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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAO CAI Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: 32/2015/QD-UBND Lao Cai, ngay 16 thang 7 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh thue hién co ché mt cira, co' ché mdt cira lién thong
tai cac co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Lao Cai

UY BAN NHAN DAN TINH LAO CAI

Can ctr Luat To chitc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phép lut cia Hoi dong nhan déan, Uy
ban nhan dan ngay 03/12/2004;

Can ctr Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cua Thi tuéng Chinh
phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cura, co ché mot cura lién thong
tai co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

Xét dé nghi ciia Gidam doc S& Noi vu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thuc hién co ché mot
ctra, co ché mot ctra lién thong tai cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban
tinh Lao Cai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky va bai
bo Quyét dinh s6 2550/QD-UBND ngay 30/9/2013 cua Chu tich UBND tinh Lao
Cai vé viéc ban hanh quy dinh thyc hién co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong
trong giai quyét cong viéc clia to chirc, ca nhén tai cic co quan quan 1y hanh chinh
nha nudc trén dia ban tinh Lao Cai.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh Lao Cai, Giam dbc S& Noi vu, Thu
trudng cac s, ban, nganh; Chu tich UBND cac huyén, thanh phé; Chu tich UBND
xa, phuong, thi tran; cac co quan, t6 chure, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

(Da ky)

Doan Van Huong
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAO CAI Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
QUY PINH

Thuec hién co ché mjt cira, co ché mdt cira lién thong
tai cac co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Lao Cai

(Kém theo Quyét dinh sé 32/2015/0D-UBND ngay 16 /7/2015
cua UBND tinh Lao Cai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Pham vi &p dung:

Quy dinh nay quy dinh thuc hién co ché mot ctra, co ché mot cira lién thong tai
co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Lao Cai, bao gom:

a) Co ché mot cira duoc thuc hién trong giai quyét tht tuc hanh chinh thudc thAim
quyén ciia mdt trong cac co quan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay;

b) Co ché mot cira lién thong duoc thuc hién trong giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc cac linh vuc: Pau tu, dat dai, dang ky kinh doanh, cap giay phép xay dung, tu
phap va cac linh vuc khac thudc tham quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha nudce
theo quy dinh ctia UBND tinh Lao Cai.

2. Boi tuong ap dung co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong:

a) Van phong Uy ban nhan dan tinh Lao Cai, cac s&, ban, nganh va co quan tuong
duong s¢ thudc Uy ban nhan dan tinh (sau day goi chung la céc sé, ban nganh);

b) Uy ban nhan dan huyén, thanh phd (sau day goi chung 1a Uy ban nhan dan
cap huyén);

¢) Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran (sau ddy goi chung 1a Uy ban nhan dan
cap xa);

d) Cac co quan Trung wong duoc to chirc theo nganh doc dit tai dia phuong (sau
day goi chung la cac co quan duogc t6 chirc theo nganh doc).

Diéu 2. Giii thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Co ché mot cira 1a cach thuc giai quyét cong viée ctia ca nhan, t6 chirc bao gom
ca ca nhan, t6 chirc nudc ngoai (sau day goi la té chire, ca nhdan) thudce trach nhi¢m,
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thAm quyén ctia mot co quan hanh chinh nha nuéc trong viée cong khai, hudng dan
thi tuc hanh chinh, ti€ép nhan hoé so, giai quyét va tra két qua duoc thuc hi¢n tai
mot dau moi 1a BO phan ti€p nhan va tra két quéa ctia co quan hanh chinh nha nuéc.

2. Co ché mot ctra lién thong 1a cach thirc giai quyét cong viée cua ca nhan, to
chuc thudc trach nhi¢m, tham quyén cua nhiéu co quan hanh chinh nha nudc cung cap
hodc gitra cac co quan hanh chinh nha nudc cac cap trong viéc cong khai, hudng dan
thu tuc hanh chinh, tiép nhan ho so, giai quyét va tra két qua duoc thuc hién tai mdt
dau moi la B phan tiép nhan va tra két qua ciia mdt co quan hanh chinh nha nuéec.

3. BO phan tiép nhan va tra két qua 1a dau mdi tap trung hudng din tha tuc hanh
chinh, tiép nhan ho so cua ca nhan, to6 chirc dé chuyén dén cac co quan chuyén moén
hodac cap c6 tham quyén giai quyet va nhan, tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.

