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c & Bio

UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TQC Doc lap - Tw do - Hanh phiic '
sé: 0h /QP-BDT Thanh Hod, ngayeld thing 01 nim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thuwe hién co’ ché mdt cira tai Ban Dén toc

TRUONG BAN DAN TQC TINH THANH HOA

Can ctt Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6 /2010 vé kiém soat thu
tuc hanh chinh;

Cén clir Nghi dinh 5O 48/2013/ND-CP ngdy 14/5/2013 ctia Chinh phi vé
stra ddi, bd sung mot sé didu cla céc nghi dinh lién quan dén kiém soét thu tuc
hanh chinh,;

Cian ct Quyét dinh sb 09/2015/Qb-TTg ngay 23/3/2015 cua Thu tudng
Chinh pht ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét clra, co ché mot ctra-lién
thoéng hién dai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuwong;

Can ctr Quyét dinh 56 3572/QD-UBND ngay 28/10/2011 cua Uy ban nhéan
dan tinh Thanh Hoéa ve chiic ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc cua
co quan chuyén mén vé céng tac Dan toc thudc UBND tinh, UBND cép huyén
trén dia ban tinh;

Xét dé nghi ctia Chanh Van phong Ban,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché thuc hién co ché mot
clra, co ché mot cira lién thdng tai Ban Dén tdc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay the Quyet dinh -
56 20 ngay 8 thang 03 ndm 2010 cta Ban Dan tdc.

Piéu 3. Chanh Vin phong Ban, Trudng cdc phong chuyén mén va céc td
chire, ca nhan ¢6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- 56 Noi vu (b/e);

- Cac Pho Trudng ban (p/h chi dao);

- Cac Phong, don vi thude Ban (t/h);

- B6 phan tiép nhan va tra két qua cua Ban;
- Luu: VT, VP.

Lwong Vin Tudng
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UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TQC Pjc ldp - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Thue hién co ché mot cura tai Ban Dan tdc
(Ban hanh kém theo Quyer dinh s6: 09 /OP-BDT, ngayof/ / 0172016

cua Truong Ban Ddn téc )

N Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Co ché mit cira

1. Co ché mét cira 1a cach thic giai quyét cong vide clia c4 nhén, t& chic
thudc trach nhiém, thim quyen cia Ban Dén tdc trong viéc cong khai, hudng
dan thi tuc hanh chinh, tiép nhén hd so, giai quyet va tra két qua dugce thue hién
tai mot dau mbi 1a Bo phan tiép nhén va tra két qua cua So

2. Co ché mot cira lién thong la cach thire giai quyét cong viée clia ¢4 nhan,
6 cht,rc thudc trach nhiém, tham quyén ctia nhiu co quan hanh chinh nha nudc
cling cdp hodc gifta cac co quan hanh chinh nha nudc cac cap trong viéc cong
khai, huéng dan tha tuc hanh chinh, tiép nhén hd so, giai quyet va tra két qua
dugc thue hién tai mét dau moi la Bo phan tiép nhén va tra két qua cua So.

Piéu 2. Bo phén tiép nhén va tra két qua

Bd phan tlep nhan va tra két qua Ban 12 dau mbi tép trung hucmg dan thi
tuc hanh chinh, tiép nhén ho so cua ca nhén, ) chiue dé chuyén dén cac phong
chuyén moén hodc cép c6 thdm quyén giai quyét va nhén, tra két qua cho ca
nhan, t& chirc.

Diéu 3. Cac nguyén tic thwe hién co ché mot ctra

1. Niém yet cdng khai, ddy du, kip thoi cdc thi tuc hanh chinh thudc thdm
quyén giai quyét tai Quyét dinh cong bb thu tuc hanh chinh cia Uy ban nhén
dan tinh theo quy dinh.

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh choéng, thudn tién cho c4 nhéan, to
chuc; viée yéu cdu bd sung hé so chi duogc thue hién khéng qua mét lan trong
subt qué trinh gidi quyét hd so.

