tham gia ctia td chuc, c4 nhan thuc hién TTHC va nguoi dan
trong viéc glam sat, danh gia két qua giai quyét TTHC va phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo viéc thuc hién TTHC.




Chuong 11
NOI DUNG, TRACH NHIEM PHOI HQP

Piéu 4. N§i dung phdi hop

1. Ra so4t, cap nhat TTHC méi ban hanh, sira ddi, bd sung, bai bo.

2. Tiép nhén, giai quyét, tra két qua giai quyét TTHC.

3. Quan ly cong chue, vién chirc, nguoi lao dong dugce ctr dén lam viée tai
B0 phan Mot ctra Thi xa.

4. TS chire tap huén, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
cho c4n bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong viée giai quyét TTHC tai
Bo phan Mot ctra.

5. Tiép nhan, xr ly phan anh, kién nghi cta t6 chirc, c4 nhén trong viéc
giai quyét TTHC.

Piéu 5. Phéi hop trong ra soat TTHC

1. B6 phén Mot cira c6 trach nhiém tiép nhéan, téng hop kip thoi, cong khai
niém yét nhitng TTHC méi ban hanh, stra ddi, bd sung, cat giam thoi gian giai
quyét TTHC do céc co quan chuyén mén, UBND céc xd phuong, cac don vi co
lién quan gt dén.

2. Cac co quan chuyén mon, UBND cac x@ phuong céd trach nhiém
thuong xuyén ra soét, kip thoi cdp nhat cdc TTHC mai, sua ddi, bd sung; Céc
van ban quy dinh mdi lién quan dén linh vuc minh quan ly, phu trach; dé xuét
céc giai phap don gian hoa TTHC dé giri vé B6 phan Mot ctra tdng hop béao cdo
chu tich UBND Thi x3 xem xét, quyét dinh.

Chu dong dé xudt co quan cé thdm quyén b sung, stra ddi hodc thay thé,
bai bo cac quy dinh khong con phu hop.

Piéu 6. Phoi hop trong viée tiép nhan, giai quyét, tra két qua TTHC

1. Pbi v6i Bd phan Mot ctra

a. Cap nhat kip thoi Quy trinh n6i bd giai quyét TTHC do Tinh ban hanh
trén phan mém va niém yét, cong khai TTHC theo quy dinh; T6 chitc danh gia
két qua giai quyét TTHC.

b. Ban giao hd so giai quyét TTHC cung phiéu theo dbi kiém soat ho so
cho céc phong, ban chuyén mén va tiép nhan két qua giai quyét TTHC do cac
phong, ban chuyén mén chuyén dén dé tra tap trung cho té chirc, ca nhan theo
quy dinh.

c. Huéng dén cac biéu mau trong quy trinh giai quyét TTHC theo quy dinh.

d.Theo d&i, dén dbc cac phong, ban chuyén mén, UBND cac xa phudng,
céc co quan don vi o lién quan giai quyét TTHC dam bao ding quy trinh, tién
do, thoi gian theo quy dinh; Tiép nhan két qua tir cic phong ban chuyén mén,
thuc hién tra két qua giai quyét TTHC tép trung tai mot dau moi.



d. Can ctr phiéu xin 15i va hen lai ngdy tra két qua cua cdc phong ban
chuyén moén hodc co y kién chi dao ctia Chu tich UBND Thi x4, Bd phan Mot
ctra thuc hién lai viéc diéu chinh thdi gian tra két qua xir Iy trén Hé théng phéan
mém Mot cira dién tu, dong thoi giri thong bédo dén td chue, c4 nhan bang
phuong tién phu hop dugce cap ¢6 thim quyén cho phép.

e. Truong hop theo ddi, phat hién viéc giai quyét hd so cua cac phong ban
chuyén mén két qua bi sai, bi mét, thit lac, hu héng hodc cham két qua theo quy
dinh, B phan Mot ctra kip thoi phan 4nh, théng tin dén Chu tich UBND Thj x4,
Truong cac phong ban chuyén mén, don vi chi tri giai quyét hd so dé khéc
phuc, xtr ly theo quy dinh.

g. Cong khai kip thoi danh muc TTHC tiép nhén, giai quyét tai Bo phéan
Mot cra.

