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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat djng ciia
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh Gia Lai

CHANH VAN PHONG UBND TiNH GIA LAI

Cén cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé
thyc hién co ché mot cira, moét cira lién thong trong giai quyét thil tuc hanh
chinh;

Cén cu Quyét dinh s6 95/2004/QP-UB, ngay 19/8/2004 ctia Uy ban nhin
dan tinh Gia Lai vé viéc thanh lap Vén phong UBND tinh;

Cén ctr Quyet dinh s6 834/QD-UBND, ngay 14/1 1/2016 cta Uy ban nhan
dan tinh Gia Lai vé quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyen han va co céu td chirc
cua Vén phong UBND tinh;

Céan ctr Quyet dinh sb 847/Qb-UBND, ngay 11/12/2017 cua Uv ban nhéan
dan tinh Gia Lai vé viéc stra di Khoéan 2, Pidu 3 cia Quyét dinh sé 834/QD-
UBND, ngay 14/11/2016 cua Uy ban nhan dan tinh Gia Lai;

Cin ctr Quyét dinh s 319/QD-UBND ngay 09/7/2018 ctia Uy ban nhan
dan tinh v& viéc thanh 1ap Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh G}l Lai;

Xét @& nghi cia Gidm doc Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh va
Trudng phong Hanh chinh — Quaén tri, :

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat déng ctia Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh Gia Lai.

Pidu 2. Giao Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh Gia Lai theo ddi,
huéng din, kiém tra, don dbc céac sd, ban, nganh tinh va cac don vi ¢ 5 lién quan
trong v1¢c td chirc, trién khai thuc hién Quyét dinh nay.

Diéu 3. Quyet dinh c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh|

Chénh Vian phong Uy ban nhén dén tinh; Lanh dao Trung tAm Phyc vu
hanh chinh cdng; Gidm ddc cac s&; Thu trudng céc ban, nganh tinh; cac tb chirc,
c4 nhén c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ Thae

Noi nhin:

- Nhu Didu 3;

- Cong Théng tin dién tr cta tinh;
- Béo Gia Lai; Pai PTTH tinh;

- Luu: VT, NC.







UBND TINH GIALAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Die 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Hoat dong cia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong tinh Gia Lai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: §0 /OP-VP ngay 34/ §/2018
cua Chanh Van phong UBND tinh)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu, quyén han, co chu tb chirc, ché do lam
viéc cla Trung tam Phyuc vy hanh chinh cong (viét tht 12 Trung tAm); viéc tiép
nhan, giai quyet tht tuc hanh chinh (viét tat la TTHC) tai Trung tam; m01 quan

hé cong tac gifra Trung tAm véi cc co quan, don vi ¢6 lién quan; quyén, trach
nhiém va ché d6 khen thudng, ky luat dbi véi cong chirc 1am viée tai Trung tAm.

Diéu 2. Dbi tuong ap dung
1. Cong chirc lam viéc chuyén trach tai Trung tam.

2. C4 nhan, t6 chirc dén Trung tdm giao dich, giai quyét TTHC theo quy
dinh cua phap luat

3. Co quan, don vi lién quan,
Diéu 3. Nguyén tic lam viéc

~ L.Trung tam la dau méi tap trung dé cac co quan, don vi bd tri cong chirc
dén thyc hién viée gidi quyet thu tuc hanh chinh lién quan dén t6 chirc, ca nhan.

2. Toan bd qué trinh giai quyét TTHC, Trung tdm va cic co quan chic
nang phal chd dong ph01 hop chét ché, thyue hién nghiém tic quy trinh, bao dam
cho céc td chire, c4 nhan ¢6 nhu cau giai quyét TTHC trong danh muc TTHC da
quy dinh thyc hién tai Trung tam chi dén 1am viéc tai mot dia chi la {rung tam
dé dugc giai quyét cac TTHC; céc co quan chic nang khéng dugc nep nhan hd
so TTHC tai co quan minh ddi véi cac thu tuc da quy dinh tiép nhén tai Trung
tam.

