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        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
HUYỆN KHÁNH SƠN

             Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


  Số:       /QĐ-UBND

    Khánh Sơn, ngày     tháng 10 năm 2015
QUYẾT ĐỊNH

Ban hành quy chế làm việc và các quy định, quy trình tiếp nhận, 
chuyển trả hồ sơ, xử lý, trình ký, trả lại Bộ phận một cửa, một cửa liên thông hiện đại tại UBND huyện Khánh Sơn

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN KHÁNH SƠN
Căn cứ Luật Tổ chức HĐND&UBND ngày 23/11/2003;

Căn cứ Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 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 1808/QĐ-UBND ngày 15/07/2014 của UBND tỉnh Khánh Hòa về việc phê duyệt Đề án mô hình một cửa, một cửa liên thông theo hướng hiện đại tại Ủy ban nhân dân huyện Khánh Sơn;
Căn cứ Quyết định số 14/2015/QĐ-UBND ngày 30/6/2015 của UBND tỉnh Khánh Hòa về việc Ban hành Quy định thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại các cơ quan hành chính Nhà nước tỉnh Khánh Hòa;
Xét đề nghị của Chánh Văn cơ quan HĐND&UBND huyện Khánh Sơn tại Tờ trình số       /TTr-VP ngày      /10/2015 về việc phê duyệt quy chế làm việc và các quy định, quy trình tiếp nhận, chuyển trả hồ sơ, xử lý, trình ký, trả lại Bộ phận một cửa, một cửa liên thông hiện đại tại UBND huyện Khánh Sơn,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này quy chế làm việc và các quy định, quy trình tiếp nhận, chuyển trả hồ sơ, xử lý, trình ký, trả lại Bộ phận một cửa, một cửa liên thông hiện đại tại UBND huyện Khánh Sơn.
Điều 2. Chánh Văn phòng HĐND&UBND, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, Chủ tịch UBND các xã, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./.
                                                                                                                                  Nơi nhận:





      TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
- Như điều 2;
- TT HĐND, UBND huyện;




               
- Công TTĐT huyện;
- Lưu: VT.
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QUY CHẾ 
Làm việc và các quy định, quy trình tiếp nhận, chuyển trả hồ sơ, 

xử lý, trình ký, trả lại Bộ phận một cửa, một cửa liên thông 

hiện đại tại UBND huyện Khánh Sơn

 (Ban hành kèm theo Quyết định số:      /QĐ-UBND ngày      /10/2015      
của UBND huyện Khánh Sơn)
 
Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng điều chỉnh
1.  Quy chế này quy định về nguyên tắc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm việc, trình tự giải quyết công việc và quan hệ công tác của Bộ phận một cửa, một cửa liên thông hiện đại (Sau đây gọi tắt là Bộ phận một cửa).
2.  Đối với công chức, người lao động của UBND huyện Khánh Sơn và các tổ chức, công dân đến liên hệ làm thủ tục hành chính có liên quan.
Điều 2. Nguyên tắc thực hiện cơ chế một cửa
1. Thủ tục hành chính minh bạch, công khai, đơn giản, rõ ràng, thuận tiện, đúng pháp luật.
2. Công khai quy trình, hồ sơ thủ tục, thời gian giải quyết, các khoản thu phí và lệ phí tại Bộ phận một cửa để tổ chức, công dân biết thực hiện và giám sát.
3. Đảm bảo sự phối hợp giải quyết công việc giữa các cơ quan, đơn vị liên quan để giải quyết công việc của tổ chức, công dân.
Điều 3. Các tổ chức, công dân có nhu cầu giải quyết Thủ tục hành chính (TTHC) chỉ cần đến Bộ phận một cửa của huyện để gửi hồ sơ hoặc gửi bằng đường bưu điện theo quy định Pháp luật và nhận lại kết quả giải quyết công việc, đảm bảo nhanh chóng, thuận tiện (nhận trực tiếp hoặc gửi bằng đường bưu điện).
Chương II
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
 