4. Bo phan tiép nhan va tra két qua hién dai 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua
c6 trang thiét bi dién tur va ap dung phan mém di¢n tir trong cac giao dich hanh chinh
gifta ca nhan, t6 chirc v&1 co quan hanh chinh nha nudc va gitra cdc co quan hanh
chinh nha nudc voi nhau trong viéc cong khai, huéng dan, tiép nhan ho so dé chuyén
dén cac co quan chuyén mon dé giai quyét va nhan, tra két qua cho t6 chiic, ca nhan
theo co ché mot cira, mdt ctra li€n thong trén tat ca cac linh vuc thudc tham quyén
giai quyét cua co quan hanh chinh nha nudéc.

Pi¢u 3. Cac nguyén tic thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong

1. Niém yét cong khai, day du, kip thoi cac thu tuc hanh chinh dugce Chu tich Uy
ban nhan dan tinh cong bo theo quy dinh.

2. Nhén ho so va tra két ctia c4 nhan, to chic tai mot dau moi 1a Bo phan tiép
nhén va tra két qua cua co quan hanh chinh nha nudéc.

3. Bdo dam giai quyét cong viéc nhanh chong, thuan tién cho ca nhan, td chirc;
viéc yéu cau bo sung ho so chi dugc thuc hién khong qua mot 1an trong suot qua
trinh giai quyét ho so tai mot co quan chuyén mon.

4. Bao dam su phdi hop chit ché gitta cic co quan hanh chinh nha nudc trong
gidl quyet cong viéc cua ca nhan, to chire.

5. Viéc thu phi, I¢ phi cta ca nhan, t6 chirc dugc thuc hién theo ding quy dinh
cua phap luat.

Chuong I1

QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MQT CUA,
CO CHE MOT CUA LIEN THONG
Pi¢u 4. Quy trinh thyc hién co ché mét cira
1. Tiép nhén hd so.

a) Ca nhan, t6 chirc ndp hd so truc tlep tai BO phan tiép nhan va tra két qua hoac
ndp qua dich vu buu chinh, ndp truc tuyén ¢ nhitng noi c6 quy dinh nhan ho so qua
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dich vu buu chinh, nhan hd so truc tuyén;

b) Cong chtrc tiép nhan ho so tai B6 phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh
hop 1€, day du cua ho so:

Trudng hop hd so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé ca nhan, to
chtrc dén co quan c6 tham quyén giai quyeét;

Truong hop hd so chua hop 1¢ thi hudéng dan cy thé theo mau s6 01 tai phu luc
ban hanh kém theo quyét dinh nay;

¢) Cong chirc tiép nhan ho so nhip vao So6 theo ddi hd so theo mau sb 02 tai Phu
luc ban hanh kém theo Quy¢t dinh nay va phan mém dién tir (n€u c9d); lap Giay ti€p
nhan hd so va hen tra két qua theo mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét
dinh nay;

d) Truong hop cong chirc tiép nhan ho so tai BO phan tiép nhan va tra két qua
dugc phan cong giai quyét hd so thi nhap vao So theo ddi hd so va phan mém dién
tir (néu co);

Dbi v6i hod so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai 1ap Giay tiép
nhan ho so va hen tra két qua: Cong chirc tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét
dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ¢4 nhan, t6 churc; ¢6 trach nhiém vao s6 nhat
ky theo do1 hang ngay.

Déi véi ho so quy dinh c6 thoi han giai quyét: Cong chire 1ap Gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua; tham dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va tra két qua
giai quyét ho so cho ca nhan, to chitrc.

2. Chuyén ho so

a) Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Piéu nay, cong
chtrc 1ap Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so theo mau s 04 tai Phu luc ban
hanh kém theo Quyét dinh nay;

b) Chuyén hd so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho co quan, to
chtrc lién quan giai quyét. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so dugc chuyén
theo ho so va luu tai B phan ti€ép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan ho so, co quan, t6 chirc phan cong can bo, cong chirc giai quyét
nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, xac minh ho so: Cong chirc tham
dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua gidi quyét ho so cho bd
phan tiép nhan va tra két qua;

b) Truong hop c6 quy dinh phai tham tra, xdc minh ho so: Coéng chirc bao céo
nguoi o thAm quyén phuong an thim tra, xac minh va to chtrc thuc hién. Qua trinh
thAm tra, xac minh phai dugc 1ap thanh ho so va luu tai co quan giai quyét;
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Dbi v6i hd so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chirc tham
dinh, trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so cho Bo
phan ti€p nhan va tra két qua;