3. Bao dam sy phdi hop chit cha gilta cac co quan hanh chinh nha nuéc
trong giai quyet cdng viéc cua cd nhan, t6 chic.

4. Viéc thu phi, 18 phi cia c4 nhan, t§ chirc dugc thuc hién theo dang quy
dinh ctia phap luit.

Diéu 4. Pham vi ap dung co ché mot cira

Co che mot ctra dugce thyuc hién trong gidi quyét thu tuc hanh chinh thude
thdm quyén cua Ban Dan toc.
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Chuong 11
QUY TRINH THUC BIEN CO CHE MOT CUA

Piéu 5. Quy trinh thwe hién co ché mot cira
1. Tiép nhén hd so

a) C4 nhan, té chuc ndp hd so truc tiép tai Bo phan t1ep nhan va tra két qua
hodc ndp qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyén (ddi v6i nhitng tht tuc hanh
chinh) quy dinh nhan hé so qua dich vu buu chinh, nhan hé so truc tuyén;

b) Cong chuc tiép nhan hd so tai B6 phan tiép nhan va tra két qua kiém tra
tinh hop 18, day du cua hd so:

Truong hop hd so khong thudc pham vi giai quyét thi huO’ng din & ca
nhan, tb chic dén co quan c6 thAm quyén giai quyét;

Trudng hop hd so chua hop 18 thi huéng dan cu thé theo méu sb 01 tai Phy
luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

¢) Cong chuc tiép nhan hd so nhap vao S6 theo ddi h6 so theo méu sé 02
tai Phy luc ban hanh kém theo Quyet dinh nay va phan mém dién t&r (néu co);
lap Gidy tiép nhén hd so va hen tra két quéa theo mau s6 03 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quyét dinh nay;

d) Truong hop cong chirc tlep nhan ho so tai Bo phan tiép nhén va tra két
qua duge phan cong giai quyét ho so thi nhap vao S6 theo ddi hd so va phin
mém dién tir (néu c6):

Péi ! hé so quy dinh giai quyet va tra két qua ngay, khong phai lap G1ay
tlep nhén ho so va hen tra két qua Coéng chirc thim dinh, trinh cép ¢o thdm
quyén quyét dinh va tra két qué giai quyét hd so cho c4 nhan, t6 chirc;

D6i v6i hd so quy dinh c6 thoi han gidi quyet Cong chirc lép G1ay tiép

nhan ho so va hen tra két qué; thém dinh, trinh cép ¢ tham quyén quyét dinh va

tra két qua giai quyét ho so cho ca nhén, t6 chirec.
2. Chuyén hd so

a) Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay doi
vol cac linh vue thudc tham quyen giai quyet cia Ban, cong chuc l4p Phiéu
kiém soat qua trinh gial quyét hé so theo mau s& 04 tai Phu luc ban hanh kém
theo Quyét dinh nay;

_ b) Céc phong chuyén mon thuce hién giai quyét TTHC nhén H6 so va Phiéu
kiém soét qua trinh giai quyét hd so, ky nhan tai B§ phan tlep nhan va Tra két
qua. Phiéu klem 504t qud trinh gidi quyét hd so duoe chuyén theo hd so va luu
tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét hd so

Sau khi tlep nhan hd so, cac phong chuyén moén phén cong cén bd, cong
chure giai quyét nhu sau:
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a) Truong hop khong quy dinh phai thdm tra, x4c minh hd so: Cong chirc
thim dinh, trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyet ho )
so cho Bo phén tiép nhan va tra két qua; |

b) Truong hop ¢6 quy dinh phai thdm tra, xac minh hd so: Cong chue bao
cdo ngudi cd thdm quyen phuong 4n tham tra, xac minh va t chirc thuc hién.
Qua trinh tham tra, xdc minh phéi dugc lap thanh hé so va luu tai Ban:

Déi v6i hd S0 qua thim tra, xdc minh du diéu kién gial quyét: Cong chire
thim dinh, trinh cap c6 thdm quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho B9 phén tiép nhéan va tra két qua;’

Dbi véi ho 50 qua thim tra, xac minh chua du didu kién giai quyet Coéng
chirc bdo céo cép c6 thim quyen tra lai hd so kém theo thong bao bang vdn ban
va néu rd ly do, ndi dung can b sung. Thoi gian ma co quan, t6 chirc da giai
quyét lan déu duoc tinh trong thoi gian giai quyét hé so;

c) Céc hd so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi thAm dinh khéng du
diéu kién giai quyet, cong chtic bao cdo cip cé tham quyen trd lai ho so va thong
b4o bang van ban néu o ly do khéng gidi quyét hd so. Thong bdo duoc nhép
vao muc tra ket qua trong S6 theo ddi hd so. Thoi han théng bdo phai trong thoi
han giai quyét ho so theo quy dinh;

d) Céc hd so qua han giai quyét: Cac phong chuyén moén giai quyét hd so
phai thong bao bang vin ban cho Bé phan tiép nhan va trd két qua va tham muu
cho Lénh dao Ban van béan xin 16i ca nhén, t6 chiec, trong do6 ghi 16 ly do qua
han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua gidi quyét ho so

