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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN NGA SON Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: A3 /QD-UBND Nga Son, ngay 13 thing 01 ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phoi hep giai quyét thi tuc hanh chinh cho t§ chiic, ca
nhin trén dia ban huyén tai Trung tim Hanh chinh cong huyén Nga Son

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN NGA SON

Can ¢t Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can clr Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 cta Chinh pht, ban
hanh chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuoc gia1 doan 2011-2020;
Nghi quyet 76/NQ-CP ngay 13/6/2013 cua Chinh phu vé viéc stra doi, bd sung
mot sb didu clia Nghl quyet so 30¢/NQ-CP ngay 08/11/2011 ctia Chinh phu;

Can clr Quyét dinh s 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cua Thi tudng
Chinh phu, ban hanh Quy ché thuc hién co ché mdt cira, co ché mét cra lién
thong tai co quan hanh chinh nha nude ¢ dia phuong;

Can ¢t Quyét dinh sé 1668/QD-UBND ngay 22/5/2017 clia UBND tinh
Thanh Hoa, vé viéc thanh lap Trung tdm Hanh chinh cong tinh Thanh Hoa,

Can cir Quyét dinh s6 2841/QD-UBND ngay 10/8/2017 cia UBND huyén

Nga Son, vé viée thanh 1dp Trung tdm hanh chinh ¢6ng huyén Nga Son;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phédi hop giai quyét
thl tuc hanh chinh cho t chirc, ca nhén trén dia ban huyén tai Trung tim Hanh
chinh cong huyén Nga Son.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong HPND va Uy ban nhan din huyén, céc phong,
ban, don vi cdp huyén, Cha tich UBND cac x4, thi trdn, Giam dbc Trung tim
Hanh chinh céng huyén Nga Son va cic td chire, ¢4 nhin ¢é lién quan chju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.lo

Noi nhgn: KT CHU TICH

- Nhu Bidu 3 Qb;

- TTr Huyén fiy, HDND huyén (dé be),
- Chi tich, cac PCT UBND huyén,

- UBND céc x4, thj trén;
- Luu; VT, TTHCCH (10).
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QUY CHE
Phéi hop gidi quyét thii tuc hanh chinh cho tb chire, ca nhén trén dia ban
tai Trung tAm Hanh chinh cdng huyén Nga Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A5 /QD-UBND ngay AL thang 01 nim 2018
ciia Uy ban nhén dén huyén Nga Son)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh pham vi, d6i tuong ap dung, nguyén tic, ndi dung va
trach nhiém phoi hop gitra Trung tdm Hanh chinh cong huyén (sau déy goi la
Trung tam) voi cac phong, ban, don vi va UBND cac x4, thi tran trong vige giai
quyet cac thu tuc hanh chinh (sau day viét tit la TTHC) tai Trung tam,

Piéu 2. Déi twong dp dung

1. Trung tdm; cong chirc lam viéc tai Trung tam.

2. Céc phong, ban, don vi ¢6 TTHC giai quyét tai Trung tam.

3. UBND c4c x4, thi tréan.

4. Tb chire, ca nhan c6 lién quan trong viéc giai quyét cac TTHC tai Trung tAm.

Pidu 3. Nguyén tic phdi hop

1. Pam bao TTHC duoc giai quyét céng khai, minh bach, kip théi, chinh
xac, dung quy dinh phap luat.

2. Thue hign ding chirc néng, nhiém vy, thim quyén dé vidc giai quyét
TTHC tai Trung tdm dugc thuidn lgi nhét, khdng trung ldp, chong chéo chiic
nang, nhiém vu gitta cac co quan, don vi.

3. Trung tam la dau méi 16 chirc, chu i phdi hop voi cac phong, ban, don
vi va UBND céic x4, thi tran trong viéc gial quyét TTHC cho 16 chuc, ¢4 nhén
do1 voi cac TTHC da duge Chu tich UBND tinh phé duyét dua vao thuc hién tai
Trung tam.