Dbi v6i hd so qua tham tra, xac minh chua du diéu kién giai quyét: Cong chirc
bao cdo cap co thaim quyén quyet dinh va chuyén két qua giai quyét hd so cho bd
phan tiép nhan va tra két qua;

Dbi v6i hd so qua tham tra, x4c minh chua du diéu kién giai quyét: Cong chirc
bao céo cip co tham quyén tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban va néu
13 1y do, nodi dung can bd sung. Thoi gian ma co quan, t6 chic da giai quyét 1an dau
dugc tinh trong thoi gian giai quyét ho so;

¢) Cac ho so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi thim dinh khong du diéu
kién giai quyét, cong chirc bao cao cap c6 tham quyén tra lai hd so va thong bao bang
van ban néu 13 1y do khong giai quyét hd so. Thong bao dugce nhap vao muc tra két
qua trong SO theo ddi ho so. Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd
so theo quy dinh;

d) Céc ho so qua han giai quyét: Co quan, t6 chirc giai quyét ho so phai thong
b4o bang vin ban cho B phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 18i c4 nhan,
to chuc, trong do ghi o 1y do qué han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét ho so

Cong chtre tai BO phan ti€p nhan va tra két qua nhap vao So6 theo doi ho so va
phan mém dién tur (n€u cd) va thuc hién nhu sau:

a) Cac ho so di giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to
chtrc va thu phi, 1€ phi (n€u c6); truong hop cd nhan, t6 chirc da dang ky nhan két qua
qua dich vu buu chinh thi viéc trd két qua, thu phi, I¢ phi (n€u c6) va cudc phi dugce
thuc hién qua dich vu buu chinh; néu thuc hién dich vu cong truc tuyén mure do 4 thi
viée tra két qua va thu phi, 1¢ phi (néu co6) theo quy dinh;

b) D6i voi ho so chua du didu kién giai quyét: Lién hé voi ca nhén, to chic dé
yéu cau bd sung ho so theo thong bao ctia co quan, t6 chirc gidi quyét hod so va van
ban xin 16i ctia B phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 16i ctia cong chuc khi tiép
nhan ho so);

¢) Di vai ho so khong giai quyét: Lién hé v6i ca nhan, t6 chire dé tra lai hd so
kém theo thong bao khong gidi quyét ho so;

d) D6i v6i hod so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca nhan,
to churc nhan két qua;

e) Trudng hop ca nhén, t6 chitrc chwa dén nhan ho so theo gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so dugc luu gitr tai B§ phén ti€ép nhan va
tra két qua.
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Piéu 5. Quy trinh thuwe hién co ché mét cira lién thong giai quyét thi tuc
hanh chinh

1. Céc loat hinh lién thong

a) Lién thong giita cac co quan hanh chinh nha nude cing cap: Giita cac co quan
chuyén mon thuoc UBND cap huyén; gifra cac co quan chuyén mon thugc UBND
cap huyén va co quan dugc to6 chirc theo nganh doc dat tai huyén; gitra cac co quan
chuyén mon thuoc UBND cap tinh; gifta cac co quan chuyén mon thuoc UBND tinh
va co quan dugc to chirc theo nganh doc dat tai tinh;

b) Lién thong gitra cac co quan hanh chinh nha nudc cac cip: Gitta UBND cép
xa va cac co quan chuyén mon thuéc UBND cap huyén hodc cac co quan dugc td
chuc theo nganh doc dét tai huyén; gitra UBND cap xa va gitra cac co quan chuyén
mon thude UBND tinh hodc cac co quan duoc t6 chire theo nganh doc dat tai tinh;
gitta UBND cap huyén va cac co quan chuyén moén thuoc UBND tinh hodc co quan
duoc to chic theo nganh doc dit tai tinh; gitta co quan hanh chinh nha nuéc thudc
tinh va cac Bg, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu.

