UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Thue hién co ché mdt cira, co ché mét cira lién théng
trong giai quyét thi tuc hanh chinh tai co quan hanh chinh nha nwéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 13/2016/0P-UBND ngay 22 thang 4 nim 2016
ciia Uy ban nhén dan thanh phé Can Tho)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Co ché mot cira, co ché mdt cira lién thong

1. Co ché mot cira 1a cach thirc giai quyét cong viéc ciia ca nhan, to chirc
thudc trach nhiém, tham quyén ctia mot co quan hanh chinh nha nudc trong viéc
cong khai, hudng dan thi tuc hanh chinh, tiép nhan ho so, giai quyét va tra két
qua dugc thuc hién tai mdt dau mdi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua cua co
quan hanh chinh nha nudc.

2. Co ché mot cura lién thong la cach thirc giai quyét cong viéc cia ca
nhan, t6 chtrc thude trach nhiém, tham quyén ctia nhiéu co quan hanh chinh nha
nudc cung cap hodc gitta cac co quan hanh chinh nha nudc cac cap trong viéc

cong khai, huéng dan thu tuc hanh chinh, tiép nhan hd so, giai quyet va tra két
qua duge thyc hién tai mot ddu mbi 12 BO phan tiép nhan va tra két qua cia mot
co quan hanh chinh nha nudc.

Pi¢u 2. B phén tiép nhan va tra két qua

1. B phan tiép nhan va tra két qua 1a dau moi tap trung huong dan thi tuc
hanh chinh, tiép nhén hd so cia ca nhan, t6 chuc dé chuyén dén cac co quan
chuyén moén hodc cap c6 thim quyén giai quyét va nhén, tra két qua cho cé
nhan, t6 chirc.

2. BO phan tiép nhan va tra két qua hién dai 1a B phan tiép nhan va tra
két qua co trang thiét bi dién tir va 4p dung phan mém dién tir trong cic giao
dich hanh chinh giira ca nhan, t6 chitc voi co quan hanh chinh nha nudc va gitra
cac co quan hanh chinh nha nudc voi nhau trong viéc cong khai, huong dan, tlep
nhan hd so dé chuyen dén cac co quan chuyén mén giai quyét va nhan, tra ket
qua cho ca nhan, td chirc theo co ché mét cira, co ché mot ctra lién thong trén tat
ca cac linh vuc thudc thdm quyén giai quyét cua co quan hanh chinh nha nuéc.

Dieu 3. Cac nguyén tiac thuce hién co' ché mot cira, co’ ché mot cira lién thong

Viéc thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong tai cac co quan
hanh chinh nha nudc trén dia ban thanh phd tuan thi day di cic nguyén tac tai
Piéu 3 Quy ché thyc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong tai co quan
hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong ban hanh kem theo Quyét dinh sb
09/2015/QD-TTg, déng thdi bao dam cac yéu ciu sau:



1. Céc thu tuc hanh chinh phai dugc niém yét cong khai, day du, kip thoi,
d& hiéu theo Quyét dinh cong bd thu tuc hanh chinh cia Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phé. Viéc huéng dan, tiép nhan, thim dinh, giai quyét hd so phai tudn
thu nghiém quy dinh cta phap luét.

2. Khi ¢6 nhu cau giai quyét tha tuc hanh chinh, c4 nhan, t6 chirc chi lién hé
véi mot dau mbi 1a BO phan tiép nhén va tra két qua ctia mdt co quan hanh chinh dé
nop ho so va nhan két qua giai quyét. Viéc lién hé voi cac co quan, bd phan co lién
quan dé hoan tat cac budc cong viée va tra két qua cudi cting cho to chirc, ca nhan
14 trach nhiém ctia co quan hanh chinh nha nuéc da tiép nhan ho so ban dau.

3. Bao dam minh bach, khach quan va cong bang trong viéc tiép nhan ho
s0, giai quyet va tra két qua.

4. Bao dam giai quyet cong viéc dung han, nhanh chong, thuan tién cho ca
nhan, t6 chire; viée yéu cau bo sung ho so chi dugc thyc hién khong qua mot lan
trong sudt qua trinh giai quyét ho so tai mot co quan hanh chinh.

5. B4ao dam sy phoi hgp chat ché gilta cac co quan hanh chinh nha nudce
trong giai quyet cong viéc ciia ¢4 nhan, to churec.

6. Viéc thu phi, 1€ phi cta ca nhan, t6 chire duoc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 4. Poi twong thwe hién co ché mét cira, co ché mdt cira lién thong
1. Cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phé.