3. Cong chtrc cua cdc co quan, don vi dugce cir dén 1am viéc tai ‘Trung tam
dwoc cép tai khoan (account) dé truy cap Cong dich vu cong, ¢6 trach nhiém
nghlem tac tuan thu quy trinh va hudng dén st dung cua phan mém, cép nhit
day du cac ndi dung vao phan mem theo yéu cau dit ra. Trong truong hQ"p Xay ra
su ¢ ky thuat din t6i viéc Céng dich vu cong ngung hoat dong, ngudi
c6 trach nhiém cap nhat théng tin tam thoi ghi nhéan viée xi Iy bang Jac phuong
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tién khac (gh1 nhén bang gidy td hodc trén tép van ban,...) va cap nhét céc thong
tin d4 xir ly vao hé théng ngay sau khi sy b k¥ thuét duge khic phuc.

4. Cong chirc c6 sang kién, giai phap ning cao hiéu qua céng tic dugc xem
xét khen thudng theo quy dinh.

Diéu 4. Ché d6 lam viéc
1. Viéc quan ly, diéu hanh céng viéc hing ngay tai Trung tdm thuc hién
theo ché d6 Thu trudng.

2. Céc cong chirc duge phan cong nhan nhiém vu tai Trung tdm phai thuc
hién dung chuac trach, nhiém vu dugc giao.

3. P6i véi cac vin ban thude tham quyen tham muu cua Trung tdm, cong
chirc dugce giao nhiém vu phai chuén bi hd so bao gom tir viéc xir ly vin ban dén
soan thao, trinh va ky vin ban theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cta Véan
phong Uy ban nhan dan tinh, chiu trach nhiém trude lanh dao Van phong Uy
ban nhan dan tinh va linh dao Trung tdm vé nhimg ndi dung va thé thirc van ban
da trinh ky; Gidm dbc Trung tdm chju trach nhi¢m vé y kién thim dinh déi véi
ndi dung, thé thirc va kidm soat 13 chinh ta cta dy théo van ban, d6i véi van ban
trinh lanh dao Vian phong Uy ban nhén dén tinh ky.

4. Céc cong chirc thye hién cong téc quan ly luu trlt van ban, ho so tai liéu
lién quan theo Quy ché 1am viéc ctia Vian phong Uy ban nhén dan tinh va chiu
trach nhiém vé nhitng céng viéc ciia minh.

5. Cong chirc duge cir dén 1am viéc tai Trung tim phai thudng truc tai noi
lam viéc theo thoi gian quy dinh; trucmg hqp di cong tac hodc ¢ 1y do ving thi
phai bao cao voi Giam doc Trung tdm dé cir nguoi khéc thay.

6. Viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tam phai bd tri vao thcn diém
phu hop, khong duge dé anh huéng dén giai quyét cong viée clia céc to chic, c4
nhén va céc co quan chirc nang, don vi lién quan trong gi¢ hanh chinh.

Chuong 11

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA LANH PAO TRUNG TAM, d:ONG
CHUC TRUC TIEP Tch HIEN VIEC Tnip NHAN, LUAN CHUYEN
HO SO VA TRA KET QUA

Piéu 5. Nhiém vuy, quyén han cia Lanh dao Trung tim:

1. Gidm dbc Trung tam:

a) Chi dao toan dién cac hoat dong ctia Trung tdm; chiu trach nhiém truéc
Chénh Vin phong Uy ban nhan dan tinh vé hoat dong Trung tam.

b) Quan 1y cong chirc lam viéc tai Trung tdm vé viée chip hanh noi quy,
quy ché, quy trinh, thoi gian lam viéc, mi quan hé phébi hop céng téc; dinh ky
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hang nim cé phiéu nhan xét, dénh gid dbi véi timg cong chire dé giri cho sé truc
tiép quan 1y cong chic 1am co s& dé& xem xét, danh gia.

