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

‘TINH KHANH HOA Poc lap — Ty do — Hanh phiic
$6:/28%/QD-UBND " Khdnh Hoa, ngay 2o thang 5 ndm 2014
QUYET PINH

. Ban hanh Quy ché Tiép nhén, gidi quyét thi tuc hanh chinh theo co ché

. mbt cira, m§t cira lién thong tai Ban Quan ly Khu kinh té Van Phong

'Y BAN NHAN DAN TINH KHANH HOA

Cin it Luat T8 chirc Hoi ddng nhén dén va Uy ban nhén din ngdy 26/11/2003;
' Can cr Quyét dinh s6 3377/QD-UBND ngly 14/12/2011 cla UBND tinh

Khénh Hoa ban hanh Chuong trinh cai c4ch hanh chinh tinh Khénh Hoa giai doan
2011-2020; o ._ |

Cin cit Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngdy 22/6/2007 cla Thi twéng Chinh
phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot clra; co ché mot cira lién thong tai co
quan hinh chinh nha nitéc & dia phuong; : -

Cin ot Quyét dinh s6 1943/QD-UBND ngay 18/8/2009 cia UBND tinh Khanh
Hbda vé viée cdng bd b thi tuc hanh chinh thude thAm quyén giai quyét ctia Ban Quén
Iy Khu kinh té Van Phong; : -

' Czn ot Quyét dinh s 1572/QD-UBND ngéy 27/6/2014 clia UBND tinh Khanh
Hoa vé viéc phé duyét D én thyc hién md hinh mét cira, mdt cira lién thong theo |
huéng hién dai tai Ban Quén ly Khu kinh té Van Phong; ,

. Xét @ nghi ciia Truéng Ban Quén 1y Khu kinh té Vén Phong tai To trinh s0

- 06/TTr-KKT ngay 28/3/2014 va @2 nghi clia Giim dbc S& Noi vu tai Céng vén s6

821/SNV-CCHC ngay 12/5/2014, ' |

QUYET PINH:
Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché Tiép nhén, giai quyét th

tic hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai Ban Quén Iy Khu kinh
t Van Phong. |

_ Didu 2: Truéng Ban Quin Iy Khu kinh t& Van Phong o6 trach nhiém t chirc
tridn khai Quy ché d¢im bao hiéu qua, ddng bd. .

_ Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Truéng Ban Quéan 1y Khu
kinh & Vén Phong, Thi truéng cc s&, ban, ngénh cdp tinh; Chu tich UBND cdc
huyén, thi x&, thanh phd va Thi trudng cdc co quan lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay ké tr ngdy ky./.(%

Noi ngn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; === KT.CHU TICH

- Bj Noi vy .
- TT Tinh &y, TT HDND tinh; o CHU TICH

- Trung tim Cong béo tinh; ( o

- Cbng thong tin dién tir;. ‘ [

. -DPaiPT-THKH, Bio KH; "
- Luwu: VT, DL, LT. . i







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KHANH HOA Pjc ldp — Tu do — Hanh phic

QUY CHE
Tlep nhan, giai quyet thi tuc hanh chinh theo c0’ ché mjt cira,
mot cira lién thong tai Ban Quan ly Khu kinh té Van Phong
(Ban hanh kém theo quyet dinh sé 128% /OD-UBND
ngay 26 thdng 5 nim 2014 cia Uy ban nhén dén tinh Khénh Hoa)

Chwong I
' NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Muc tiéu va nguyén the thye hién co ché mdt cira, mjt cira
lién thong

1. Muc tiéu:

a) Tao didu kién thuin loi cho c4 nhan, t6 chire khi ¢6 nhu cu giai

quyét c4c thu tuc hanh chinh trong cac linh vuc: K& hoach va Pau tu; Cong
thuong; Lao ddng - thuong binh va xa hoi; Xay dung co ban; Mai trudng; Dat dai.

b) Nang cao chit lugng cdng vu, y t,huc, ky luét, tinh thin va thai d6
phuc vu cia d4i ngil cén bf, cdng chire (viet tat 1a CBCC) Ban Quan ly Khu
kinh té Van Phong (viét tdt 1a Ban).

c) Py manh tng dung cong nghe théng tin trong quan ly, diéu hanh hoat

dong chuyén mén clia Ban va trong giao dich, cung cap dlch vu, giai quyet thu
tuc hanh chinh cho t4 chirc va ca nhén.