2 Uy ban nhan dan quin, huyén (sau day goi chung 1a Uy ban nhan dan
cap huyén).

3. Uy ban nhan dan xa, phuong, thi trdn (sau day goi chung la Uy ban
nhan dan cap xa).

4. Cac co quan Trung wong duogc td chuc theo nganh doc dat tai dia
phuong (sau day goi chung la cac co quan nganh doc).

5. Cac co quan néu tai Khoan 1, 2, 3, 4 Piéu nay sau diy duoc goi chung
1a co quan hanh chinh.

Pi¢u 5. Pham vi 4p dung co ché mdt cira, co' ché mét cira lién thong

1. Toan b¢ thii tuc hanh chinh dwge Chi tich Uy ban nhan dan thanh pho

cong bd thudc tham quyén tiép nhan, giai quyét cia cac co quan chuyén mon

thudc Uy ban nhan dan thanh pho, Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhan

dan cap xa duoc thuc hién theo co ché mét cira hodc co ché mot ctra lién thong.

Céc thu tuc ap dung co ché mot clra, co ché mot cira lién thong tai cac co quan

nganh doc thuc hién theo quy dinh ctia co quan cép trén va chi dao ctia Uy ban
nhan dan thanh phd.

2. Cac co quan phéi hop giai quyét hd so theo co ché mot ctra lién thong
phai ap dung co ché mot cira dbi vé6i cac khau cong viée thude trach nhiém giai
quyét cua minh dé bao dam kiém soat chat ché, tra két qua dung han cho co
quan chil tri tiép nhan ho so.



3. Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd cong b danh muc thi tuc hanh
chinh duoc tiép nhan, giai quyét theo co ché mot cira, co ché mot cra lién thong
truc tuyén qua mang Internet tir mire d6 3 trd 1én (d6i voi cac tha tuc dugc cong
bd) tai cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh phd va Uy ban
nhan dan cip huyén.

~ Chuong 11 ’
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 6. Vi tri ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua

1. B6 phan tiép nhan va tra két qua cua co quan chuyén mén thuoc Uy ban
nhan dan thanh phé dit tai Van phong co quan va chiu sy quan ly, chi dao cua
Vin phong co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan thanh pho.

2. B0 phan tiép nhan va tra két qua ctia Uy ban nhan dan cép huyén dat tai
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén; chiu sy quan ly,
chi dao cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén.

3. Bo phan tlep nhan va tra két qua ciia Uy ban nhan dan cap xa dat tai tru
s Uy ban nhan déan cap xa.

4. BO phan t1ep nhéan va tra két qua cua cac co quan dugc t6 chuc theo
nganh doc thuc hién theo quy dinh cua co quan chu quan.

Piéu 7. Dién tich phong lam viéc ciia B phén tiép nhin va tra két qua

1. Dién tich t4i thiéu phong 1am viéc ctia B phan tiép nhan va tra két qua

a) Co quan chuyén mén cap thanh phd: 40 m?;

b) Uy ban nhan déan cip huyén: 80 m?;

¢) Uy ban nhan dén cép xa: 40 m;

d) Co quan nganh doc: Theo quy dinh ctia nganh.

2. Bb tri khoang 50% dién tich phong lam viéc cia Bo phan tiép nhan va
trd két qua lam noi tiép don, ngdi chd va chuan bi ho so cho ca nhan, t6 chuec.

3. Cac co quan chuyén mon cép thanh phd, cip huyén, cép x4 chua bb tri
du dién tich tbi thiéu tai Khoan 1 Diéu nay thi cai tao, nang cap phong lam viéc
hién c¢6 dé phuc vu t6t nhu cau giao dich cua ca nhén, t6 chtre. Khi xdy dung
phong 1am viéc méi thi phai bao dam dién tich t6i thiéu da dugc quy dinh.

Piéu 8. Trang thiét bi va bo tri khong gian ciia Bo phan tiép nhin va
tra ket qua

1. Bo phan tiép nhéan va tra két qua tai cac co quan hanh chinh nha nudc
thudc thanh pho phai bo tri cac trang thiet bi toi thieu gom: may vi tinh, may
photocopy, may in, may scan, dién thoai c¢b dinh, ban lam viéc, ghé ngo1 lam

viéc, ban viét ho so va ghé ngdi chd danh cho ca nhan, t6 chire, nudc udng, quat
mat hodc may diéu hoa nhiét d9, cac bang thong bao, niém yét.