¢) Ky céc vin ban lién quan hoat dong cua Trung tim theo quy d#nh va chiu
trach nhiém vé ndi dung cac vin ban néu trén. |

d) Chu tri vige hop, giao ban cong vi¢e cua Trung tdm theo Quy | ché nay va
Quy ché 1am vige cua Van phong Uy ban nhan dén tinh; tdng hop, béo cdo tinh
hinh giai quyét cong viéc clia Trung tAm theo quy dinh;

e) C6 trach nhiém bao cdo kip thoi vai Uy ban nhén dén tinh, 'hu tich Uy
ban nhén dan tinh, Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh nhing yan dé kho
khan, vuéng mac lién quan dén thuc ‘hién chue nang, nhi¢m vy cua|Trung tam
va céc cong viée tai Trung tim, dé xudt bién phép giai quyét.

f) D& xuat v6i Uy ban nhén dan tinh, Vin phong Uy ban nhan dan tinh c4c
bién phéap ddy manh cai céch hanh chinh tai tinh d& ning cao hidu qu? hoat djng
cua Trung tam. |

g) Chiu trach nhiém truée Chanh Van phong Uy ban nhan dan tﬁnh vé quan
ly tai san, can bd, nhan vién va thuc hién céac ché db sinh hoat, cong tac hanh
chinh khéc tai Trung tdm.

2. Phé Gidm déc Trung tam:

a) Gitp Gidm d6c Trung tdm thyc hién nhiém vuy; thay mit Giam déc
Trung tam q}lén ly va thyc hién nhiém vu tai khoan 1 DPiéu nay khi Giam doc
Trung tdm vang.

b) Thyc hién nhiém vu khac theo sy phén céng cia Gidm dbc Trung
tam.”.

Piéu 6. Nhiém vy, quyén han cia cdng chic tryc tiép thlJ‘I‘C hién viéc
tiép nhan, ludn chuyén hd so va tri két qua

1. Thue hién nhiém vy chuyén moén dugc co quan quan ly tric tiép phén
cong va chiu sy quan ly, chi dao ctia Lanh dao Trung tam. -

2. Chap hanh nghiém chinh céc quy ché, ndéi quy, quy dinh ct'aa Trung tdm
va cac quy dinh cua phép luat hién hanh.

3. Thue hién nhiém vu huéng dan, tiép nhan TTHC theo dé] nghi cta cé
nhén, tb chirc; giai quyét theo quy trinh, quy dinh va céc nhiém vu khéc theo sy
phan cong ctia Giam dbc Trung tam. '

4, Chiu trach nhiém trudc phap luat; trude lanh dao co quan, don vi vé viée
tiép nhén, luan chuyén hé so ctia ¢4 nhan, td chiic.

5. Pam bao yéu ciu vé ning luc trinh d6 chuyén mén, c6 pham chét, dao
dirc t8t, 6 tinh than trach nhiém cao ddi véi cong viée duge giao.

6. Kip thoi cép nhat nhitng TTHC, thanh phdn TTHC khén% con phit hop

l N



véi quy dinh hién hanh va tinh hinh thuc té dé béo céo, d& xuit lanh dao so
chuyén nganh bao cao Uy ban nhan dén tinh quyét dinh.

7. Trong gi® 1am viée, cong chirc 1am viéc tai Trung tdm phai mic dong
phuc cua Trung tdm, deo thé cong chuc theo quy dinh; c6 thai d hoa nhj, an
can; ung xu nghiém tuc, lich sy va tac phong chuyén nghiép.

8. Trong qué trinh thyc hién nhiém vu khong gay phién ha, sach nhidu, tiéu
cuc hodc ¢6 céc hanh vi vi pham khéc dbi voi c4 nhén, td chirc. Néu vi pham,
Giam ddc Trung tAm trao ddi, lam viéc véi thi trudng co quan, don vi quan 1y
cong chirc, vién chirc va béo cédo Uy ban nhan dén tinh chi dao xir ly theo quy
dinh ctia phéap luat.