2. DPi véi cac phong chuyén mon:

a. Cung cép kip thoi cho B phan Mét cira quy trinh ndi bo giai quyét TTHC.

b. BO tri can b6 tiép nhén, chuyén hd so va tra két qua tir Bo phan Mbt
ctra dén cac phong ban va nguoc lai; Cé van ban théng bao nhan sy khi cé su
thay d6i; Cung cdp danh sach can bd, cong chic tham gia phan mém giai quyét
TTHC do phong ban chuyén mén minh phu trach.

c. Qua trinh giai quyét ho so TTHC, c4c phong ban chuyén mon chi dong
théng bao bang vin ban v6i Bd phan Mot cira déi véi cac truong hop:

- D6i v6i hd so trong qué trinh thdm tra, thdm dinh nhung chua du diéu
kién giai quyét: Phong chuyén mon tra lai hd so kém theo thong bao bang vian
ban va néu rd ly do, ndi dung can bd sung véo phiéu yéu cu bd sung, hoan thién
ho so guri ra By phan dé thong bao cho 6 chire, ¢4 nhan. Thoi gian thng bao tra
lai ho so khong qué ba (03) ngay lam viéc ké tir thoi diém tiép nhan hd so, trur
truong hop phép ludt chuyén nganh dd c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi
gian giai quyét dugc tinh tiép tuc sau khi nhan da hd so;

- Déi véi hd so sau khi tiép nhén, thdm dinh khong du didu kién giai
quyét: phong chuyén mon tra lai hd so va thong béo bang van ban, néu rd ly do
khong giai quyét h so theo mau phiéu tir chéi giai quyét hd so giri Bo phan Mét
cua dé tra lai hd so cho t6 chirc, ca nhan. Thoi han théng béo phai trong thoi han
giai quyét ho so theo quy dinh.

- D4i v6i hd so qué han gidi quyét: Trong thoi gian cham nhét mot (01)
ngay trudc ngay hét han, phong chuyén mén gri thong bao bing van ban cho Bo
phén Mot cra va van ban xin 16i t6 chic, c4 nhan trong d6 ghi ro ly do qua han,
thoi gian dé nghi gia han tra két qua vao phiéu d& nghi gia han thoi gian giai
quyét. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thyc hién khéng qua mot ngay.




d. Pbi véi hd so TTHC giai quyét trong ngay thi cac co quan chuyén mon
phai chuyén két qua vé Bo phan Mot cta trude 15 gi® 30 phut cing ngay dé tra
cho t6 chure, c4 nhan.

d. Trong qua trinh giai quyét hd so TTHC cho té chirc, c4 nhan ma két
qua bj sai, bi mét, bi that lac hodc hu hong va cham tra két qua thi cac phong ban
chuyén mon kip thoi dinhe hinh, khéc phuc va chuyén két qua da dugce sta doi,
b6 sung, bai bo, thay thé hodic dinh chinh sai sét vé B§ phan Mot cira dé tra két
qua cho tb chire, ca nhan theo quy dinh. Riéng ddi véi truong hop két qua TTHC
bi sai do 15i chinh ta, sai sét ndi dung do danh may, nhu: Ho, tén, ngay thang
nam sinh, qué quan,....; Khi dugc B phan Mot cira thong bdo, cdc phong ban
chuyén phai khic phuc xu ly ngay dé tra két qua cho t chirc, cong dan trong
budi lam viéc theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

e. Can ctr vao tinh hinh thuc té chi dong dé xudt don gian hoa, cit giam
thoi gian giai quyét TTHC.

g. Chu tri, phéi hop véi Bo phan Mot cira td chite thuc hién toan bd quy
trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua theo dung quy dinh.

3. Pbi v6i co quan chuyén mon va UBND xa, phuong:

a. Thong tin vé danh muc cac TTHC giai quyét tai BO phan Mot cua dén
td chire, ca nhan biét, thuc hién; hudng dan t6 chtre, ca nhan tim hiéu tra ctu
théng tin, hoan chinh hé so TTHC theo quy dinh dé ndp tai Bo phan Mot cia.

b. Cung cép tai liéu, théng tin kip thoi, chinh x4c dén cac co quan chuyén
modn va Bo phan Mot cira (khi c6 d& nghi), nham dam bao qué trinh giai quyét
hd so dugc nhanh chong, thuan 1¢i, ddm bao thoi gian cho céc co quan chuyén
mon giai quyét hd so theo quy dinh.

Diéu 7. Phéi hgp trong quan 1y cong chic, vién chire, nguoi lao dong
dugc cir dén lam viée tai B phan Mot cia.