2. Khong gian giao tiép giita cong chic B phan tiép nhan va tra két qua
vGi ¢ nhan, t6 chic phai duoc thiét ké thuan lgi cho viée giao tiép, trao doi,
huéng dan hd so, chiéu cao mit ban lam viéc bang nhau, pht hop voi chiéu cao
cua ghé ngé)i lam viée. Pdi v6i cac don vi 1am mdi, stra chira Bo phan tiép nhan
va tra két qua khong bd tri khung kinh ngan cach, néu bd tri phai phu hop, c6
khoan khong gian rong dé cong chic d& trao dbi véi to chire va ca nhan.

3. Trang thiét bi va b tri khong gian ctia B phan tiép nhan va tra két qua
cua cac co quan ap dung mé hinh mét ctira, mot cura lién thong theo hudng hién
dai dugc thuc hién theo Pé 4n dd duoc cap thim quyén phé duyét va phai dam
bao yéu cau tbi thiéu tai diém b khoan 2 Piéu 9 Quy ché thuc hién co ché mot
ctra, co ché mét cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 09/2015/QD-TTg.

4. Céac co quan hanh chinh bo tri cho dé xe thuan ti¢én dé€ phuc vu ca nhan,
t0 churc dén giao dich, giai quyét cong viéc.

Picu 9. Cong chirc tai BO phan tiép nhan va tra két qua
1. B tri va quan 1y cong chirc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

a) Cong chuc lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua cua co quan
chuyén moén thuoc Uy ban nhan dan thanh phd chiu su quan ly truc tiép, toan
dién cua Chanh Van phong co quan do;

b) Cong churc lam viée tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua ij ban
nhan dan cap huyén thudc bién ché Vian phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan cap huyén, chiu sy quan ly truc tiép, toan dién ctia Chanh Vian phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén;

c) Cong chuc lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban
nhan dan cip x4 1a cong chirc thude 7 (bay) chitc danh coéng chirc cp xi duoc
quy dinh tai Luat Can b, cong chuirc, do Chu tich Uy ban nhan dan cép xa phan
cong cin ctr vao tinh hinh cy thé tai dia phuong va chiu su quan 1y truc tiép,
toan dién ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap x3;

d) Truong hop cong chire 1am viée tai BO phan tiép nhéan va tra két qua do
cac phong, don vi lién quan ctr dén (d6i véi cac co quan nganh doc dong trén dia
ban thanh phd) theo quyét dinh ctia nguoi ding dau co quan, Chi tich Uy ban
nhan dan cap huyén thi dinh ky hang quy, sau thang va hang nam, Chanh Vian
phong gui ban danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua cho ngudi quan 1y truc tiép cta cong chirc dé diéu chinh
phan cong cong vi¢c, danh gid, phan loai can by, cong chuc, binh xét thi dua -
khen thudng va thuc hién ky luat (néu c¢6 vi pham) theo quy dinh;

d) Nguoi ding dau co quan, Chu tich Uy ban nhan dén cip huyén, cap xa
tryc tiép chi dao va chiu trach nhiém vé hoat dong ctia Bo phén tiép nhéan va tra
két qua; ban hanh quy ché hoat dong de quan 1y, diéu hanh thuc hién nhiém vu
clia cong chtrc lam viéc tai BO phén tiép nhan va tra két qua.

2. Yéu cau pham chit, nang lyc cua cong chuc tai BO phan tiép nhan va
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tra két qua

a) C6 chuyén mén, nghiép vu phi hop voi yéu cau cong viéc;

b) Co phém chit, dao dure tot, tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cao;

¢) C6 tac phong, thai do chuan muc, giao tiép t6t voi ca nhan, to chirc.

3. Trach nhi€ém cua cong chuc tai B§ phan tiép nhan va tra két qua

a), Thuc hién nghiém ttc, d?ly dua quy ché hoat dong cua BS phan tiép nhan
va tra két qua;

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

¢) Hudéng dan ca nhan, t6 chuc thyc hién thu tuc hanh chinh day du, ro
rang, chinh x4c, ddm bao c4 nhan, t6 chirc hoan thién ho so trong mot 1an;

d) Tiép nhén ho so hanh chinh cta ca nhan, t6 chirc theo quy dinh;
d) Mic dong phuc trong qua trinh thyc thi nhiém vu;

e) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh; kip thoti phat hién, kién nghi v&1 co quan, nguoi c6 thim quyén dé
stra do1, bé sung, thay doi hodc hiay bo, bai bo cac quy dinh vé thu tuc hanh
chinh khong kha thi hodc khong phu hop vai tinh hinh thyc té ciia co quan, don
vi va dia phuong;

g) Thuc hi¢n cac quy dinh khac cta phép luat.

