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Thừa Thiên Huế, ngày      tháng 02  năm 2014


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính 
theo cơ chế một cửa tại Sở Nội vụ

                                    GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ
Căn cứ Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;

Căn cứ Quyết định số 1278/QĐ-UBND ngày 22 tháng 6 năm 2011 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ;
Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa tại Sở Nội vụ.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế các Quyết định trước đây liên quan đến quy chế tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa tại Sở Nội vụ do Giám đốc Sở ban hành.
Điều 3. Chánh Văn phòng Sở; Trưởng các phòng, ban, chi cục thuộc Sở; Trưởng Bộ phận và các thành viên của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả; các tổ chức, cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

                                                          
- Như Điều 3;




                   

- GĐ, các PGĐ Sở;
- Lưu: VT.
	GIÁM ĐỐC

Cái Vĩnh Tuấn
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SỞ NỘI VỤ
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QUY CHẾ

Tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế 
một cửa tại Sở Nội vụ

(Ban hành kèm theo Quyết định số             /QĐ-SNV ngày       /02/2014 của Sở Nội vụ)


 Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng

1. Quy chế này được áp dụng đối với công chức làm việc tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả (TN&TKQ), các phòng chuyên môn, đơn vị liên quan thuộc Sở (gọi chung là phòng chuyên môn) và các tổ chức, cá nhân có nhu cầu giải quyết thủ tục hành chính (TTHC) theo cơ chế một cửa.

2. Quy chế này quy định quy trình và trách nhiệm phối hợp giữa các phòng chuyên môn, Bộ phận TN&TKQ và công chức trong việc tiếp nhận, giải quyết và hoàn trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân.

Điều 2. Nguyên tắc tiếp nhận, giải quyết và hoàn trả kết quả

  1. Công khai, minh bạch các TTHC được tiếp nhận theo cơ chế một cửa ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-SNV ngày      tháng 02 năm 2014 của Sở Nội vụ liên quan đến quy chế tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa tại Sở Nội vụ do Giám đốc Sở ban hành.
2. Bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, thuận tiện cho tổ chức, cá nhân.

3. Bộ phận TN&TKQ không được yêu cầu tổ chức, cá nhân nộp thêm bất kỳ một loại giấy tờ nào khác cho từng loại thủ tục đã được quy định tại Quyết định của UBND tỉnh về công bố danh mục TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Nội vụ.
4. Tiếp nhận hồ sơ và hoàn trả kết quả tại một đầu mối duy nhất là Bộ phận TN&TKQ thuộc Sở. Tổ chức, cá nhân không phải liên hệ với từng phòng chuyên môn để được giải quyết TTHC.
5. Bộ phận TN&TKQ hướng dẫn, yêu cầu bổ sung, điều chỉnh nội dung, gia hạn thời gian giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân được thực hiện theo nguyên tắc đầy đủ, một lần bằng văn bản.

6. Thủ trưởng các phòng chuyên môn có trách nhiệm thụ lý hồ sơ hành chính do Bộ phận TN&TKQ chuyển đến; không trực tiếp nhận hoặc trả kết quả cho tổ chức, cá nhân đối với những TTHC đã được quy định thực hiện theo cơ chế một cửa.

Điều 3. Nguyên tắc phối hợp giải quyết

1. Quy trình chuyển giao hồ sơ, lấy ý kiến, tham gia ý kiến giữa Bộ phận TN&TKQ, các phòng chuyên môn thuộc Sở được thực hiện bằng cách chuyển trực tiếp, có phiếu theo dõi giải quyết hồ sơ đính kèm và sổ giao nhận tài liệu của phòng chuyên môn.

2. Thủ trưởng các phòng chuyên môn, lãnh đạo Sở không thụ lý, giải quyết các hồ sơ khi không có phiếu theo dõi giải quyết hồ sơ và phiếu tiếp nhận hồ sơ kèm theo. 

3. Trong quá trình thụ lý và giải quyết hồ sơ, công chức làm việc tại các phòng chuyên môn và đơn vị liên quan không được tiếp xúc với tổ chức, cá nhân đang có nhu cầu giải quyết TTHC dưới bất kỳ hình thức nào. Trường hợp đặc biệt, Sở sẽ có quy định riêng. 

4. Phòng chuyên môn chủ trì giải quyết hồ sơ, chủ động phối hợp với các phòng, ban liên quan khác để giải quyết trong thời gian quy định. Các phòng chuyên môn và các cơ quan thuộc Sở liên quan tham gia ý kiến theo đề nghị của phòng chuyên môn chủ trì, nếu quá thời gian yêu cầu mà không có văn bản trả lời thì xem như đã đồng thuận đối với nội dung được đề nghị cho ý kiến.