9. Cong chirc duoc diéu dong tir cac s, ban, nganh dén lam viéc ftai Trung
tam do cac don vi diéu dong tra hrong, cic khoan hd trg cong chirc lam viéc tai
Trung tdm va dam béo cac ché d6 khac theo quy dinh. '

10. Céng chirc lam viéc tai Trung tdm duge hudng ché do dao tao, bodi
dudng theo quy dinh.

11. Cong chirc lam viéce tai Trung tdm dugce dam bao trang thiét bi va cédc
didu kién lam viéc khac theo quy dinh ciia phép luat; dwoc cung cép thong tin
lién quan dén nhiém vy, quyén han duge giao; dugc phép Iudt bao vé khi thi
hanh céng vu.

Chuwong I11
TIEP NHAN, GIAI QUYET TTHC

Pidu 7. Cac TTHC thyc hi¢n tai Trung tim

Bao gom TTHC cta cdc nganh, linh vyc theo quy dinh cua phap luat
thudc thdm quyén giai quyet ciia Uy ban nhén dan tinh va cua cic co quan
chuyén mén tric thuéc Uy ban nhén dén tinh, d3 dugc Uy ban nhén dan tinh phé
duyét Danh myc cdc TTHC dua vao thuc hién tai Trung tam.

Piéu 8. Quy dinh d6i véi to chitc, c4 nhin dén gidi quyét TTHC tai
Trung tam |
1. T6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau giai quyet TTHC tai Trung tdm|dugc cong

chirc huéng dan 1ap hd so; tiép nhén hé so, cép gidy tiép nhan hd s va hen tra
két qua theo quy dinh.

2. Thuc hién day du cdc quy dinh vé giai quyet TTHC va céac quy dinh cua
Trung tdm; ndp diy du céc khoan phi, 18 phl (néu c6) theo quy dinh. |

3. Tur chdi thyc hién nhig yéu cdu khéng duge quy dinh tifong TTHC
hodc chua duge cong khai theo quy dinh.

4. Chiju trach nhiém vé tinh hop phép, chinh x4c cta cac gidy t&/cé trong hd
so va cung cip ddy da thong tin ¢ lién quan; khi nhan két qua TTHC phai mang
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theo gidy hen tra két qua va gidy to tuy thén (gidy chimg minh thu nhan dan
hodc h chiéu...). Truong hqp dy quyén nhan thay phai c6 gidy Uy qlleen theo
quy dinh clia phép ludt ctia c4 nhén thyc hién thi tuc hanh chinh hodc gidy uy
quyén ciia ngudi dai dién theo phép ludt cia té chic thuc hién thultuc hanh
chinh.”

5. Khong dugc can tré viée giai quyét TTHC cia céc cong chirc thuc hién
nhiém vy tai Trung tam.

6. Khong héi'16 hodc dung cac thi doan khac de lira déi cong J:huc thuc
hién nhiém vy tai Trung tam trong qua trinh giai quyét TTHC;

7. Phan 4nh, kién nghi véi cac co quan cé thdm quyén vé nhiing bat hop
ly cua TTHC va cac hanh vi vi pham cua cong chirc trong thyc hién TTHC;

8. Khiéu nai, t6 céo cong chirc vé viée giai quyét TTHC khong ding quy
dinh;

9. T6 chirc, c4 nhan khi dén giai quyét TTHC tai Trung tim phai c6 thai do
va ung xu nghiém tic;

10. Thue hién quy dinh khac cua phép luét co lién quan;

11. Khdng dugc xtc pham uy tin cua co quan c6 thdm quyén; ding vii luc,
de doa dung vii lyc, xtic pham danh du, nhan phdm cia cdng chue, co quan cod
tham quyén trong qué trinh hudéng dan, tiép nhén, giai quyeét va tra k@t qua giai
quyét tha tuc hanh chinh;

12. Khéng nhén xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khoéng
trung thuc, khong ding phap luét, khong ding thuc t& véi viéc thyc hién nhiém
vu ciia can bd, cong chirc, vién chirc, co quan ¢6 thdm quyén trong qua trinh
huéng dan, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

Diéu 9. Quy dinh trach nhiém, thim quyen giai quyet TTH cua cac
co quan, don vi ¢o lién quan |

1. Trong moi ngdy lam viéc, phai thudng xuyén thyc hién luern tra, cap
nhét tién trinh giai quyet tung hé so cu thé it nhat mot (01) lan vao cubi budi
sang va mot (01) lan vao cudi budi chiéu trén Cong dich vu cong dé té chirc thuc
hién viéc giai quyét TTHC theo quy dinh.