4. Quyén loi ctia cong chirc tai Bo phén tiép nhan va tra két qua

a) Pugc tap huan vé chuyén mon nghiép vu va k¥ ning tng x, giao tiép
v&1 ca nhan, t6 chuc;

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

Chuwong 111 '
QUY TRINH THU'C HIEN CO CHE MOQT CUA,
CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Piéu 10. Quy trinh thwe hién co ché mjt cira
1. Tiép nhan ho so

a) Ca nhan, to chirc ndp hd so truc tiép tai B6 phan tiép nhan va tra két
qua hodc ndp qua dich vu buu chinh, nép truc tuyén O nhiing noi ¢6 quy dinh
nhan hd so qua dich vu buu chinh, nhan ho so truc tuyén;

b) Cong chuc tiép nhén hé so tai BO phan tiép nhan va tra két qua kiém tra

tinh hop 1€, day du cua ho so:
- Truong heop 1}6 so nop qua duong buu chinh va ngp truc tuyén thudc
tham quyén gidi quyéet nhung ho so khong day du, co quan tiép nhan co6 trach



nhiém thong bao bang van ban hodc gui email, dién thoai truc tiép cho t6 chirc
va cd nhan dugc biét dé bo sung hoan chinh ho so theo quy dinh;

- Truong hop ho so chua hop 18 thi huéng dan cy thé theo mau s6 01 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay.

¢) Cong chirc tiép nhan hd so nhap vao S theo ddi hd so theo mau sb 02
tai Phu lyc ban hanh kém theo Quy ché nay va phan mém dién tir (néu co); 1ap
Giéy tiép nhén ho so va hen tra két qua theo mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kém
theo Quy ché nay;

d) Truong hop cong churc tlep nhan ho so tai Bo _phén tiép nhan va tra két
qua duoc phan cong giai quyét hd so thi nhap vao S6 theo ddi hd so va phan
mém dién tt (néu co):

- P6i v6i hd so quy dinh giai quyét va tra két qua ngay, khong phai lap
Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua: cong chuc tham dinh, trinh cap co tham
quyén quyét dinh va tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, t6 chirc;

- Pbi véi ho so quy dinh co thoi han giai quyet cong chuc 1ap Glay tiép
nhan ho so va hen tra két qua; tham dinh, trinh cap co tham quyén quyét dinh va
tra két qua giai quyét ho so cho ca nhan, t6 chirc.

2. Chuyén ho so

a) Sau khi tjép qhén ho so theo quy dinh’tai ‘diém c kh(lén 1 biéu nay,
cong chuc 1ap Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so theo mau s6 04 tai Phy
luc ban hanh kém theo Quy ché nay;

b) Chuyén hd so va Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho co
quan, t6 chtrc lién quan giai quyét. Phiéu klem soat qua trinh giai quyét hd so
duoc chuyen theo hd so va luu tai Bo phan tlep nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so

Sau khi ti€p nhan hé so, co quan, t6 chirc phan cong can bd, cong churc
giai quyét nhu sau:

a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, xac minh hd so: cong chure
tham dinh, trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho
so cho B phan tiép nhan va tra két qua;

b) Truong hop c¢6 quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so: cong chuc béo
€40 nguoi co tham quyén phuong 4n tham tra, xac minh va to chirc thyc hién. Qua
trinh tham tra, xac minh phai dugc 1ap thanh ho so va luu tai co quan giai quyét;

- Béi voi ho so qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: cong chuc
tham dinh, trinh cap c6 tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét hd
so cho Bo phan tiép nhan va tra két qua;

- Poi voi ho so qua tham tra, xac minh chwa du diéu kién giai quyét cong
chtrc bao céo cap c6 tham quyen tra lai hd so kém theo thong bao bang van ban
va néu 10 ly do, noi dung cén bd sung. Thoi gian ma co quan, t6 chuc da giai
quyét 1an dau dugc tinh trong thoi gian giai quyét ho so.



¢) Cac hd so quy dinh tai diém a, b khoan 3 Diéu nay sau khi tham dinh
khong du diéu kién giai quyét, cong chirc bao céo cip cd tham quyen tra lai hd
so va thong bao bang vin ban néu rd Iy do khong giai quyét hd so. Thong bao
duoc nhap vao myc tra ket qua trong S6 theo ddi hd so. Thoi han thong bao phai
trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh;

d) Cac ho so qua han giai quyét: co quan, to chirc giai quyét hd so phai
thong bao bang van ban cho B phén ti€ép nhan va trd két qua va van ban xin 161
ca nhan, t6 chuc, trong do ghi o 1y do qué han, thoi han tra két qua.