2. Nguyén téc:
- Thu tuc hanh chinh phai rd rang, ding phap luit;
- Céong khai thu tuc, hé so, phi, 18 phi, thdi gian giai quyét cong viée;

- T1ep nhan hd so va trd ket qua giai quyet théng qua mot dau mbi 13
Bo phén tiép nhéan va tra két qua theo co ché mét cira, mot cira 11en thong
theo huéng hién dai (sau day goi tit 1a Bo phén mét cura);

- Pam bao giai quyét céng viéc nhanh chéng, thuin tién, ding thoi
gian quy dinh;

- Béo dam sy phdi hop chit ché gifta cac by phén, co quan nha nude trong
giai quyét cong viéc, thi tuc hanh chinh cho t6 chuce, cé nhén.

Diéu 2. TH chirc B phin mdt cira.

1. B4 phén mét cira duge bb tri tai tru s& 1am viéc Ban Quén ly Khu kinh

té Van Phong, dia chi: S6 04-06 Lé Thanh Phuong, thanh phé Nha Trang, tinh
Khénh Hoa.



2. CBCC 1am nhiém vu t1ep nhén va tra ket qua thudc Van phong Ban, do
Phé Chénh Vin phong Ban tric tiép quan 1y, didu hanh.

3. CBCC duge bb tri tai B4 phén mét cira pha1 co nang lyc, trinh d9
chuyén mén t6t, c6 phim chét dao dirc va kha ning giao tiép, tmg x1, ¢6 tinh
than trich nhiém, théi d nhiét tinh, tin tuy phuc vu nhén dén, thyc hién nhiém
vu theo ding quy dinh phdp luit.

Piéu 3. Linh vue cong viéc, thii tuc hanh chinh dwge tiép nhin, tra
két qua tai Bo phan m{t cira.

B0 phén mét cira ciia Ban thyc hién tiép nhan, tra ket quéa d6i véi todn bd
thi tuc hanh chinh thudc trich nhiém tiép nhén, giai quyet ctia Ban Quén ly Khu
kinh t& Véan Phong dugc UBND tinh quyet dinh’ cong b4. Danh muc thi tuc va
céc thong tin ¢6 lién quan duge niém yét ddy du, cong khai tai B§ phan mot cura
va.trén trang thong tin dién tir cia Ban.

Piéu 4. Lich lam viéc ctia By phin mdt cu'a, thoi han giai quyet hd so,
tra két qua,

. Viée tiép nhan ho so dugc thyce hién vao gio hanh chinh cic ngay lam viée
hang tuln (trix ngay 18, tét theo quy dinh ctia Nha nudce). Viée tra két qua giai quyét
dugc thuc hién theo thoi glan ghi trén Bién nhén hd so kiém phiéu hen va pha1 bdo
dam khéng qué thdi han giai quyét duogc quy dinh d6i véi thi tuc d6. Péi véi céc
hé so duge quy dinh thdi han giai quyét trong ngdy 1am viéc, B6 phan mot cira
khéng ghi phiéu hen ma chuyén ngay cho co quan, b phén chic ning de giai
quyét, kip thoi tra két qua cho cong dan.

Thoi han giai quyet hé so 13 thoi han tdi da, theo ngay lam viéc, tinh tir thoi
diém B§ phin mét cira nhin di hd so hop 18. Thoi han giai quyet va ngay tra két
qua duge ghi cu thé trén phleu hen. Trudng hop ¢ két qua giai quyét som hon

ngay hen, B$ phén mét cira c6 trach nhiém théng béo cho ngudi ndp hd so dén
nhan

Chuong I1

TIEP NHAN, GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH VA TRA KET
QUA THEO CO CHE MOT CUA, MOT CUA LIEN THONG

Diéu 5. Cich thirc tra ciru thi tuc, hoan chinh va ndp hd so tai Bo
phan mdt cira.