Qhu’O'ng 11 .
NOI DUNG, TRACH NHIEM PHOI HQP

Diéu 4. Noi dung phéi hop

1. Giai quyét TTHC.

2. Thu phi, 1¢ phi.

3. Tiép nhén, xit Iy phan anh, kién nghi clia té chirc, ¢4 nhén trong viée giai

quyét TTHC.




Piéu 5. Phi hop trong viée gidi quyét TTHC.
1. Pbi v6i Trung tam.

a. Thuc hién niém yét, cong khai day du, kip thoi cac TTHC cia céc phong,
ban, don vi d& duge Cha tich UBND tinh phé duyét dua vao thyc hién tai Trung
tam;

b, Ban giao hd so giai quyét TTHC cho céc phong, ban, don vj va tiép nhan
két qua giai quyét TTHC do cac phong, ban, don vi chuyén dén dé tra tép trung
cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh.

¢. Theo dai, ddn dbc cac phong, ban, don vj giai quyét TTHC dam bao tién
do, thoi gian theo quy dinh.

c. Thuong xuyén phdi hop vai cac phong, ban, don vi ra soat, cap nhat kip

thdi céc quy dinh mdi; stra doi, bd sung cac quy trinh giai quyét TTHC tai Trung
tdm dam bao phu hop, nhanh chéng, chinh xdc, thuén tién.

2. Pbi v&i cac phong, ban, don vi.

a. Cung cép kip thoi cho Trung tdm vé& cac Quyét dinh cong bé TTHC ctia
Chu tich UBND tinh va cta cac cap c¢o tham quyén dé thuc hién niém yét, céng
khai theo quy dinh tai Trung tam;

b. Cha tri, phéi hop voi cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong viéc gidi
quyet TTHC thudc pham vi trach nhiém, tham quyén cta co quan, don vi minh
va tham quyén cua UBND huyén, dam bao diung thoi gian theo quy dinh;

c. Qué trinh gidi quyét hé so TTHC, céc phong, ban, don vi

- bbi voi hd so trong qua trinh thim tra, xéc minh nhung chua du diéu kién
dé g1a1 quyét: Céc phong, ban, don vi tra lai hé so, kém theo thong bao bang van
ban va néu rd ly do, ndi dung can bo sung. Thoi gian thong bao tra lal hd so
khéng qua ba (03) ngay lam viéc ké tix ngay t1ep nhan hd so, trit truomg hop

phép ludt chuyén nganh da ¢é quy dinh cu thé vé thoi gian. Thot gian gial quyét
duoc tiép tuc tinh sau khi nhan du ho so.

- D4i véi hé so sau khi tiép nhéan, thdm dinh khéng du didu kién giai quyét:
Cac phong, ban, don vi tra lai hd so va théng bao bang van ban, néu rd ly do
khong giai quyet hé so. Thoi gian thong bdo tra lai hé so khéng qué ba (03)
ngay lam viée ké tir ngay tiep nhan hd so, trir truomg hop phép ludt chuyén
nganh da c6 quy dinh cu thé vé thoi gian,

- DPéi voi hd so qua han giai quyet Trong thdi gian cham nhat mot (01)
ngay lam viéc trudge ngay hét han, cac phong, ban, don vi gt thong bdo va vin
ban xin 18i td chiic, c4 nhan cho Trung tam (van ban xin 161 phai ghi rd ly do qua
han va hen lai thoi gian tra két qua);

- Chu dong ra soat cac TTHC cta cdc phong, ban, don vi dang gidi quyét
tai Trung thm dé kip thoi dé nghi co quan ¢6 tham quyén quyét dinh bo sung,
stta doi hogc thay thé, bai bo cac quy dinh khong con phu hop; thuong xuyén
thue hién viéc don gian héa TTHC dé dé xuat co quan c6 thAm quyén quyét
dinh.