4. Tra két qua giai quyét hd so

Cong chuc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua nhap vao S6 theo doi hd
so va phan mém dién tir (néu c6) va thuc hién nhu sau:

a) Cac ho so da giai quyet xong: tra két qua giai quyet hd so cho ¢4 nhén,
t6 chirc va thu phi, 1& phi (néu co); truong hop ca nhan, t6 chirc da dang ky nhan
két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 1& phi (néu c6) va
cuoc phi dugce thuc hién qua dich vu buu chinh; néu thuc hién dich vu cong truc
tuyén murc d6 4 thi viéc tra két qua va thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh;

b) Doi v6i ho so chua du dicu kién giai quyét: lién hé v6i ca nhén, t chirc
dé yéu cau bod sung hé so theo thong bao cua co quan, t6 churc giai quyét ho so
va van ban xin 16i ctia BO phan tiép nhan va tra két qua (néu 1a 18i ctia cong chirc
khi tiép nhan ho so);

¢) Pbi véi ho so khong giai quyét: lién hé v6i ca nhan, to chuc dé tra lai
hd so kém theo thong bao khong giai quyét ho so;

d) Pbi v6i ho so qua han giai quyét: 'thong bao thot han tra két qua lan sau
va chuyen van ban xin 18i cta co quan, t6 chirc 1am qua han giai quyét cho ca
nhén, t6 chuc;

d) D6i voi ho so giai quyét xong trudc thoi han tra két qua: lién hé dé ca
nhan, t6 chirc nhan két qua;

e) Trudong hop ca nhan, t6 chirc chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so dugce luu gitr tai B§ phén
tiép nhan va tra két qua.

Picu 11. Quy trinh thue hién co ché mt cira lién thong giai quyét tha
tuc hanh chinh

1. Céc loai hinh lién thong

a) Lién thong gilra cac co quan hanh chinh nha nuéc cung cap: Gifta cac
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap huyén; giira cac co quan
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cap huyén va co quan duoc t chirc theo
nganh doc dit tai huyén; gita cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan
thanh phd; giita cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan déan thanh phd va
co quan dugc td churc theo nganh doc dat tai thanh phé;



b) Lién thong gitra cac co quan hanh chinh nha nugc cac cap: Giita Uy
ban nhén dan cap xa va cac co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dan cép
huyén hoac cac co quan dugc t6 chue theo nganh doc déit tai huyén; gitra Uy ban
nhan déan cép xa va cic co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan thanh phd
hoac cac co quan duogc td chirc theo nganh doc dat tai thanh phé; gilra ij ban
nhan dan cdp huyén va cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan thanh
phé hodc co quan dugc t6 churc theo nganh doc dat tai thanh phé.

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 giai quyét tha tuc hanh chinh (sau day goi chung la co quan chu tri)
hodc ndp qua dich vu buu chinh, ngp truc tuyen ¢ nhitng noi c6 quy dinh nhan
ho so qua dich vu buu chinh, nhan hé so truc tuyén;

b) Cong chirc lam viéc tai B phan tlep nhén va tra két qua kiém tra tinh hop
16, ddy du ctia ho so va tiép nhan ho so theo quy dinh tai diém b, ¢ khoan 1 Diéu 6
Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mét cira lién thong tai co quan hanh
chinh nha nuéc & dia phuong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg;

¢) Sau khi tiép nhan ho so, co quan chu tri to chire 13y ¥ kién ctia cac co quan
phoi hop bang van ban, co quan dugc hoi ¥ kién phai tra 101 trong thoi gian quy dinh;

Truong hop viée giai quyét tha tuc hanh chinh can dugc thyc hién sau khi
c6 két qua giai quyet cua co quan ph01 hop thi co quan chil tri giri vin ban, ho so
cho co quan phdi hop dé giai quyét trong thoi gian quy dinh;

d) Trén co so giai quyet hd S0 cua cac co quan phéi hop, co quan chu tri
tham dinh va trinh cap co tham quyen quyét dinh va chuyen két qua giai quyét
hd so dén B phan tiép nhan va tra két qua noi c4 nhan, to chitc ndp hd so;

d) Trudong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: co quan ¢ trach nhiém
tra lai ho so kém theo thong bao bang vin ban va néu rd 1y do, noi dung can bo
sung. Thoi gian ma cac co quan chuyén moén, to chuc da giai quyet lan dau duoc
tinh trong thoi gian giai quyet ho so. Bo phéan tiép nhan va tra két qua lién hé voi
ca nhan, to chuc dé chuyén vin ban xin 16i ctia Bo phan t1ep nhan va tra két qua
(néu 12 13i ctia cong chie khi tiép nhan hod so) va yéu cau bd sung ho so theo
thong bao ctia co quan c6 trach nhi¢m;