1. T chirc, c4 nhin cé nhu ciu tim h1eu tra ctru th tyc hanh chinh néu
tai Piéu 3 Quy ché ndy c6 thé lién hé truc tiép tai Bo phén mét ctra dé duoc
huéng din hojc truy cap Cdng thong tin dién tir cia Ban d8 tra ciru thOng tin va
tai  cic  bidu mAu, tai litu cin thiét, dia chi website:
http://vanphong, khanhhoa gov.vn, chon chuyen myc “Tiép nhén, giai quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché méat cura”.




2. Sau khi hoan chinh hé so thu tuc, t6 chirc, cé nhan lién hé nop truc t1ep
cho Bd phin médt cira clia Ban va nhan phiéu bién nhan hd so kiém phiéu hen.

3. P6i véi céc thi tuc hanh chinh dugc cong bb tlep nhén, g1a1 quyet tryc -
tuyen qua mang Internet tir mitc d6 3 trd 18n, td chirc, c4 nhan cé thé Iya chon
~ céch thitc ndp hd so tryc tiép cho B phén mét clra hodic ndp hd so dién tir qua
mang Internet theo quy trinh nhu sau:

a) Truy cip vao dia chi: http://tthc.vanphong.khanhhoa.gov.vn, vao muc .
Tai khoén c6ng dan dé tao tai khoan ding nhép cho c4 nhén, t chirc.

b) Sau khi déng nhép, chon chuyén muc Soan hd so @8 lya chon tha tyc
hanh chinh va hoan chinh hd so thi tuc ma td chirc, c4 nhin cé nhu cau theo
huéng din trén phan mém; dinh kem cac tai liéu dién tir da chun bi sén (voi
dinh dang phi hop) theo danh muc giy to, tai liéu ciia bd hd so.

.©) Sau d6, chon chuyén muc Quan ly hd so dé xem lai va h1eu chinh hd so
néu cin thiét va chon Nép hd so.

d) Sau khi kiém tra xong hd so dién ti, Bo phan mot cira guri phleu bién
nhan hd so kiém phJPu hen duéi dang file dién tir (c6 sb bién nhén va ma vach)
véo tai khoan cua td chire, ¢4 nhan.

d) T chirc, c4 nhan c6 thé tra ciru tinh trang, tién d6 giai quyet hé so
bing cach truy cp vao muc Tra ctru tién d6 va nhap s bién nhén hd so.

e) Pén ngay hen tra két qua ghi trén phleu bién nhin hoic khi nhén dugc
théng béo ctia B4 phin moét cira, td chitc, c4 nhén in ph16u bién nhan hd so, kém
theo hd so chinh thirc (s lugng hd so theo quy dinh), nép cho B phén mot cira,
d6ng phi, 18 phi (néu cb) va nhén két qua giai quyét.

4. V& dinh dang céc file, tai lidu dién tir trong thanh phin hd so:

a) Céc tai 1iéu, bidu miu c6 thé giri dudi dang file word hogc pdf, tif bao
gom cac loai don, t& khai, khai trinh, vin ban d& nghi, d8 4n, du 4n, dé cuong,
& tai, béo cdo, du thao quy ché.

b) Cac tai liéu, biéu mau phai giri dudi dang pdf, tif: ban sao (c6 hodc
khéng c6 chimg thyc) cac quyet dinh, bién ban, cac loai gidy chimg nhén, gidy
phép, gidy x4c nhan, so yéu ly lich, 1y lich tu phép, vin ban thoa thuén, hop
ddng c6 cong ching, ho chidu, chimg minh nhan dén, vin béng, chimg chi.

¢) Béi véi céc loai tai liéu, biéu mAu chwa dugc liét ké trén day hogc kho
x4c dinh dinh dang, td chitc, c4 nhan lién hé v6i B phdn mdt clra dé duogc
huéng din va thuc hién theo huéng dan.

Pidu 6. Quy trinh chung vé tiép nhén, giai quyet thi tuc hanh chinh theo
co ché ‘mét clra tai Ban thyc hién theo Quy ché td chirc va hoat d6ng cia B
phén tiép nhén va tra két qua do Ban quy dinh.