3. P6i voi UBND cac xa, thi trin.

- Thong tin vé danh muyc cac TTHC giai quyét tai Trung tdm dén td chir,
cd nhan biét, thuc hién; hudng dan to chire, cd nhan tim hiéu, tra ctru thong tin,
hoan chinh ho so TTHC theo quy dinh dé nop tat Trung tam.

- Cung cdp tai liéu, thong tin kip thoi, chinh xac dén céc phong, ban, don vi
va Trung tdm (khi co d€ nghi), nham ddm bao qua trinh gidi quyét ho so dwoc
nhanh chong, thuan lgi, dam bao thoi gian cho cac phong, ban, don vi chu tri
giai quyet ho so theo quy dinh.

Diéu 6. Phoi hop khi cir cin bd ciia ciac phong chuyén mdn dén lam
viéc tai Trung tim.

1. P6i véi Trung tim

a) Quan ly, ddnh gia viéc thuc thi nhiém vy cta cdng chirc cac phong, ban,
nganh cu dén lam viéc tai Trung tdm;

b) D& xuét xir ly dbi voi cong chiic vi pham cdc quy ché, quy dinh hodc
nang luc khong dap tng yéu cau nhiém vu duogc giao;

¢) Pao bao ché d4, chinh sach va d& xut voi co quan ¢ thim quyén xem
xét, diéu chinh, bd sung kip thoi cac ché do chinh sach cho cong chie chuyén
trach theo quy dinh;

d) Huéng dén, , tép hudn, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép
vy; k¥ nang giao tiép, ng xir; st dung hé théng phan mém trong quy trinh giai
quyét TTHC tai Trung tdm cho cong chiic.

2. P6i voi cac phong, ban, nganh

a) Cu cong chirc dén lam viéc tai Trung tAm bao dam diéu kién, tidu chudn
theo quy dinh;

b) Thudng xuyén theo ddi, kiém tra viéc thyc thi nhiém vy ctia cdng chirc
tai Trung tam;

¢) Cung cap kip thoi ddy du théng tin lién quan dén linh vuc chuyén mén

cho cong chirc ]am viéc tai Trung tdm; dam bao quyén lo1 cua cbng chirc trong
cong tac dao tao, bdi dudng va cac ché do, chinh sach theo quy dinh;

d) Thoéng bao bing van ban cho Trung tim trude khi cir cong chue khac
thay thé cong chirc dang lam viée tai Trung tam nghi phép, nghi ché d, duoc cir
di dao tao, bdi dudng hodc nghi dot xudt;

Piéu 7. Phdi hop trong viéc thu phi, 1§ phi.
1. Pbi véi Trung tim.
- B4 tri bo phdn thu phi, & phi va ndp ngén sach Nha nudc theo quy dinh.
- Dinh ky hang thang, Trung tam tbng hop, thong bao tinh
hinh thu phi, 1& phi va chuyén kinh phi trich lai tir vi¢c thu phi, 1¢ phi
cho cdc phong, ban, don vi theo quy dinh,

2. Doi véi cac phong, ban, don vi.
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- Thuong xuyén cap nhat, thong bao vé& murc phi, 1& phi duge sira dbi, bd
sung dé Trung tam kip thoi niém yét va thyc hién thu diing theo quy dinh;

- Chiu trach nhiém quyet toan cac khoan phi, 1€ phi theo quy dinh;

- Phong Tai chinh - Ké hoach chu tri phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu, d& xuit UBND huyén quyét dinh t¥ 1& phan chia ngudn thu phi, 18
phi sau khi trich ndp ngan sach.

Pidu 8. Phoi hop trong vide tiép nhin, xir Iy phin anh, kién nghi cia td
chire, ca nhin trong viéc giai quyét TTHC.