2. Phan cdng cong chirc thudng truc hing ngay truc t1ep nhan ho so gidy va
thong bao cho Trung tam dé lién hé glao nhan ho so; truong hop cong chirc d@6
vang, phai phan cong ngudi khéc thay va phai théng béo cho Trung tdm vao dau
gi0 cua ngay lam vigc. |

- Cong chirc cua so, nganh chuyén mén nao sé tryc tiép tiép nhan hd so,

luén chuyén va tra két qua cua sd, nganh d6. Dbi véi s6 cong chirc nay, Trung
tdm quan 1y v& hanh chinh theo ndi quy, quy ché hoat déng chung.

- Pbi véi cac s& ¢6 thn suat hd so giai quyét trong ngdy 16n phai |bb tri cong
chirc chuyén trach ti€ép nhéan ho so TTHC.



- Béi vdi céc so co tan suat hé so giai quyét trong ngay it viéc bo tri cong
chirc do céc s& chu dong sip xép, co thé bd trl kiém nhiém céac cong viéc khac
tai s& (khi c6 hd so cla cong dén, t6 chitc dén ndp thi Trung tim thong bdo dé
cOng chire cac s& den tiép nhén, xtr ly ngay).

- Cédc s0, ban nganh c6 trach nhiém cén ddi bién ché dugc giao cla co
quan, don vi minh dé diéu dong, biét phai cong chuc dén lam nhiém vu tai
Trung tam; chiu trach nhiém tiép nhan, luén chuyén, giai quyét hd so TTHC
thu¢c linh vuc, nganh minh phu trach, thu phi va 1€ phi (neu c0) theo quy dinh.

3. Pbi véi cac TTHC lién thong, viée ludn chuyen hd so giita cac co quan
duge thyc hién ngay tai Trung tAm, viéc tiép nhén hd so luan chuyén do cong
chirc tai Trung tam cta céc co quan lién quan dén TTHC d6 thuc hién; truong
hop TTHC lién thong c6 lién quan den dia phuong, thi co quan chu tri giai quyét
phai chi dong trong viéc chuyén hd so vé dia phuong dé dam bao tién 4o thyuc
hién.

4. Chui dong thoéng béo bang vin ban dén Trung tam vé 1y do cham giai

quyét hd so thi tuc hanh chinh kém theo vin ban xin 16i t6 chirc, c4 nhan va hen
lai thi gian tra két qua.

Piéu 10. Thoi gian tiép nhén va tra két qua

Trung tam t6 chirc tiép nhan, giai quyét va tra két qua vao tat ca cdc ngay
lam viée tir thir 2 dén thir 6 hang tudn (trlr cdc ngay nghi theo quy dinh), cu thé:

- Budi sang: tir 7 gio 00” dén 10 gio 307;

- Budi chidu: tir 13 gid 00 dén 16 gidr 30”. |
Thoi gian luén chuyén, ban giao ho so cho phong chuyén mén: |
- Budi sang: tir 10 gid 30° dén 11 gior 00; !
- Buoi chiéu: tir 16 givr 30” dén 17 gio 00°.