Trinh ty xir Iy hd so tudn thi theo quy trinh sau day:



R , A
To chirc, cong dan

1 I 8
B6 phén tiép nhin
va tra két qua

2 7

4 » »
. \ A |t Cac co quan chirc
Cac phong chuyén mon . niing lién quan
5 16
\ 4
Lanh dao Ban
Chii thich so do:

(1) Cd nhdn, t6 chikc ngp don va hé so tai B phén tiép nhén va trd két qud;
nhdn phiéu bién nhdn c6 ghi ré thoi han trd két qud;

(2) B6 phdn tiép nhdn va tra két qud chuyen hé so dén phong chuyén mén
giai quyet
(3) Phong chuyen mén tham muu van ban trinh UBND tinh xin y kién chi

dao hodc giri cdc s6, nganh, don vi ldy ¥ kién gop y (goi 1t 1a cde co quan chirc
nang lién quan);

(4) Cdc co quan chirc néng lién quan phdn hoi y kién;

(5) Phong chuyén mén xit Iy theo nhiém vu dugc giao, trinh lanh dao Ban,

(6) Phong chuyén mén nhdn lai két qud tir Lénh dao Ban;

(7) B§ phdn tiép nhdn va trd két qué nhan két qua tir cde phong chuyén
mon;

(8) Tra két qua cho 16 chire, cd nhan.

Piéu 7. Nguyen tic va quy dinh vé tiép nhén hd so, phoi hep xir Iy va
tra két qua theo co ché m{t cira, m{t cira lién thong.

1. Khi t4 chizc, c4 nhén ¢6 yéu ciu giai quyet cong viéc, thu tuc hanh chinh, tiy
timg trudng hop cu thé, Bs phan mét cira xem xét, xir I nhu sau:

- Huéng dan kiém tra va t1ep nhén ho s0; truong hop hd so chua ddy da, hop
18 thi huéng din t chirc, c4 nhan bd tic ho SO bang phiéu huéng din hoan chinh hd
so. Trudmg hop hd so day du, hgp 1¢ thi cap ph1eu bién nhén hd so kiém ph1eu hen;
nhip théng tin vio sd theo dbi tiép nhan hd so va tré két qué; sau d6 chuyén hd so cho

4



bd phén chuyén mén c6 lién quan.
- Truong hop yeu ciu ciia td chirc, c4 nhén khong thude pham vi g1a1 quyet cua
Ban thi huéng dén d8 t4 chirc, c4 nhéan lién hé véi co quan c6 thAm quyén giai quyét.

- Truong hop td chirc, c4 nhan giri hd so dién tir qua mang Internet, B§ phan
mot cira ph01 hop vdi phong chuyén mén c6 lién quan xem xét, hudng dén hoan chinh
hd so. Néu hd so da ddy du, hop 18 thi tiép nhén hd so, giri ph1eu bién nhan hd SO
kiém phiéu hen vao tai khoan cia t chire, ca nhén ngay vao thoi didm nhén dugc hd
so dAy dit, hop 18; nhap théng tin vao sb theo dai tiép nhan va tra két qua.

2. Cac phong, bd phin chuyén mén chiu trach nhiém tham muu x ly hd so
theo chirc niing dugc giao va theo quy trinh céng viéc dd duge quy dinh.

Péi véi cac hd so ap dung co ché mét cira lién théng, by phén chuyén mén
tham muu l&nh dao Ban pho1 hop véi céc co quan, cac cap lién quan de hoén tht céc
cong vide theo quy dinh va nhan lai két qua, sau d6 tra két qua giai quyét hd so hoan |
chinh cho B6 phan mét cira; bio d¢im thdi han xir Iy ¢4 phén dinh cho bude cong viée
thugc trach nhiém chuyén mén ctia minh. A

Pbi véi cac trudmg hop khong du didu kién giai quyet theo quy dinh cta
phap lugt, phong chuyén mén tham muu lanh dao Ban c6 Thong bao tir chéi giai
quyét néu rd ly do, kém theo hd so, chuyén cho B phan mot cira d& tra cho tb
chire, cd nhén.