1. Pbi véi Bo phan Mgt cira:

a. Trinh Chu tich UBND Thi x& phé duyét danh sach can bo, cong chiec,
ngudi lao dong cua cac phong ban chuyén mén duge cir d&én lam viée tai Bo
phan Mot cira

b. Quan ly, danh gia viéc thuc thi nhiém vu cua cong chirc, vién chiec,
nguoi lao dong dugc biét phai dén 1am viéc tai BO phan Mét ctra.

c. Pé xuét xir ly hodc cir ngudi thay thé dbi véi cong chic, vién chire,
nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong, co thai d9, tac phong, cu xuir khong
dang quy ché vin héa cong so, ning luc chuyén mén khoéng dap dng dugc
nhiém vu hodc c6 hanh vi vi pham phéap luat khéc.

d. P& nghi Thi trudng co quan chuyén mén cé thdm quyén ctr cong chirc,
vién chue, ngudi lao dong dén 1am viéc tai Bo phan Mot cira dé kip thoi tang,
giam can b0, cong chirc, vién chuc khi sb lugng td chire, c4 nhan dén thuc hién




thu tuc hanh chinh cé bién dong tang, giam rd rét hodc qua it hoc trudng hop
cdng chite, vién chire, ngudi lao dong duoc vang mit, nghi theo quy dinh.

d. Bé xuét v6i Tha trudng co quan cé thim quyén xem xét, diéu chinh, bd
sung kip thoi dam bao céc ché do, chinh sich cho cong churc, nguoi lao dong
theo quy dinh.

d. B6 tri can bo truc tiép nhan hd so cla céc co quan chuyén mon, don vi
¢6 s6 luong hd so c6 tan xuit giao dich it.

2. Pbi voi cor quan chuyén mon, don vi:

a. Lap danh sach can bo, cong chic duoc e dén 1am viéc tai Bo phan
Mot cira (bao gébm danh sach nhan su chinh thire, nhéan sy du phong, nhiém vu
cu thé, thoi gian ctr du kién) gri vé Van phong HDND &UBND Thi x4 (qua Bo
phan Mot cura).

b. Thong bao bang van ban cho Bo phan Mot cira trude khi clr cong chre,
vién chire, nguoi lao dong thay thé cong chire, vién chie, nguot lao dong duoc
clr dén lam viéc tai B6 phan khi nghi phép, nghi ché do, dugc clr di dao tao, bdi
dudng hoic nghi dét xuét.

c. C6 phuong 4an b tri dy phong it nhét 01 cong chtre, vién chire, ngudi
lao dong khong chuyén trach dé kip thoi thay thé cong chirc, vién chue, nguoi
lao dong lam viéc tai bd phan trong truong hop ngudi d6 nghi phép, nghi bu,
nghi ém, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac dé khong lam gidn doan viée tiép
nhan, gii quyét hd so TTHC cho td chirc, c4 nhan; kip thoi ting giam sé luong
hodc tam thoi rut cong chire, vién chire, ngudi lao dong tir Bo phan Mot cia khi
s0 luong td chire, ¢4 nhan dén thyc hién TTHC ting, gidm hodc qué it (néu tam
thoi rut thi phai trao doi véi Bo phan dé c6 bién phap xtr ly khi ¢6 td chiec, c4
nhan d¢én nop ho so, tra két qua giai quyét);

Truong hop Bo phan Mot ctra ¢6 vén ban y kién vé céng chire, vién chie,
nguoi lao dong khong hoan thanh nhiém vy, vi pham ky luat hodc ¢6 mire do hai
long thép thi cac Phong ban chuyén moén, cac co quan don vi ¢6 lién quan phai
clr ngudi khéc thay thé.

d. Thuong xuyén theo ddi, kiém tra thuc thi nhiém vu cia cong chuc, vién
chire lam viéc tai B phan Mot ctra; Trudong hop cong chirc, vién chic khong
hoan thanh nhiém vy, nhan két qua danh gi4 hai long thap thi kip thoi et cong
chire khéc thay thé.

d. Cung cép, kip thoi, day du céc thdng tin lién quan dén linh vuc chuyén
mon cho cdng chirc 1am viéc tai B6 phan Mot cira, ddm bao quyén loi cua cong
chire trong cong tac dao tao, bdi dudng va cac ché do chinh sach theo quy dinh.

Diéu 8: Phdi hop trong vigc tiép nhan, xir Iy, phan anh, kién nghi cia
to chire, ¢4 nhin trong viée giai quyét TTHC.

1. D6i v&i Bd phan Mot cira:




a. Cong khai sé dién thoai dudng day ndng, hop thu dién ti, phan mém
danh gia, phiéu gop ¥...dé tiép nhan thong tin phan anh, kién nghi cta to chic,
ca nhan.

b. B6 phan Mot ctra ¢6 trach nhiém xem xét, xr ly phan anh kién nghi cua
td chire, ca nhan theo thAm quyén hodc chuyén dén co quan c6 tham quyén xu 1y
theo quy dinh. Truong hop thudc tham quyén giai quyét, Bo phan Mot cira xem
xét, xir ly; can cir két qua giai quyét, van ban tra 10i td chire, ca nhan va béo cdo
Chu tich UBND Thj x4, déng thdi giri cac phong, ban c6 lién quan dugc biét.