2. Quy trinh lién thong.

a) Ca nhan, td chirc nop ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua co quan
chu tri gidi quyét thu tuc hanh chinh (sau day goi chung la co quan chu tri) hodc ndp
qua dich vu buu chinh, ndp tryc tuyén & nhitng noi c6 quy dinh nhan ho so qua dich
vu buu chinh, nhan ho so tryc tuyén;

b) Cong chirc lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua kiém tra tinh hop
1¢, day du ctia ho so va tiép nhan ho so theo quy dinh tai Piém b, ¢ Khoan 1 Diéu 4
Quy ché nay;

¢) Sau khi tiép nhan ho so, co quan chu tri t6 chirc ldy ¥ kién cila cac co quan
phéi hop bang vin ban, co quan duoc hoi ¥ kién phai tra 101 trong thoi gian quy dinh;

Trudng hop viée giai quyét thii tuc hanh chinh can dugc thyc hién sau khi c6 két
qua giai quye€t cua co quan phoi hgp thi co quan chu tri gui van ban, ho so cho co
quan phdi hgp dé giai quyét trong thoi gian quy dinh;

d) Trén co sé giai quyét ho so cta co quan phdi hop, co quan chu tri thim dinh
va trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so dén Bo
phan tiép nhan va tra két qua noi cad nhan, t6 chtrc ndp ho so;

d) Truong hop ho so chua da diéu kién giai quyét: Co quan c6 trach nhiém tra lai
ho so kém theo thong bao bang vin ban va néu rd 1y do, ndi dung can bo sung. Thoi
gian ma cc co quan chuyén mon, to chuc da giai quyét 1an dau duoc tinh trong thoi
gian giai quyét ho so. BO phan tiép nhan va tra két qua lién hé vdi cd nhan, t6 chirc
dé chuyén vin ban xin 161 ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua (néu 13 161 ctia cong
chtrc khi tiép nhan ho so) va yéu cu can bd sung hd so theo thong bao clia co quan
coO trach nhiém:;
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e) Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét: Co quan cé trach nhiém
trinh cdp c6 tham quyén thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét ho so.
Thong bao duge nhap vao muc tra két qua trong So theo ddi ho so. Thoi han thong
bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh;

g) Truong hop ho so qué han giai quyét: Co quan c6 trach nhiém phai ¢6 vin ban
giri BO phan tiép nhan tra két qua va vin ban xin 18i ca nhan, t6 chiic cua co quan
ghi 5 1y do qué han va thoi han tra két qua. Cong chirc B phan tiép nhan va tra két
qua nhap S6 theo ddi hd so va phan mém dién tir (néu c6), thong béo thoi han tra
két qua va chuyén van ban xin 15i ctia co quan 1am qua han giai quyét ho so cho ca
nhén, to chuc;

h) Tra két qua giai quyét ho so thyuc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 4 Quy
dinh nay.

Chuong II1
BOQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 6. Vitri ciia Bd phén tiép nhén va tra két qua.

B6 phan tiép nhén va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh duoc thanh lap &
tat ca cac co quan hanh chinh tinh Lao Cai.

1. Tham quyén thanh 1ap va vi tri cia B phan tiép nhan va tra két qua:

a) Ddi véi céac s, ban, nganh thuoc UBND tinh: B0 phan tiép nhan va tra két qua
do Thu trudong cac sd, nganh quyét dinh thanh 1ap. Vi tri dét tai Van phong co quan
va chiu su quan ly, chi dao ciia Van phong co quan, do mgt can b 1anh dao cua Van
phong co quan lam trudng bd phan va mot so cong chure 1am viéce tai b phan ti€p
nhan va tra két qua.

b) P6i voi UBND cap huyén: Bo phan tiép nhan va tra két qua do Chu tich
UBND huy¢n, thanh pho quyét dinh thanh 1ap. Vi tri dat tai Van phong UBND céc
huyén, thanh pho va chiu sy quan ly, chi dao cua Van phong UBND cac huyén,
thanh phé do mdgt can bd lanh dao Van phong lam truong bd phan va mdt s6 cong
chirc 1am viéc tai bo phan tiép nhan va tra két qua.