Điều 4. Nguyên tắc đánh giá kết quả tiếp nhận, giải quyết và hoàn trả kết quả  
1. Phong cách giao tiếp, tinh thần phục vụ và chất lượng giải quyết hồ sơ là yêu cầu cao nhất đối với công chức, là thước đo hiệu quả hoạt động của từng công chức, phòng chuyên môn và đơn vị liên quan.

2. Sở không xét khen thưởng hoặc không xem xét, đề nghị khen thưởng thành tích công tác cải cách hành chính của cá nhân, tập thể trong năm đối với tập thể có trên 10% hoặc có hơn 20 TTHC không thực hiện đúng thời gian quy định trong tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả hoặc nhận, trả hồ sơ trái với quy định. Giám đốc Sở sẽ có hình thức kỷ luật thích hợp tuỳ theo mức độ vi phạm hoặc thay đổi vị trí công tác.

3. Trường hợp kết quả giải quyết TTHC của phòng chuyên môn có trên 10% hoặc có hơn 05 TTHC không thực hiện đúng thời gian quy định trong tháng, Thủ trưởng các phòng chuyên môn tham gia giải quyết TTHC phải có báo cáo kiểm điểm bằng văn bản trước Giám đốc Sở.
Điều 5. Địa điểm, thời gian tiếp nhận hồ sơ và hoàn trả kết quả

1. Địa điểm: 

Việc tiếp nhận hồ sơ và hoàn trả kết quả được thực hiện tại Bộ phận TN&TKQ thuộc Văn phòng Sở.

Riêng các TTHC thuộc lĩnh vực Thi đua - Khen thưởng và Tôn giáo thì việc tiếp nhận hồ sơ và hoàn trả kết quả được thực hiện tại Ban Thi đua - Khen thưởng và Ban Tôn giáo.
2. Thời gian: 

Thời gian tiếp nhận và hoàn trả kết quả TTHC cho tổ chức, cá nhân được thực hiện vào tất cả các ngày làm việc trong tuần, trừ ngày lễ, tết và ngày nghỉ khác theo quy định của pháp luật.

- Buổi sáng: Từ 7h30 đến 11h00

- Buổi chiều: Từ 14h00 đến 16h30

Thời gian còn lại trong ngày làm việc dùng để sắp xếp, lưu trữ, chuyển hồ sơ và tiếp nhận kết quả đã giải quyết từ các phòng chuyên môn có liên quan chuyển đến.  

3. Trường hợp Bộ phận TN&TKQ tổ chức họp trong giờ hành chính phải thông báo công khai để tổ chức, cá nhân đến liên hệ công việc biết, khỏi mất thời gian chờ đợi.

Chương II

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT VÀ HOÀN TRẢ KẾT QUẢ THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA

Điều 6. Quy trình tiếp nhận hồ sơ, quy trình chuyển hồ sơ, quy trình giải quyết hồ sơ, thẩm quyền ký, giải quyết công việc, quy trình giao trả kết quả thực hiện theo các Điều 6, 7, 8, 9, 10 tại Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND  ngày 19 tháng 12 năm 2013 của UBND tỉnh.

Chương III

TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC PHÒNG CHUYÊN MÔN TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA

Điều 7. Chánh Văn phòng Sở có nhiệm vụ:

1. Theo dõi và quản lý thời gian làm việc hàng ngày của công chức làm việc tại Bộ phận TN&TKQ.

2. Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc tiến độ giải quyết công việc, chấn chỉnh những sai sót trong quá trình thực hiện nhiệm vụ đúng theo quy trình tiếp nhận, giải quyết TTHC và trả kết quả tại Bộ phận TN&TKQ, các phòng chuyên môn liên quan. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở trong việc thực hiện nhiệm vụ của Bộ phận TN&TKQ.

3. Tổ chức họp giao ban mỗi tháng ít nhất 01 lần để đánh giá kết quả công việc,  rút kinh nghiệm và nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động của Bộ phận TN&TKQ.

4. Theo dõi, đánh giá kết quả, tiến độ giải quyết TTHC của các phòng chuyên môn, báo cáo Giám đốc Sở bằng văn bản theo định kỳ hàng tháng, quý, năm (theo Phụ lục 8 tại Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND ngày 19 tháng 12 năm 2013 của UBND tỉnh).