Cong chirc tai B§ phén tiép nhan va tra két qua nhip vao S6 theo ddi hd so
va phan mém dién tir (néu ¢6) va thuc hién nhu sau:

a) Céc hd so da giai quyet xong: Tra két qua giai quyet hé so cho c4 nhén,
t6 chirc va thu phi, 1& phi (néu co); truong hop c4 nhén, td chirc da dang ky nhén
két qua qua dich vu Buu chinh thi viéc tra két qud, thu phi, 1¢ phi (néu cd) va
cuoc phi duge thyc hién qua dich vy buu chinh; néu thuc hién dich vu cOng truc
tuyén muc d6 4 thi viéc tra két qué va thu phi, 18 phi (néu cd) theo quy dinh;

b) B01 véi hd so chua du didu kién giai quyet Lién hé véi c4 nhén, t& chire
dé yéu chu bd sung hd so theo thong bdo cua Ban va vén ‘ban xin 16i ctia B6
phan tiép nhén va tra két qua (néu 1a 16i clia cong chirc khi tiép nhén hd s0);

c) Déi v6i hd so khéng giai quyet Lién hé v6i ca nhan, td chirc dé tra lai hd
s0 kém theo théng bdo khdng giai quyét ho so;

d) Dbi véi hd so qua han giai quyét: Théng bao thoi han tra két qua lan sau
va chuyén van ban xin 15i ctia Ban lam qué han giai quyét cho cé nhan, t6 chic;

d) Déi véi hd so giai quyét xong trudce thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhén, t6 chirc nhan két qua;



e) Trudng hop ca nhén, t6 chitc chua den nhan ho so theo gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duge luu gilt tai B phan tlep
nhan va tré két qua.

_ Chuong 111 o ]
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Didu 6. Vi tri cia BY phén tlep nhin v tra két qua
B6 phan tiép nhén va tra két qua cua Ban Dén tdc thuéc Van phong Ban va
chiu sy quan ly, chi dao ctia Chanh Vin phong Ban.

Diéu 7. Dién t:ch lAm viée, trang thiét bi cta B phan tiép nhan va tra
két qua

1. Trong tng dién tich lam viéc cua Bo phén tlep nhédn va tra ket qua
phai danh khoang 50% dién tich @& bd trf noi ngdi chd cho ¢ nhén, t6 chic
dén giao dich.

2. Trang thiét bj clia B6 phan tiép nhan va tra két qua

B phan tiép nhén va tra két qua co may vi tinh, mdy in, dién thoal ch dmh
may Fax, may photocoppy, ghé ngodi, ban lam viée, nude uong, quat mat,.
céc trang thiét bi cin thiét khac @@ dap u’ng nhu ciu lam viée va yéu cau u‘ng
dung cong ngh¢ théng tin trong hoat dodng cua Ban;

Diéu 8. Cong chire 1am viéc tai B phan tiép nhén va tri két qui

1. Yéu cdu

) Dol ngll cong chire lam viée tai BO phén tiép nhén va tra ket qua dam bao
du vé s6 lugng va c6 chuyén mén, nghiép vu phit hop dap ting yéu cdu céng viée;

b) C6 pham chit, dao dic tt, tinh than trach nhiém va tinh chuyén
nghiép cao;

¢) Co tac phong, thai do chudn mue, c6 kha ning giao tiép t6t v6i ca |

nhén, td chuec.
2. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tac, diy di quy ché hoat dong cuia Bo phéan Uep nhén
va tra két qua;

b) Tao diéu kién thuan loi cho ca nhan, td chirc thuc hién cac giao dich
hanh chinh;

¢) Huéng dan c4 nhéan, td chire thuc hién thi tuc hanh chinh da} dua, rod
rang, chinh x4c dam bao c4 nhan, t6 chic chi phai bd sung hd so mot 1an;

d) Tiép nhan hd so hanh chinh cia c4 nhén, té chic theo quy dinh;

d) Chu dong tham muu, dé xudt sdng kién cai tién viéc thuc hién thu tyc
hanh chinh; kip thoi phdt hién, kién nghj véi co quan, ngudi cé thim quyén dé



stra doi, bo sung, thay doi hodc huy bd, béi bd cac quy diph vé tha tuc hanh
chinh khong kha thi hoéc khéng phu hop véi tinh hinh thuc té cta dia phuong;

¢) Deo thé cong chirc trong qué trinh thuc thi nhiém vy;

g) Thuc hién cac quy dinh khéc ctia phap lujt.