¢) Béi voi UBND céc x3, phudng, thi tran: BO phan tiép nhan va tra két qua do
Chu tich UBND xa, phuong, thi tran quyét dinh thanh l1ap. Vi tri dat tai tru s6 UBND
cac xa, phuong, thi tran, do mot Phé Chu tich UBND xa, phuong, thi tran lam trudng
bd phan va mdt s6 cong chirc 1a cac chure danh theo quy dinh cua Chinh phu vé can
b0, cong churc xa, phuong, thi tran lam viéc tai bo phan tiép nhan va tra két qua.

d) Déi v6i cac co quan dugc to chire theo nganh doc: Bo phén tiép nhan va
tra két qua dugce to chirc theo nganh doc thuc hién theo quy dinh cua co quan
chu quan.
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2. Bién ché

a) Cong chirc truc tiép lam tai bo phan tiép nhan va tra két qua cia cac so,
ban, nganh; UBND cap huy¢n 1a cong churc hoat dong chuyén trach, c6 nhi€ém vu
ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho t6 churc va cong
dan. Riéng d61 voi cap xa, cong chire lam viée tai bd phan ti€p nhan va tra két qua
khong hoat dong chuyén trach, c6 nhiém vu vira ti€ép nhan ho so - tra két qua tai
bo phan mot ctra, vura truc ti€p xu 1y, gidi quyét cong viéc theo nhiém vu chuyén
mon dugce giao.

b) Bién ché cong chirc chuyén trach tai by phan tiép nhan va tra két qua cua
cac sO, ban, nganh; Uy ban nhan dan cap huyén duogc xéc dinh trong tong bién ché
dugc giao cho co quan, don vi. P61 voi1 cap xa, bién ché cua bd phan ti€p nhan va
tra két qua cap xa duogc lay trong tong bién ché dugc giao cho cac xa, phuong, thi
tran theo quy dinh. P61 vo1 dia phuong ¢é qua nhiéu giao dich giai quyét cong viée
cho t6 chirc, cd nhan ma can b gidi quyét tai bo phan tiép nhén va tra két qua khong
thé gidi quyét kip thoi thi Cha tich UBND cap xa dugce lya chon nguoi c6 trinh do
chuyén mon phu hgp dé hgp dong lam viéc.

c) Tuy theo yéu cau va khéi luong cong viée giao dich véi td chirc va cong dan,
viéc bd tri cong chirc 1am viéc tai bo phan tiép nhan va tra két qua ctia cac cap, cac
nganh nhu sau:

- Pbi véi céac s, ban, nganh thuoc UBND tinh: bd tri it nhat 01 cong chuc
chuyén trach lam vi€c tai bd phan ti€p nhan va tra két qua.

- Pbi véi Célp huyén: bd tri tir 02 dén 03 cong chirc chuyén trach lam viéc tai b
phan ti€p nhan va tra két qua. Riéng Uy ban nhan dan thanh pho Lao Cai bo tri toi da
khong qué 05 cong chirc chuyén trach lam viéc tai bd phan ti€p nhan va tra két qua.

- Pdi véi cép xa: b tri tdi da khong qué 03 cong chic lam viéc tai bd phan tiép
nhan va tra két qua.

Diéu 7. Dién tich 1am viéc, trang thiét bj ciia Bo phén tiép nhén va tra
két qua.

1. Dién tich lam viéc tdi thiéu cua BO phan tiép nhan va tra két qua.

a) Déi voi cac S6, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan cép tinh:

- Céc co quan, don vi ¢6 tru so riéng: Dién tich lam viéc ti thiéu cua B phan
tiép nhan va tra két qua la 40m?;

- Céc co quan trong tru s¢ hop khéi: Bo phén tiép nhan va tra két qua chung cua
cac co quan dugc bo tri tai tang 1 cua tru s¢ hop khoi.

b) Béi v6i Uy ban nhan dan cip huyén, dién tich lam viéc tdi thiéu ctia Bo phan
tiép nhan va tra két qua la 80m?.

¢) Pdi voi Uy ban nhan déan cip x4, dién tich lam viéc t6i thiéu ciia B phan tiép
nhan va tra két qua la 40m?.
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d) Béi véi cac co quan duoc t6 chirc theo nganh doc: Trén co so tich chit cong
viéc co quan bo tri cho phu hgp véi yéu cau cong viéc.

Trong tong dién tich 1am viéc ciia B phan tiép nhén va tra két qua phai danh
khoang 50% dién tich dé bo tri noi ngoi cho cho ca nhan, t6 chirc dén giao dich.