Piéu 11. Giai quyét TTHC tryc tuyén (trén mdi trudng mang)

Vige tiép nhan, giai quyét TTHC trén moi truong mang dugc thuc hién trén

phan mém “Mot ctra dién tir, Mot cira dién tir lién thong cua Tinh”. |
|

Piéu 12. Ché dj hop, bio cdo

1. Pinh ky vao ngay lam viéc cubi cling hang thang (hogc khi c6 yéu cau
dot xuat), Giém débc Trung tdm c6 trach nhiém théng ké tinh hinh tlep nhéan, giai
quyét TTHC va céc vén dé lién quan béo cdo UBND tinh, Chu tich Uy ban nhén

dan tinh, Chanh Van phong UBND tinh va va thong bio vé céc co quan, don vi
¢6 TTHC giai quyet tai Trung tam.

2. Dinh ky hang than% Trung tam hop dé danh gia két qué hoat #ong Dinh
ky 6 thang mot 14n hop kiém diém cdng tac cia timg cong chirc 1am!cin cir dé
dénh gid, nhén xét hang nam.

3. Truong hop cén thiét, Trung tdm té chirc hop cing céc co quan, don vi,
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dia phuong dé xem xét, dnh gia, rit kinh nghiém trong cong tac phdi hop thyuc
hién nhiém vu. |
I
Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 13. Trach nhiém cia cdc co quan, don vi

1. Céc co quan, don vj c6 trach nhiém ph01 hop giai quyet cac TTHC dam
bao thoi gxan theo quy dinh; chi dong trao ddi truc tlep hoac béng vin ban voi
Trung tim vé 1y do giai quyét chdm hozc khong giai quyet TTHC da tlep nhan
tai Trung tAm do Trung tdm chuyén dén; phai chi dong giai quyet cad véan dé vé
quy trinh thyc hién, thoi gian va phuong thirc van chuyén hd so, tai lidu trong
todn bd qua trinh xir ly. |

2. Céac co quan, don vi chu dong ra soat cac TTHC clia minh, trén co s¢ d6
béo cao Uy ban nhén dan tinh xem xét, diéu chinh, bd sung kip thoi TTHC giéi
quyét tai Trung tAm theo quy dinh hién hanh.

3. Pdi véi cac TTHC thude tham quyén giai quyet cia Uy bai nhan dan
tinh thi cdc co quan, don vi thuc hién theo quy ché lam viéc cua Uy ban nhén
dén tinh.

Piéu 14. M6i quan hé cong tic giira Trung tim véi cc co quan, don vi
¢6 lién quan |

1. Trung tdm chiu sy chi dao, didu hanh truc tlep ctia Giam déc Trung tAm;
Gidm dbc Trung tdm c6 trach nhiém bdo cdo, xin y kién chi dao cua Chu uch Uy
ban nhan dén tinh, Chéanh Vin phong UBND tinh dé giai quyét nhitng vén dé
phét sinh va nhiing ndi dung vuot tham quyén; to chirc trién khai va kiém tra,
d6n dbc viéc thyue hién cac nhiém vu theo chi dao ctia Cht tich Uy ban nhan dan
tinh, Chanh Van phong UBND tinh vé nhiing linh vuc thudc chitc niing, nhiém
vu cua Trung tam.

2. Trung tdm quan hé véi céc co quan, don v;, dja phuong theo nguyén
tic phdi hop. Khi giai quyét nhimg vin d& thudc thdm quyén cua Trung tam
nhung c6 lién quan dén cac co quan, don vi thi Trung tdm phai trao d6i v kién
bang vin ban doi véi cac co quan, don vi do.

3. Gidam déc Trung tim nhan xét, danh gia két qua hoan thanh nhiém vy
cua cong chirc trong thoi gian dugc cir dén lam viéc tai Trung tdm theo Quy ché
t6 chirc, hoat dong ctia Trung tim duge Vin phong Uy ban nhén dén tinh phé
duyét. Céc co quan, don vi bd tri cong chirc phdi hgp véi Trung tam giai quyét
trong nhiing truong hop céng chic cia co quan, don vi dang lam \a’?c tai Trung
tam nghi 6m, nghi phép, di dio tao, boi dudng theo quy dinh.

|
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Diéu 15. Poi véi cac sé, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh



1. Trung tdm quan hé cong téc vdi cic co quan, don vi theo nguyén tic
phéi hqp nhim hoan thanh nhiém vu chung va nhiém vu riéng cua timg co quan,
don vi. Khi giai quyét nhitng van dé thudc thdm quyén cta Trung tdm nhung c6
lién quan dén céc co quan, don vi khac thi Trung tdm trao dm y kién bang vin
ban ddi véi céc co quan, don vi do.