3. Quyén loi

a) Buoc tap hudn v& chuyén mén nghiép vu va vin héa tmg xir, giao tiép
v6i ca nhan, t6 chirc;

b) Buoc hudng ché do h tro theo quy dinh.

4. Quan ly cong chuc lam viée tai B phan tiép nhan va tra két qua

Cong chuc lam viéc tai BS phan tiép nhan va tra két qua cua Ban Dan tdc
chiu sy quan 1y truc tiép, toan dién ctia Chanh Vin phong Ban.

Chuwong IV
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOT CU'A

Dicu 9. Trach nhiém ctia Ban
1. Van phong Ban ¢6 trach nhiém bd tri va phén cdng cong chic c6 chuyén
mon, nghi€p vu phtt hop lam viéc tai B6 phan t1ep nhin va tra két qua.

2. Céc phong chuyén moén (thuc hién TTHC) phdi hop véi Bo phén tiép
nhin va Tra két qua cong khai cac quy dinh, thi tuc hanh chinh diy du, thudng
xuyén, 13 rang, dé tiép cén, d& khai théc, st dung theo quy dinh; céng khai céc
chudn muc, cac quy dinh hanh chinh d& tao thudn loi cho viéc giam sat.

3. Do1 ngll cong chirc lam viéc 6 Bo phan tiép nhén va tra két qua tham gia
déy du céc 16p tap huan Ve nghlep vu va cach giao tiép v6i ¢4 nhan, td chic
trong qua trinh giai quyet cong viéc.

4. Thong tin, tuyén truyén dé cd nhan, t8 chirc bidt vé hoat déng clia co ché

mot ctra, co ché mot clra lién thong tai Ban.
Chuong V
KINH PHI THY'C HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Pidu 10. Kinh phi thue hién co ché mot cira

Kinh phi thuc hién co ché mét cra do ngén séch nha nude bao dam, dugc
bé tri trong du todn ngén sdch nha nude hang ndm dugc cap c6 thdm quyén giao
theo phén cép ngin sach nha nudec, d’ong thoi duogc huy dong va st dung cdc
nguén luc hop phép khéc dé ting cudng thuc hién co ché mét cira, co ché mot
cua lién thong thude pham vi quan ly.

Diéu 11. Khen thuéng, ky ludt



1. Trach nhiém va két qua thuc hién co ché mét cta 1a mot trong nhitng cédn
ctr danh gia mac do hoan thanh nhiém vy cdng tdc hang nim cta Trudng ban va
cua can b, céng chirc.

2. Cén bo, cong chirc hoan thanh tdt cac nhiém vu vé thue hién co ché mot
ctra duge xem xét, khen thuéng hang nam theo quy dinh clia phép luét vé thi dua
khen thudng.

3. Co quan, t6 chirc, c4 nhén ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh ho#c cén tré

viée to chirc thue hién co ché mot cua thi tuy theo mirc d6 vi pham s& bi xem
x€t, XUt ly theo quy dinh ctia phép luat.

Chuong VI
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. T chire thue hién

Trudng ban chiu trach nhiém chi dao Chanh Vén phong Ban, Truong cac
Phong chuyén mén va céc td chue, ca nhén ¢6 lién quan thyc hién Quy ché nay;
hang nam tong két, danh gid, glri bdo céo vé S& Noi vu./. :

. Lwong Vin Tudng




Phylye
MOQT SO BIEU MAU

(Ban /:zc‘mh kén? theo Quy ché thue hién co ché mot cita tai Ban Dén toc
tai Quyet dinh s6: 05 /OQD-BDT ngayl4 /01/2016 cia Trudng Ban Dain t6c)

Mau s 01

Mau phiéu huong dan hoan thién ho so

Mau s6 02 Mau s6 theo dai ho so
Mau s6 03 Mau gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua
Mau sb 04 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hod so

1



Mau s6 01
BAN DAN TOC TINH THANH HOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Ty do - Hanh phiic
TRA KET QUA
S:...... /HDHS Thanh Héa, ngay ... ... théng ... nim... ...