3. Pling thoi han tra két qua ghi trén phJeu bién nhén hodc khi nhén dugc
théng béo, ngudi nfp hd so dén B6 phan mot cira, xuét trinh ph1eu bién nhén ho SO
kidm phiéu hen, déng céc loai phi, 18 phi theo quy dinh v nhan két qua giai quyét.

B6 phan mét cira kiém tra két qua g1a1 quyet hd so va tra két qua cho td chure,
ca nhén, bdo dam chinh xéc, day du céac glay to, tai liu theo quy dinh; thu phiéu
bién nhan, phi, 18 phi; chuyén hd so liu cho cac bb phén chuyén mén c6 lién quan.

4. Dbi véi céc ‘trudng hop da ndp hd so dién tir tryc tuyén qua mang Internet, td
chirc, c4 nhan in phiéu bién nhan hd so kiém ph1eu hen d& dugc B phin mét cira gui
vao tai khoan, kém theo bd hé so chinh thnrc dé ngp cho BY phén mét cira va dong
phi, 18 phi (néu c6) trudc khi nhén két qua giai quyét.

Bo phan mdt cira c6 trach nhiém kiém tra, d6i chiéu hd so chinh thire v6i hd so
dién tir 48 ndp tryc tuyén dé bao dam sur trung khop chinh xac vé thanh phin, thé thirc
va noi dung ho s0; thu phi, 1€ phi, thu ph1eu bién nhan hd so kim phiéu hen va tra két
qua giai quyét cho t8 chirc, c4 nhan; chuyen hd so lru cho bb phan chuyén mén lién
quan, cip nhét thong tin vao phin mém mét cira dién tir.

5. Néu hd so da chuyén qua b phéan chuyén mdn phat hién chwa day du, cin
phai bd sung, hoan thién thi b phén chuyén mén trinh lanh dao co quan ky Thong
béo bd tic hd so, chuyen cho B§ phén mot cira dé thong bio cho khach hang Céc
glay td, ti liéu hodic ndi dung dugc yéu ciu bd sung, hoan thién 13 céc loai gidy to,
ndi dung dugc phép ludt quy dinh pha1 c6 trong bd hd so cia thi tuc d6; khong
dugc yéu ciu bd sung cac loai gidy td, ndi dung khong duge phép ludt quy dinh.




6. Trudng hop khong thé tra két qua giai quyet dtng hen do b tic hd so j
hoZc vi ly do khich quan khéc, by phan chuyén mon thu ly hd so c6 trach nhiém
bdo cao Linh dao Ban @& ¢6 Vin ban chuyen cho Bo phan mgt cira théng béo cho
t chirc, c4 nhan va hen lai thoi g1an tra két qua. Viéc yéu clu bd tic hd so chi
duge thye hién khéng qua 01 14n va pha1 thyc hién trong khoéng 1/3 thoi glan giai
quyet hd so tinh tir khi B4 phan mét cira t1ep nhén hd so. Viéc hen lai thcn g1an tra
két qua cfing chi dugc thye hién khong qua 01 14n, thoi han giai quyét duoc cong
thém khéng qua 1/3 tdng thoi gian giai quyét d4 ghi trén phiéu bién nhén.

7. B4 phan mét cira pha1 thudng xuyén theo doi, don dbc céc bd phan
chuyén mén, ph01 hop gidi quyét kip thdi cic vin @& phét sinh. Cac phong, bd
phéan chuyén mén chiu tréch nhi¢m xem xét, xir ly hd so theo chirc ning chuyén
mon, ph01 hop véi cac bd phan lién quan khac hoan thanh cac budc cong viée, trd
két qua cho B phén mét cira theo dung thoi han quy dinh.

Pidu 8. Trich nhiém ph01 hop gidi quyét céc thu tuc hanh chinh theo co
ché mt cira lién théng giita Ban Quan Iy Khu kinh té Van Phong v6i cic co -
quan c6 lién quan.