2. Pbi v6i co quan chuyén mén:

Dbi v6i cac phan anh, kién nghi cta td chirc, ca nhan do B9 phan Mot cira
chuyén dén; hodc t6 chirc, ca nhan gui téi cac co quan chuyén mén (khéng qua
B6 phén Mot cira), cac co quanchuyén mon c6 trach nhiém xem xét, xu ly theo
tham quyén hodc chuyén dén co quan cé thdm quyén xu ly theo quy dinh.
Trudng hop thude thim quyén giai quyét cac co quan chuyén mon xem xét, xir
ly; can ctr vao két qua giai quyét ¢ van ban tra 101 t chirc, ca nhan va béo cdo
Chu tich UBND Thi x4, déng thoi thong bao cho Bo phan Mét ctra dé theo dai,
téng hop.

3. Pdi véi cac co quan, don vi lién quan; UBND x4, phwong:

Khi c¢6 phan anh, kién nghi ctia to chirc, ca nhan trong qua trinh giai quyét
TTHC lién quan dén Bo phan Mot ctra, cic co quan, don vi ¢6 lién quan; UBND x4
phuong xem xét xir Iy phan anh, kién nghi cta t6 chuic, ca nhan theo tham quyén
hodc chuyén dén co quan c6 thim quyén xir 1y theo quy dinh. Két qua xtr ly gui 01
ban vé Bd phan Mot ctra, 01 ban guri vé cac phong, ban ¢6 lién quan dé theo doi.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Ché d¢ thong tin, hop:

1.B6 phdn Mot ctra va céc co quan chuyén moén, don vi co lién quan,
UBND x3 phudng thudng xuyén trao ddi thong tin vé hoat dong giai quyét
TTHC tai B6 phan Mot ctra (viéc trao dbi thong tin co thé béng hinh thure truc
tiép hoac béng van ban, thu dién ta, fax...);

2. Pinh ky vao 6 thang, 12 thang (hodc dot xuat) Bd phan Mot cira bdo céo
Chu tich UBND Thi xa t4 chirc hop giao ban vdi cdc co quan chuyén mén, don vi
va UBND x4 phuong dé trao ddi, danh gia két qua thuc hién Quy ché nay.

Piéu 10. Khen thwéng va ky luat:

1.B6 phan Mot ctira thuong xuyén theo daoi, tbng hop béo cao, dé xuat
UBND Thj x3, Chu tich UBND Thi x3 khen thudong dinh ky (hang nam) hodc
dot xudt cho céc tap thé, c4 nhan c6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy
ché nay.



2. Trong qué trinh giai quyét TTHC, néu tdp thé, ca nhan thiéu trdch
nhiém trong viéc phdi hop, can trd viée td chirc thuc hién, gy kho khan, phién
ha, sdch nhiéu, hoac chdm tré trong viéc thuc hién Quy ché nay thi thy theo mirc
d6 vi pham, B9 phan Mot cira phdi hop véi phong Noi vu tham muu trinh Chu
tich UBND Thi xa xem xét, xtr ly theo quy dinh.

Pié¢u 11. Trach nhiém thi hanh.

1. B phan Mot ctra chi tri phdi hop vdi cac phong chuyén mon, UBND x4,
phudng va co quan, don vi c6 lién quan t6 chirc trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trudng cac phong chuyén mén, Thu trudng céc co quan, don vi; Chu tich
UBND x4, phuong ¢6 trach nhiém phéi hop véi Bo phén Mot cira thuc hién céc noi
dung quy dinh trong Quy ché nay va chiu trdch nhiém truéc Chi tich UBND Thi
xa trong viée phéi hop giai quyét TTHC clia céc co quan, don vi minh,;

Piéu 12. Viéc sira dbi, bd sung

Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 kho khan vudng
méc, phét sinh hodc phat hién nhitng quy dinh chua phu hgp céc co quan
chuyén moén, don vi lién quan, UBND xi phudng kip thoi dé xuat, bdo cédo
bang van ban vé Chu tich UBND Thi x4 (qua Van phong HDND&UBND Thj
xd) dé tong hop, bdo cdo Chu tich UBND Thj x& xem xét diéu chinh, bd sung
cho phu hop./.
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