5. Cử công chức làm việc tại Bộ phận TN&TKQ tham gia các lớp tập huấn, hướng dẫn về nghiệp vụ và kỹ năng giao tiếp với tổ chức, cá nhân.

6. Thường xuyên rà soát, nghiên cứu đề xuất cơ quan có thẩm quyền điều chỉnh, bổ sung nội dung danh mục TTHC, thời hạn giải quyết cho từng loại TTHC thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

7. Đề nghị cơ quan có thẩm quyền khen thưởng đối với tập thể và cá nhân của Bộ phận TN&TKQ và phòng chuyên môn có nhiều thành tích trong công tác hoặc kỷ luật đối với tập thể, cá nhân có hành vi gây phiền hà, có biểu hiện quan liêu, tiêu cực, sách nhiễu… đối với tổ chức, cá nhân.
Điều 8. Các phòng chuyên môn có nhiệm vụ:

1. Vào sổ các hồ sơ do Bộ phận TN&TKQ chuyển đến theo nội dung: ngày hồ sơ gửi đến, nội dung cần giải quyết, ngày hoàn trả hồ sơ, ký xác nhận.

2. Thủ trưởng các phòng chuyên môn của Sở có thể ban hành quy chế nội bộ để giải quyết hồ sơ đảm bảo theo thời gian và pháp luật quy định. 

3. Trường hợp hồ sơ liên quan đến nhiều phòng, ban thì trưởng phòng chuyên môn chịu trách nhiệm chính phải phối hợp với các phòng, ban chuyên môn khác để phối hợp giải quyết trước khi ký hoặc trình cấp có thẩm quyền xem  xét.

4. Thủ trưởng các phòng chuyên môn thường xuyên rà soát, tham mưu cho Sở  đề xuất cơ quan có thẩm quyền điều chỉnh, bổ sung nội dung danh mục TTHC, thời hạn giải quyết cho từng loại TTHC thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

5. Phòng chuyên môn có trách nhiệm hướng dẫn, giúp đỡ về nghiệp vụ và chịu trách nhiệm về nội dung các quy định về hồ sơ, TTHC, thời gian giải quyết, phí, lệ phí được niêm yết công khai tại phòng làm việc của Bộ phận TN&TKQ.

6. Thủ trưởng các phòng chuyên môn trình Sở ban hành Quy chế phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan trong việc giải quyết các loại TTHC để tổ chức, triển khai thực hiện theo đúng thời gian quy định.

Chương IV

CÔNG TÁC KIỂM TRA, BÁO CÁO VÀ LƯU TRỮ

Điều 9. Công tác kiểm tra, báo cáo

1. Văn phòng Sở thường xuyên theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, đánh giá kết quả, tiến độ giải quyết TTHC của các phòng chuyên môn để báo cáo lãnh đạo Sở (theo Phụ lục 8 tại Quyết định số 51/2013/QĐ-UBND  ngày 19 tháng 12 năm 2013 của UBND tỉnh).

2. Định kỳ, Văn phòng Sở phối hợp với các phòng chuyên môn, các đơn vị liên quan để đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm và nâng cao chất lượng, hiệu quả của cơ chế phối hợp trong hoạt động tiếp nhận, giải quyết, giao trả kết quả TTHC.

3. Văn phòng Sở tham mưu Giám đốc Sở báo cáo UBND tỉnh về tình hình tiếp nhận, giải quyết thủ tục TTHC (kết quả, khó khăn, vướng mắc, kiến nghị, đề xuất) tại các báo cáo định kỳ hàng quý, 6 tháng, năm.

Điều 10. Lưu trữ hồ sơ

Các phòng chuyên môn thụ lý thực hiện lưu trữ hồ sơ theo quy định về công tác lưu trữ hồ sơ; thực hiện chuyển giao hồ sơ lưu trữ theo quy trình lưu trữ văn bản.

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 11. Chánh Văn phòng Sở; Trưởng Bộ phận TN&TKQ; Trưởng các phòng, ban, chi cục thuộc Sở; công chức làm việc tại Bộ phận TN&TKQ chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện Quy chế này.

Điều 12. Sửa đổi, bổ sung Quy chế

Trong quá trình tổ chức thực hiện Quy chế này, nếu có vấn đề vướng mắc, chưa phù hợp, Bộ phận TN&TKQ tổng hợp, đề xuất sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.

                                                                


 


        






  GIÁM ĐỐC
                                                        

           Cái Vĩnh Tuấn