2. Trang thiét bi ctia B phan tiép nhan va tra két qua.

a) Trang thiét bi chung.

Can ct vao tinh chat cong viéc ciia mdi cap, Uy ban nhan dan tinh quy dinh
trang thiét bi cho B0 phan ti€p nhan va tra két qua, muirc to1 thi€u phai c6 may vi tinh,
méy photocopy, may fax, méy in, dién thoai c6 dinh, ghé ngéi bén lam viéc, nudce
uong, quat mat hodc may diéu hoa nhiét d va cac trang thiét bi can thiét khac dé dap

g nhu cau lam viéc va yéu cau tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong ctia
co quan hanh chinh nha nuéc;

b) Trang thiét bi ctia B phan tiép nhan va tra két qua hién dai.
Duoc dait tai vi tri trang trong cua co quan hanh chinh nha nudéc, thuan tién cho
ca nhan, t6 chuc trong qua trinh thyc hién cac giao dich hanh chinh;

Pugc bb tri khoa hoc theo cac khu chire nang, bao gdm: Khu vic cung cap thong
tin, tha tuc hanh chinh; khu vuc dit cac trang thiét bi dién tir, ké ca may lay sd xep
hang tu dong, bang tra ciru thong tin, thi tuc hanh chinh, tra ctru két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh, bang dién ttr. . .; khu vuc tlep nhan va tra két qua dugc chia thanh
tung quay tuong trng voi tung linh vuc khac nhau; may danh gia sy hai long cua
nguoi dan; ghé ngoi cho, ban viét dé gianh cho c4 nhan, t6 chuc dén giao dich...;

C6 phan cung cia ha tang cong nghé thong tin va cac thiét bi chuyén dung theo
quy dinh; c6 du diéu kién dé thuc hién dich vu cong truc tuyén mire do 3, 4; ap dung
phan mém dién tr theo quy dinh.

Piéu 8. Cong chirc Iam viéc tai B§ phan tiép nhin va tra két qua.

1. Yéu cau.

a) Doi ngil cong chire 1am viée tai BO phan tiép nhan va tra ket qua dam bao du
vé s luong va c6 chuyén mén, nghiép vu phu hop dap ing yéu cau cong viéc;

b) Co pham chét, dao dirc, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;

c) Co tac phong, thai do chuan muc, c¢6 kha nang giao tiép tdt v4i ca nhan,
td chtec.

2. Trach nhiém.

a) Thyc hién nghiém tuc, dﬁy dua quy ché hoat dong cua B9 phan tiép nhan va
tra két qua;

b) Tao diéu kién thuan loi cho c4 nhan, t6 chirc thuc hién cac giao dich hanh chinh;

¢) Hudng din ca nhan, to chtc thuc hién tha tuc hanh chinh day du, 16 rang,
chinh xdc dam bao cé nhan, t6 chtrc chi phai bo sung ho so mot lan;
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d) Tiép nhan ho so hanh chinh ctia ca nhan, t6 chic theo quy dinh;

d) Chi dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién tha tuc hanh
chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi co tham quyén dé sira d6i, bo
sung, thay do1 hodc huy bd, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh khong kha thi
hoac khong phu hgp véi tinh hinh thuc té cuia dia phuong;

e) Khuyén khich cac co quan, don vi trang bj dong phuc cho céng chirc 1am viée
tai b phan tiép nhan va tra két qua trong qua trinh thuc thi nhiém vu.

g) Thuc hién cac quy dinh khac ctua phap luat.

3. Quyén loi.

a) Pugc tap huan vé chuyén mon, nghiép vu va vin héa tmg xir, giao tiép véi ca
nhan, t6 churc;

b) Pugc huong ché do hd trg theo quy dinh.

4. Quan ly cong chure lam vi¢c lam vi¢e tai bd phan tiép nhan va tra két qua.

a) Cong chuc lam viéc lam viéc tai by phan tiép nhan va tra két qua cua cac so,
ban, nganh thuoc UBND tinh tinh chiu su quan ly truc ti€p, toan dién cua Chanh Van
phong cac sd, ban, nganh thuoc UBND tinh.

b) Cong chuc lam viéc 1am viéc tai bd phan tiép nhén va tra két qua cua UBND
cap huyén thudc bién ché Van phong UBND céap huyén, chiu su quan 1y truc ti€p,
toan dién cia Chanh Van phong UBND cap huyén.

c¢) Cong chuc lam viéc lam viéc tai bo phan tiép nhén va tra két qua caa UBND
cap xa la cong chirc thudc 7 chtic danh cong chirc cap xa dugc quy dinh tai Luat Can
bd, cong chirc do Chu tich UBND cap xa phan cong can ctr vao tinh hinh cu thé tai
dia phuong.