1. Pbi véi Trung tim.

- Céng khai s6 dién thoai duong day néng, tong dai, hop thu dién tir, phan
mém danh gid, phiéu gop y,.... dé tiép nhén théng tin phan anh, kién nghi cia o
chire, ca nhéan.

- Trung tdm c6 trach nhiém xem xét, xu Iy phan anh, kién nghi cua t6 chirc,
cd nhan theo thim quyen hodc chuyen dén co quan co tham quyén xu ly theo
quy dinh. Truong hop thuge thdm quyén giai quyet Trung tdm xem xét, xir 1y;

can clr két qua gidi quyét, cé van ban tra 101 td chirc, ca nhan va bao cdo Cha
tich UBND huyén va gui dén cac phong, ban, don vi biét.

2. P6i v6i cac phong, ban, don vi.

an’)i’ vOl Ccac phén anh, kién nghi cta td chirc, ca nhan do Trung tam
chuyén dén; hodc o chire, ca nhén gui 161 cac phong, ban, don vi (khdéng qua
Trung tdm), cac phong, ban, don vi ¢6 trach nhiém xem xét, xu ly theo tham
quyén hoac chuyen dén co quan ¢ tham quyén xir 1y theo quy dinh. Trudong hop
thuéc thdm quyén giai quyét, cac phong, ban, don vi Xem xé€t, xir ly; can cu két
qua giai guyet ¢ van ban tra 101 t6 chitc, ca nhén va bao cao Chu tich UBND
huyén, dong thoi théng bao cho Trung tam dé theo doi, tong hop.

Piéu 9. Ché d6 thdng tin, hdi hop.

- Trung tdm va cac phong, ban, don vi thudng xuyén trao d6i thong tin vé
hoat dong giai quyet TTHC tai Trung tam (viéc trao d6i thong tin c6 thé bang
hinh thirc truc tlep ho#c bang van ban, thu dién ti....).

- Pinh k¥ hang thang, quy, 6 thang, 12 thang (hodc dét xudt) Trung tam )
chirc hop giao ban voi cac phong, ban,'d(m vi va UBND céac x4, thi tran dé trao
d6i, danh gié két qua thyce hién Quy ché nay.

Piéu 10. Khen thwéng va ky lujt.

- Trung tdm thudong xuyén theo ddi, tong hop bao céo, dé xuat Chu tich
UBND huyén hang nam xem xet khen thuong cho tap thé, ca nhén c6 thanh tich
xuét sic trong viée thue hién quy ché nay.

- Trong qua trinh giai quyet TTHC, néu tap thé, c nhén thiéu trach nhi¢m
trong viéc phéi hop, can trg viée t chirc thuc hién, ‘gdy kho khan, phlen ha, sach
nhidu hodc cham tré trong viée thuc hién Quy ché nay thi tuy theo mirc do vi
pham, Trung tdm bao céo voi Chanh Van phong HDND va UBND huyén, phéi
hop voi Phong N6i vy tham muu trinh Chu tich UBND huyén xem xét, xir ly
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theo quy dinh.
Piéu 11. Trich nhiém thi hanh.

- Trung tdm chu tri, phdi hop véi cac phong, ban, don vi, UBND céc x4, thi
trén 16 chire trién khai thuc hién quy ché nay.

- Trudng cac phong, ban, don vi; Chu tich UBND cac x4, thi trAn va cac co
quan ¢6 lién quan co trach nhiém phdi hop véi Trung tdm thuc hién céc néi
dung quy dinh trong Quy ché nay va chiu trach nhiém truée Chi tich UBND
huyén trong viéc phot hop giai quyét TTHC ciia co quan, don vi minh.

- Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vudng méc, phat sinh hoac
phat hién nhiing quy dinh chua pht hop, cac phong, ban, don vi; UBND cac x4,
thi trin kip thoi dé xudt, bao cao Chu tich UBND huyén (qua Trung tim) d diéu
chinh, stra d6i, bd sung cho pht hop./.
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