2. Céc co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phdi hop giai quyét cac
TTHC da dugc Trung tam tiép nhén, tham dinh theo ding thdi han quy dinh; ¢6
trach nhiém théng bdo bing vin ban giri vé Trung tim dé tham muu, bao cao Uy
ban nhén dén tinh, Van phong Uy ban nhén dén tinh 1y do giai quyét cham hodc
khong giai quyét TTHC duoc tiép nhén tai Trung tam.

3. Trong qua trmh tiép nhén hé so, néu thu tyc con vudéng méc, chua rd
rang thi cong chirc tiép nhan hé so tai Trung tim tryc tiép trao dbi ngay v0i lanh
dao phong chuyén mén (hodc cong chirc dugce phén cong) de thong nhat trude
khi nhan hd so. Néu ho so do cong chirc tai Trung tdm tiép nhan chuyen dén
phong chuyén mon kiém tra khong dung theo quy dinh thi phong chuyén mon
phai c6 van ban chuyén Trung tam tra lai ho so cho t6 chirc, cong dan hoic yéu
cau bd sung, hoan chinh hd so; ddng thoi tdng hop céc trudng hop nay dé tranh
lap lai tirong tu.

4. Trudng hop da tiép nhén, thdm dinh hd so, trinh lanh dao co quan, don
vi phe duyét nhung lanh dao co quan, don vi khong phé duyét (do chua dam bao
ndi dung, thanh phén ho so theo quy dinh), phai bo sung ho so hoic tra lai ho S0
thi cac co quan, don vi chuyén mén phai tryc tiép lam viéc véi Trung tam dé
lién hé véi c4 nhan, t6 chirc dé gidi thich, 1am r3 trach nhiém cua cad bén va co
van ban xin 18i ¢4 nhan, tb chirc (néu 13 131 cta cong chirc khi tiép nhan hd so).
Truong hop c¢o sai sot dén lan thir 3 ma khong ¢6 1y do chinh déng thi tiy mirc
d6 anh hudng cua sai sét, Giam ddc Trung tdm théng bdo dén thu trudng co
quan, don vi quéan ly can bd, céng chirc va bao cdo Uy ban nhan dén tinh (trong
truong hop cén thiét) dé xem xét, xit Iy trach nhiém theo quy dinh.

ChuongV
KHEN THUONG - KY LUAT |

Piéu 16. Khen thuéng

Céng chirc 1am viée tai Trung tdm hoan thanh tdt nhiém vy, dat thanh tich
xuit sic duge Trung tdm dénh gid, nhan xét 1a coso dé céc clp c6 thim quyen
khen thuéng theo quy dinh ciia phép luat vé thi dua khen thudng va 1a ngudn
cén bg trong quy hoach hodc dugce xem xét, bd nhiém.

Piéu 17. Xix Iy vi pham
Cdng chirc 1am viéce tai Trung tdm néu vi pham cac quy dinh cfia Quy ché
ndy, thi tly theo tinh chét, mirc d6 vi pham bi xur ly theo quy dinh cta phép luat.

|



Chuwong VI
TO CHUC THUYC HIEN

1. Véan phong Uy ban nhén dén tinh, céc co quan chuyén mén thude Uy
ban nhan dan tinh, t6 chirc, c4 nhén c6 lién quan va Trung tdm c6 trach nhiém to

chirc trién khai thue hién Quy ché nay.
2. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 kho khé.n vudng

méc dé nghi cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan phan anh ve Vin phong Uy
ban nhan déan tinh (qua Trung tdm) d& xem xét diéu chinh, bd sung cho phu
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