Chuong IV
TRACH NHIEM TRIEN KHAI THU'C HIEN CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Piéu 9. Trach nhiém cia Giam doc sé, ban, nganh, Cha tich UBND cép
huyén, UBND cép xa:

1. T6 chirc ra soat, chan chinh viéc thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién
thong theo quy dinh nham nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc cua cac co
quan, don vi va cung cép dich vu cong thuan loi nhét cho t6 chire, cong dan.

2. B4 tri va phan cong cong chirc c6 chuyén mon, nghiép vu phu hop 1am viéc
tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

3. Ban hanh va to chuc thuc hién Quy ché hoat dong cua bd phan tiép nhan va
tra két qua thudc trach nhiém, tham quyén cua co quan, don vi.
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4. Cong khai bo thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét clia co quan,
don vi; thuong xuyén ra soat, stra do1, bo sung trinh cap c6 tham quyén cong bo, ban
hanh kip thoi theo quy dinh.

5. T6 chire tap hudn, bdi dudng vé nghiép vu va cach giao tiép véi cac nhén, t6
chtrc trong qua trinh giai quyét cong viéc doi voi cong cong chuc lam viée tai B
phan tiép nhan va tra két qua.

6. Thong tin, tuyén truyén dé c nhan, t6 chirc biét vé hoat dong cua co ché mot
ctra, co ché mot ctra lién thong trong gidi quyét cong viéc thudc tham quyén cia co
quan, dia phuong minh.

7. T chirc huéng dan, kiém tra, thanh tra viéc thuc hién céc quy dinh vé co ché
mot cira, co ché mdt ctra lién thong ctia co quan va cac don vi truc thudc tham quyén.

8. Thyuc hién nghiém tic ché do bao céo két qua thuc hién dinh ky hang quy,
nam va dot xuat vé UBND tinh (qua S& Noi vu dé tong hop) theo quy dinh; dong
tho1 phan anh, thong tin kip thoi nhiing van dé phat sinh, vudng mac vé UBND tinh
xem xe€t, giai quyeét.

Chuong V
KINH PHI THUC HIEN VA KHEN THUONG, KY LUAT

Pic¢u 10. Kinh phi thuc hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong.

1. Kinh phi thuc hi¢n co ché mot cira, co ché mot cua lién thong do ngan sach
nha nudc bao dam, dugc bo tri trong du todn ngan sach nha nudc hang nam dugc cap
c6 tham quyén giao theo phan cap ngan sach nha nudc.

2. Céac sd, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh phé; UBND cac xa, phuong,
thi tran co trach nhi¢m bo tri kinh phi thuc hién co ché mot ctra, mot cura lién thong
trong du toan ngan sach theo quy dinh ctia Luat ngan sach va cac vin ban huéng dan
thi hanh...thudc tham quyén va pham vi quan ly.

Pi¢u 11. Khen thwong, ky luat

1. Két qua trién khai thuc hién co ché mét cura, co ché mot cira lién thong cua
co quan, don 1a mdgt trong nhirng can ctr danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu cong
tac hang nam cua nguoi dung dau co quan hanh chinh nha nude céc cap va cta can
bo, cong churc.

2. Co quan, t6 chirc, c4 nhan hoan thanh tot cic nhiém vu vé thuc hién co ché
mot cira, co ché mot cura lién thong duoc xem xét, khen thuong hang ndm theo quy
dinh cta phap luat vé thi dua khen thuong.

3. Co quan, td chtre, ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh hodc can tr& viéce
to chirc thuc hién co ché mdt ctra, co ché mot cura lién thong 1a vi pham phép luat,
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khong hoan thanh nhiém vu; tuy theo mtrc d§ vi pham s€ bi xem xét, xur Iy theo quy
dinh cua phap luat.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém thi hanh

1. S& Tai chinh chiu trach nhiém hudng din ché d6 thu, chi va sir dung cac
nguon kinh phi bdo dam cho hoat dong cua B phan ti€p nhan va tra két qua cua céc
co quan, don vi.