1. Déi v6i cac hd so tha tuc ¢6 lién quan dén trach nhiém clia cac co quan,
don vi khic duge thuc hién theo co ché mét cira 1ién thong, sau khi tidp nhan va xir
1y céc ndi dung thudc trach nhiém ciia minh, Ban c¢6 vin ban kém theo hd so dé gui
cho cdc co quan, don vj lién quan nghién ciru, xit ly theo dtng quy dinh.

Vin ban giri kém hd so phai néu 3 ndi dung yéu cdu cia t§ chire, c4 nhian,
danh muyc tai ligu thinh phén ciia hd so, sb bd hd so, thoi han hen tra két qua, thoi
han @& nghi co quan, don vi lién quan xit Iy va giri lai két qua (cé du phong thoi
gian hé so di trén dudng céng vin). Phong chuyén mén tham muu thude Ban giup
lanh dao Ban theo dai, kiém soat qua trinh phdi hop xir Iy ctia cac co quan c6 lién
quan d&n khi nh4n lai két qua xtr ly.

2. Céc co quan, don vi c6 lién quan chju trach nhiém tiép nhan hd so, xr Iy
theo chire ning va tra két qua vé& Ban theo dung thoi han dugc quy dinh trong thu
tuc hanh chinh. Trudng hop cén thém thdi gian x4c minh hoic vi Iy do khach quan
khong thé tra 1o ding han, phai c6 van ban thdng béo, néu rd ly do, giri Ban truéc
ngdy hen tra két qua cho khach hang it nhét 02 ngay dé thong béo cho t4 chirc, ca
nhén. Viéc hen lai thoi gian tra két qué chi duge thuc hién t61 da 01 14n d6i véi mbi
hd so va cong thém khéng qué 1/3 tong thoi gian danh cho phén xu ly ciia minh.

3. Truong hop céc co quan, don vi d3 két nbi hé thong truc tuyén véi Ban,
viéc chuyén hd so, xir Iy va nhan 1ai két qué giai quyét thuc hién theo Quy ché
do UBND tinh ban hanh.

Chuwong ITT
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhi¢m ciia Trudng Ban Quan Iy Khu kinh té Van Phong.

6



. 1. B trf cén bd, cong chirc ding chuyén mon, nghiép vu lam viéc tai BS
phén mét cira. :

2. Ban hanh c4c quy trinh cu thé d& quén 1y viée tiép nhén, chuyén hd so,
xu 1y, trinh ky, tra lai B phén mot clra; trach nhiém cua céc bd phén, co quan
lién quan trong thuc hién co ché mdt cira, co ché mot ctra lién thong; trach
nhiém cta can bd, cdng chic lam viée & B phdn mot cira; thue hién che &9,
chinh s4ch theo ding quy dinh. _ .

3. Niém yét cong khai cic quy dinh, thi tuc hanh chinh, gidy td, hd so, mTe
thu phi, 18 phi va thoi gian gidi quyet cac loai cdng viée tai BY phan mot cira va
trén cbng thong tin dién tir cia Ban. : ’

4. Tap huén vé nghiép vy va céch giao tiép v&itd chitc, c4 nhin trong qua
trinh gial quyét cong viéc doi véi di ngl cén bd, céng chie truc tiep lam viéc &
B phidn métclra. __ ' -

5. Théng tin, tuyén truyén dé td chuc, cé nhan biét v& hoat déng ciia co ché

mot cira, co ché mdt cira lién thong, cach thire tra ciru, hoan chinh, ndp ho so va
nhén két qua tai B phan mt cira. '

6. Thudng xuyén ra soat, chﬁn chinh c4c han ché, thiéu sét; xady dyng va
thuc hién céc bién phép nhim khéng ngimg cai tién chit luong, hiéu quéa phuc vu,
gidi quyét cdng viéc, ning cao muc d6 hai long cia t5 chic, c4 nhén.

Didu 10. Céc t5 chirc, c& nhén thyc hién tbt Quy ché ndy dugc xét khen
thuéng theo quy dinh hién hanh. T6 chirc, cé nhén lam trai Quy ché nay thi tuy
theo mirc d§ vi pham s& bi xir ly theo quy dinh phép luét./. '4

TM. UY BAN NHAN DAN
_.KT.CHU TICH
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