e) Truong hop hé so khong du diéu kién giai quyét: co quan co trach
nhiém trinh cap c6 tham quyén théng bao bang vin ban néu rd Iy do khong giai
quyét hd so. Thong bao duoc nhap vao muc tra ket qua trong So6 theo ddi hd so.
Thoi han thong béo phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh;

g) Truong hop ho s0' qua han giai quyét: co quan cé trach nhiém phai c6
van ban giri B phan tiép nhan va tra két qua va van ban xin 18i c4 nhan, t6 chirc
cua co quan ghi r6 Iy do qua han va thot han tra két qua. Cong chuc Bo phan
tiép nhan va tra két qua nhap vao So theo ddi hd so va phan mém dién tir (néu
c6), thong bao thoi han tra két qua va chuyén vin ban xin 16i ciia co quan lam
qua han giai quyét hd so cho ca nhan, to chirc;



h) Tra két qua giai quyet ho so thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 6
Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mot ctra lién thong tai co quan hanh
chinh nha nuéc & dia phwong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg.

3. Viéc ndp, tiép nhan hd so, chuyén hd so dé xur 1y va tra két qua giai
quyét ho so, thong bdo dé nghi bod sung ho so, thong bdo hen lai thoi gian tra két
qua duoc thuc hién nhu tai cac khoan 1, 2, 3, 4 Bieu 10 Quy ché nay.

4. Viéc phoi hop giai quyét ho so gitra co quan chu tri ti€ép nhan ho so cua
ca nhan, t6 chuc (sau day goi chung l1a co quan chu tri) véi cac co quan co lién
quan thyc hién nhu sau:

a) Sau khi tiép nhan hd so tir B phan tiép nhan va tra két qua, cong chiic, bd
phan hodc phong chuyén mon tham muu lanh dao co quan chu tri xur 1y nhu sau:

- Néu két qua phdi hop ctia co quan lién quan 13 ¥ kién, thong tin phuc vu
viéc tham dinh, quyét dinh ctia co quan chu tri thi giri van ban dé 1ay y kién;

- Néu két qua phdi hop cia co quan lién quan 1a két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh thi co quan chu tri giri van ban dé€ nghi kém theo ho so, thong tin, dir
liéu cho co quan phoi hop dé xem xét, giai quyét theo quy dinh.

b) Déi voi truong hop tham gia y kién dé phuc vu thim dinh cta co quan
chu tri, néu co quan ph01 hop khong tra 101 ding thoi han, co quan chu tri duge
quyét dinh hoic trinh cép co tham quyén quyét dinh. Co quan phdi hop phai
chiu trach nhiém vé ndi dung thudc trach nhiém cta minh;

¢) Néu két qua phdi hop 1a két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, co quan
phéi hop c6 trach nhiém xem xét, giai quyét, giri két qua cho co quan chu tri
trong thoi han quy dinh;

d) Truong hop hd so chua du diéu kién giai quyét: co quan phdi hop co
trach nhiém tra lai hd so kém theo thong bao bang van ban va néu rd 1y do, noi
dung can bé sung. Thoi gian ma cac co quan phéi hop di giai quyét 1an dau duoc
tinh trong tong thoi gian giai quyét hd so quy dinh cho co quan minh. B§ phén
tiép nhan va tra két qua cta co 'quan chu tri lién hé voi ca nhan, t6 chuc dé chuyen
van ban xin 18i ciia Bo phan tiép nhan va tra két qua (néu 14 18i ctia cong chirc tiép
nhan ho so) va dé nghi bo sung ho so theo thong bao cia co quan phdi hop;

Hb so chd bd sung dugce luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua va
chuyen lai cho cong chirc, bo phén, phong chuyén mén chu tri tham dinh khi c4
nhan, t6 chirc da hoan thién ho so theo théng bao;

d) Truong hop hd so khong du diéu kién giai quyét: co quan ph01 hop co
trach nhiém thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét ho so, giri co
quan chu tri dé thong bao va tra hd so cho ca nhan, to chtrc. Thoi han co quan
phdi hop giri thong bao phai trong thoi han giai quyét theo quy dinh;

e) Truong hop hd so qua han giai quyét: co quan phdi hop phai c6 van
ban xin 18i c4 nhén, t6 chirc, trong d6 néu rd 1y do ‘qua han va thoi han tra két
qua lan sau, gui co quan chu tri trude thoi han tra két qua it nhat 01 ngay. Cong
chtrc BO phan tiép nhan va tra két qua lién hé véi ca nhan, to chtc dé gui thong
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bao hen lai thoi gian tra két qua va chuyén van ban xin 101 ciia co quan lam qua
han giai quyét ho so cho cé nhan, t6 chic;