2. S& Thong tin va Truyén thong chi tri, phdi hop véi co quan lién quan trién
khai tng dung Cong nghé thong tin trong thyc hién co ché mdt ctra, co ché mdt cua
lién thong cua Tinh; dam bdo co s& ha tang k¥ thuat két n61 Cong giao ti€p dién tu
vO1 cac co quan cuda Tinh, s&, ban nganh, Uy ban nhan dan cac cap trong viéc giai
quyét thu tuc hanh chinh.

- Trién khai thuc hién c6 hiéu qua phan mém dung chung cho cac co quan, don
vi trién khai thuc hién co ché mot cura, mdt ctra lién thong dam bao thong nhat,
hi¢u qud; hang nam bao cdo két qua thuc hién vé S& Noi1 vu dé tong hop bdo cao
UBND tinh.

3. S6 Noi vu chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan hudng dan, kiém tra,
thanh tra, giam sat cac co quan, don vi thudc tinh thuc hién co ché mot cura, co ché
mot cua lién thong; tong hop, bao cao két qua thuc hién vé UBND tinh.

Diéu 13. T6 chire thuc hi¢n

1. Giam ddc cac so, ban, nganh, Chu tich UBND céc huyén, thanh phé; Chu tich
UBND céc xa, phuong, thi tran chiu trach nhiém t6 churc thuc hién Quy dinh nay;
thuc hién ché do bao céo dinh ky hang quy, nam va dot xuat vé UBND Tinh (qua S&
Noi vu dé tong hop);

2. Trong qua trinh t6 chtrc thyc hién Quy dinh nay, ¢ phat sinh, vudng méc cac
co quan, don vi phan &nh, thong tin kip thoi (bang van ban) vé UBND tinh (qua S&
No6i vu tong hop) xem xét, giai quyét./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

(Da ky)

Doan Van Huéng
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Phu luc s6 01
MAu phiéu huéng din hoan thién ho so

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:32/2015/0D-UBND
ngay 16 thang 7 nam 2015 cua UBND tinh Lao Cai)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
VA TRA KET QUA i}
T e , ngay  thang nam 20

S6:  /HDHS

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO

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

Pé dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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Phu luc s6 03
MAu gidy tiép nhin ho so va hen tra két qua

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 32/2015/0D-UBND
ngay 16 thang 7 nam 2015 cua UBND tinh Lao Cai)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN TIEP NHAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
VA TRA KET QUA

ceveee e, NEAY  thdng nam 20
S6:  /TNHS

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chii: Gidy tiép nhan va tra két qua duoc 1ap thanh 2 lién; mot lién chuyén
kém theo phic€u ki€m soat qua trinh gidi quyét hd so va dugc luu tai BO phan tiép
nhan va trd két qua; mat lién giao cho ca nhan, td6 chirc nop ho so.
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Phu luc s6 04
MAu phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:32/2015/0P-UBND
ngay 16 thang7 nam 2015 cua UBND tinh Lao Cai)

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Poc 14p — Tw do — Hanh phuc
VA TRA KET QUA

e, NEAY  thdng nam 20
S6:  /KSGQHS

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

Két qua
gidi quyet
Tén co quan Thaoi gian giao, nhan ho so (Tr:lrg':?lan Shl::
ding ha;l,
qua han)
1. Giao: B§ phan TN & TKQ | ...Gi0....phlt, ngay...thang...ndm...
Nguoi giao Ngudoi nhan
2.Nhan:......o.oo (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
1. Giao: B6 phan TN & TKQ | ...Gi0....phut, ngay...thang...nam...
Nguwoi giao Ngwoi nhan
2.Nhan:.............ol (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
1. Giao: B6 phan TN & TKQ | ...Gi0....phut, ngay...thang...nam...
Nguwoi giao Nguwoi nhan
2.Nhén:..............o (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
1. Giao: B phan TN & TKQ | ...Gi0....phut, ngay...thdng...nam...
Nguoi giao Nguwdi nhan
2.Nhan:..............ool (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu:
- Trudng hop ho so chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhan hé so
va viéc ky nhan thé hién trong hoa don cua co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét ho so do bén nhan ghi khi nhan ban giao ho so.
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