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

Trong qud trinh hoan thién hé so néu ¢6 vuéng mic, 6ng (ba) lién hé véi
............................... s0 dién thoai...............cc..oeceenn.. @€ duge hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi v6 ho tén)

’ “



Mau sb 02
BAN DAN TOC TINH THANH HOA

] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN VA

5 o ,, Doc lap - Tw do - Hanh phiic
TRA KET QUA _

SO THEO DOI HO SO

NEME coiann

Ngay, thang, nim

' IS Gh.
Tré két qui | 1:
;| Ten | Pia | Pon
« So . o | koo
Ma Tén lwonel chi, |vicha Chuvén | Nha
TT| hd 25 hhan,| sé | tri Hen| — el dn g
TTHC|hdo so| n . .| hoso |két qual Ngay, i
SO’ (bd) to | dién | gidi |Nhén| tra dén don |tie don | tha Ky
7| chite | thogi |quydt|hd sof két | CON [N COM AN e
.| vigial |vigial| nim
qua £ £
quyeét | quyéet
112 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 | 14

Ghi chii: S6 theo doi ho so duwoc Igp theo ting linh viee hodic nhém linh viee tai BG phdn tiép
nhdn va tra két qua.
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M?iu s6 03

BAN DAN TOC TINH THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
TRA KET QUA
Sb:...... /TNHS Thanh Hoa, ngay ... ... thang ... ... ndm... ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Ma hd so:......
(Lién: Luu/giao khdch hang)

B0 phén tiép nhén va tra két qua Ban Dan toc

TiEP NHAN NG SO CUAL. oo,
BIA BIT oomomnn o ma s s moiP0h ik s s a5 S iR AP
S6 dién thoal: ...ooovvvvereriiee.., Brait] s onm oo gt s
NOi dung Y&U CAU ZIAT QUYL ....veverveeeeereeeee oo s
1. Thanh phan hd so ndp gom:
b v eommmssn s S B B I AT A Ersihns st
e
e e i B A S ST
B s A PR s nsn s s s A o T R S
2. 86 lugng hd s07..... ... (bo)
3. Thot gian giai quyet ho so theo CoiRo R oot L A—— ngély
4. Thoi gian nhan hd so: ....gio.... pht, ngay .. thang
5. Thoi gian tra két qua g1a1 quyet hd so:. . .gic‘J. ........phtt,
ngay.....thang.....nam.......
6 Bang ky nhan két qua tal:.............. '
Vao S6 theo dbi hd so, QUYEN SO, Sothirtu...............
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chu:

- Gzay tiép nhdn va hen tra ker qua duge ldp thanh 2 lién; mot lién chuyén kém theo
Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyét ho so va diroe luu tai B phdn tiép nhdn va tra két qud;
mot lién giao cho cd nhdn, 16 chirc nép hé so;

- Cd nhin, 16 chire ¢ thé dang ky nhdn két qud tai B§ phdn tiep nhin va tra két qua
hodic tai nha (ry s6 (6 chire) qua dich vu buu chinh.



MAu sb 04

BAN DAN TOC TINH THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc ldp - Tu do - Hanh phiic
TRA KET QUA

Sb:..... /KSGQHS Thanh Héa, ngay .. ... thdng ... nim... ...
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua sd: .........

(Chuyén kém theo Phiéu kiém sodt qué trinh giai quyét hé so nay)

KET QUA GIAI

QUYET HO SO i
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Truée o
han/ding

han/qua han)

1. Giao: ...g10...phut, ngay ... thdng ... nam....

B6 phin TN&TKQ|  Ngwbi giao Ngu®i nhin
(Ky va ghi v6 ho tén) | (Ky va ghi vé ho tén)

2. Nhén:......

. Giao:............ ~...gl0...phut, ngay ... thang ... nam....

2. Nhgn: Ngudi giao Ngudi nhin
(Ky va ghi rd ho tén) | (Ky va ghi ¥d ho tén)

B3 phan TN&TKQ

Ghi chu:

- Truomg hop hé so duoc chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao,
nhdn hé so va viée ky nhén thé hién trong hda don ciia co quan Buu chinh;

- Két qua gidi quyét hé so do bén nhan ghi khi nhén ban giao hé so

b
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