g) Sau khi nhan dugc van ban tra 101, két qua giai quyét tir co quan ph01
hop, co quan chu tri tham dinh, quyet dinh hodc trinh cap c6 thAm quyen quyet
dinh, chuyén ket qua giai quyét hd so dén Bo phan tiép nhan va tra két qua dé tra
cho ¢4 nhan, to chirc;

h) Céng chirc, bd phan, phong chuyén mén tham muu thdm dinh hd so
cua co quan chu tri ¢6 trach nhiém thyuc hién, theo doi, kiém soat cac budc cong
viéc tai cac diém a, b, c, d, 4, e, g Khoan 4 biéu nay va phéi hop chat ch€ voi B
phan tiép nhan va tra két qua dé bao dam thoi han tra két qua.

Chuong IV ’
TRACH NHIEM TRIEN KHAI CO CHE MOT CUA,
CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

Piéu 12. Trach nhiém cia Sé& Noi vu
Tham muu Uy ban nhan dan thanh phd:

1. Ban hanh Quyét dinh vé thuc hién co ché mot cira, co ché mét ctra lién
thong tai co quan hanh chinh nha nudc cap thanh phd, cap huyén va cap x4; quy dinh
viée thuc hién co ché mot cira, co ché mot cta lién thong tai cac don vi su nghi¢p
cong lap, doanh nghiép nha nudc trén dia ban c6 lién quan dén ca nhan, t6 chirc.

2. Trién khai cac giai phap nang cao chat lugng, hi¢u qua thuc hién co ché
mot ctra, co ché mot ctra lién thong.

3. Trinh Hoi dong nhan dan thanh phd quyet dinh che d6 hd trg dbi voi
cong chirc 1am viéc tai BO phén tiép nhan va tra két qua céac cép.

4. Tap huan vé chuyén mon nghiép vu va ky nang giao tiép cho doi ngil
cong chirc 1am viéce tai BO phén tiép nhan va tra két qua cac cap.

5. Dinh ky 6 thang, hang nam kiém tra viéc thuc hién co ché mot cira, co
ché mdt ctra lién thong thugc pham vi quan ly.

Piéu 13. Trach nhiém cia Sé Tw phap

Tham muu Uy ban nhan dan thanh pho ban hanh Quyét dinh cong b kip
thoi cac tha tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ctia cac cap chinh quyén
trén dia ban thanh phd thuc hién theo co ché mot cira, co ché mot cira lién thong.

Pidu 14. Trach nhiém caa S& Tai chinh

1. Huéng dan céac co quan, don vi trong viéc chi cac ché do phu cap, hd
trg cho cong chuc tai Bd phan tiép nhan va tra két qua cac cap.

2. Tham muu Uy ban nhén dan thanh phd ban hanh 7Quyé't dinh muc thu
do61 voi khoan thu vé phi, 1€ phi c¢6 trong danh myc thu¢c tham quyén dugc phep
ban hanh cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh pho.
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Piéu 15. Trach nhiém cia co' quan chuyen mon thufc Uy ban nhan
dan thanh pho, Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap xa

1. B6 tri va phén cong cong chirc co6 chuyén mon, nghiép vu phu hgp lam
viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua.

2. Can ¢t vao tinh hinh cu thé, ban hanh Quy ché hoat dong cua BO phan
ti€p nhan va tra két qua thudc trach nhi¢m quan ly.

3. Cong khai cac quy dinh, thu tyc hanh chinh day du, thuong xuyén, rd
rang, dé tiép can, dé khai thac va st dung theo quy dinh; cong khai cac chuan
muc, cac quy dinh hanh chinh dé tao thuan loi cho viée giam sat.

4. Thong tin, tuyén truyén dé ca nhan, to chirc biét vé hoat dong cua co
ché mdt ctra, co ché mot cura lién thong tai co quan, don vi va dia phuong.

Piéu 16. Kinh phi thue hién

1. Kinh phi thyc hién co ché mdt ctra, co ché mot cura lién thong do ngéan
sach nha nudc bao dam, dugc bo tri trong dy todn ngan sach nha nudc hang nam
duoc cap c6 tham quyén giao theo phan cap ngéan sadch nha nudec.

2. Cac co quan dugc huy dong va sir dung cac nguon luc hop phap khac
dé tang cudng thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong thudc pham
Vi quan ly.

‘ Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. T6 chirc thuwe hién

1. Thu trudng co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan thanh phé, Uy
ban nhan dan cip huyén, Uy ban nhan dan cip x4, cac co quan nganh doc dong
trén dia ban thanh phd chiu trach nhiém chi dao va to chire thuc hién Quy ché
nay; hang nam tong két, danh gia, giri bio cao vé Uy ban nhan dan thanh phd
thdng qua S& Noi vu.

2. Giam dbc S¢ Noi vu chu tri, phdi hop véi Thi truong co quan chuyén
moén thuoc Uy ban nhan dan thanh ph6 huéng dan, d6n ddc, kiém tra, theo doi
danh gia; hing nam tong hop, bao cao Uy ban nhan dan thanh phd két qua thyc
hién Quy ché nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Ky bai: UX ban Nhan dan

thanh pho Can Tho
Email:
vpubndtpct@cantho.gov.vn
Cd quan: Thanh phd Can Tho
- B Thai gian ky:26.04.2016
Xéc thyc & Bdo mit

16:02:24 +07:00

V6 Thanh Thong
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Phulyc
MOT SO BIEU MAU

Mau s6 01 Mau phiéu hudng dan hoan thién hd so

Mau s6 02 Mau so theo ddi hd so

Mau s6 03 Mau gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau s6 04 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
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MAiu s6 01

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

TRA KET QUA

Sb:...... /HDHS cven s, NEAY thang ...... nam... ...

Sodiénthoai..........covvvviviiinnnn.. Email...ccooiiiii e,

Yé€u cau hoan thién ho so gobm nhitng nd1 dung sau:

Trong qué trinh hoan thién hd so néu c6 vudng mic, ong (ba) lién hé véi
............ sO dién thoai..................... d¢é dugc hudéng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)
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MAiu s6 02

TENCOQUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA
SO THEO DOI HO SO
5 . < N .|Ghi
Ngay, thang, nam Tra ket qua chi
A . | Co
~ S6 Te,n D!fl quan Chuvén Nhan
Ma| . ca | chi, . uyen| &
rTlna | Ten [luong| oo | & | chu Hen| hoso | ., .| .
so |7 THC|ho S0 48 | dien r Nhan| tra dén co qucz:rtu’ mg?]y’ Ky
(B0) | e lthoail €131 [hd so| két | quan N9 | ihan
" |quyét qua| giai guan | nam
X g1a1,
quyet quyét
12 3 4 5 6 7 8 |9 10 11 12 [ 13 [ 14

Ghi chu: Sb theo ddi hd so dugc 1ap theo timg linh vuc hodc nhom linh vue tai
B0 phan tiép nhan va tra két qua.
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Maiu s6 03

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRA KET QUA
Sb:...... /TNHS cv e, NEAY thang ...... nam... ...

4. Thoi gian nhan ho so: ....gid.... phit, ngdy ... thang ...nam.. ..

5. Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:... gio.... phat,
ngay....thang....nam....

6. Pang ky nhan két qua tai:...............
Vao Sb theo ddi ho so, Quyén SO, SOthtu...eveenn. ..
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro6 ho tén)

Ghi chu:

- Giéy tiép nhén va hen tra két qud dugc 1ap thanh 2 lién; mdt lién chuyén kém theo
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so va duge luu tai Bo phan tiép nhén va tra két qua;
mot lién giao cho cé nhéan, td chire ndp hd so;

- C4 nhan, t6 chirc c6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phan tiép nhén va tra két qua hodc
tai nha (tru sé to chtrc) qua dich vu buu chinh.
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MAiu s6 04

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRA KET QUA
Sb:....../KSGQHS e, NEAY ... thang ... nam... ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua sb: .........

(Chuyén kém theo Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so nay)

KET QUA GIAI
R \ - 5 QUYET HO SO GHI
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Truéc han/diing | CHU
han/qua han)
1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
A 1A Nguoi giao Ngwoi nhan
B0 phan TN&TKQ (Ky va ghi ro ho | (Kyva ghi ro ho
. Nhan...... tén) tén)
1. Giao:......... ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
A Nguwoi giao Nguwoi nhan
2. Nhan: ......... (Ky va ghiro ho | (Ky va ghiro ho
tén) tén)
1. Giao: ............ ...gi0...phut, ngay ... thang ... nam....
A Nguoi giao Ngwoi nhan
2. Nhan: ............ (Ky v ghi 16 ho | (KY va ghi 16 ho
tén) tén)
1. Giao:............ ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm....
A Nguoi giao Nguwoi nhan
2 Nhan (K$ va ghi 16 ho | (K va ghi r ho
B phan TN&TKQ ten) ten)
Ghi chu:

- Trudng hop hd so duoc chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhan hd so
va viéc ky nhan thé hién trong héa don cua co quan Buu chinh;
- K&t qua giai quyét ho so do bén nhan ghi khi nhan ban giao ho so.
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