Điều 4. Thời gian làm việc
Bộ phận một cửa của Huyện Khánh Sơn làm việc theo giờ hành chính các ngày trong tuần từ thứ hai đến thứ sáu (trừ các ngày lễ, tết) theo quy định của Nhà nước.
Điều 5. Vị trí, yêu cầu đối với Bộ phận một cửa
1. Bộ phận một cửa trực thuộc Văn phòng HĐND&UBND huyện Khánh Sơn; công chức, người lao động làm việc tại Bộ phận một cửa chịu sự quản lý trực tiếp, toàn diện của Chánh Văn cơ quan.
2. Công chức, người lao động chuyên trách làm việc tại Bộ phận một cửa phải là người có trình độ chuyên môn nghiệp vụ, phẩm chất đạo đức tốt, tinh thần trách nhiệm cao đối với công việc được giao. 
3. Trong quan hệ, tiếp xúc với cá nhân, tổ chức đến liên hệ phải hòa nhã, ân cần, lịch sự, tác phong chuyên nghiệp.
Điều 6. Chức năng, nhiệm vụ của Bộ phận một cửa 
1. Tiếp đón, hướng dẫn tổ chức, công dân thực hiện đúng các quy định về hoàn chỉnh hồ sơ các loại thủ tục hành chính theo các Quyết định công bố số 2628/QĐ-UBND ngày 10/8/2012 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền giải quyết của Huyện Khánh Sơn Khánh Sơn.
2. Nhận yêu cầu và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại Bộ phận “Một cửa” cho tổ chức, công dân (Vào sổ qua phần mềm Onegate của huyện Khánh Sơn).
3. Vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ cho các phòng chuyên môn, nghiệp vụ để xử lý. 
4. Thông báo cho tổ chức, công dân đến nhận lại hồ sơ đối với những hồ sơ chưa đạt yêu cầu và tiếp tục thực hiện đúng như trình tự thủ tục giải quyết theo quy định.
5. Theo dõi tiến độ thực hiện hồ sơ một cửa để đôn đốc, nhắc nhở các cơ quan chuyên môn, nghiệp vụ liên quan kịp thời thực hiện. Báo cáo Chánh Văn phòng HĐND&UBND thông báo cho các cơ quan chuyên môn biết đối với các hồ sơ không trả đúng hạn mà chưa rõ lý do để yêu cầu xử lý hồ sơ.
6. Tiếp nhận và trả kết quả những hồ sơ sau khi các cơ quan chuyên môn đã giải quyết xong theo quy định.
7. Rà soát văn bản của huyện Khánh Sơn, của cấp trên ban hành đang được áp dụng để giải quyết các loại hồ sơ hành chính đối với tổ chức, công dân. Phát hiện các quy định không còn phù hợp với thực tế, không cần thiết hoặc mâu thuẫn với các văn bản pháp luật khác thì kiến nghị để bổ sung, sửa đổi hoặc đề nghị bãi bỏ.
8. Ghi chép vào sổ theo dõi hồ sơ tiếp nhận và hồ sơ hoàn thành (trả kết quả); lưu vào máy vi tính; lập báo cáo kết quả tình hình giải quyết hồ sơ một cửa theo tháng, quý, năm gửi Lãnh đạo UBND huyện Khánh Sơn theo định kỳ.
Điều 7. Trách nhiệm của Chánh Văn phòng, Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn với Bộ phận một cửa
1. Đối với Chánh Văn phòng HĐND&UBND huyện
- Quản lý, theo dõi, nắm tình hình tiếp nhận, giải quyết, trả hồ sơ của Bộ phận một cửa; chủ trì phối hợp với các Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn liên quan kịp thời giải quyết những vướng mắc xảy ra.
- Báo cáo Lãnh đạo UBND huyện tình hình thực hiện công tác của Bộ phận một cửa và các vấn đề tồn tại, nổi cộm liên quan đến giải quyết thủ tục hành chính của công dân để kịp thời giải quyết.
2. Đối với Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn
-  Phân công cán bộ công chức lập sổ theo dõi, nhận hồ sơ Bộ phận một cửa chuyển đến theo nội dung: Ngày hồ sơ chuyển đến, nội dung cần giải quyết, ngày trả hồ sơ; ký xác nhận vào sổ theo dõi của Bộ phận một cửa.
- Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn có trách nhiệm giải quyết công việc đảm bảo chất lượng, đúng thời gian quy định, chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo cơ quan về hồ sơ chậm thời gian giải quyết hoặc sai quy định của Pháp luật.
- Trong trường hợp hồ sơ có liên quan đến nhiều phòng, đơn vị thì phòng chuyên môn chủ trì chịu trách nhiệm chính, phải trực tiếp liên hệ với phòng, đơn vị đó để giải quyết và hoàn thành các thủ tục khi trình cấp có thẩm quyền ký.
- Trường hợp hồ sơ xử lý chậm, Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn phải thông báo rõ lý do chậm để Bộ phận một cửa thông báo cho tổ chức, công dân biết.

Điều 8. Trình tự tiếp nhận, kiểm tra, chuyển hồ sơ của Bộ phận một cửa
1. Khi tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân Bộ phận một cửa có trách nhiệm kiểm tra kỹ giấy tờ cần thiết của từng loại hồ sơ, nếu trong trường hợp cần thiết có thể đề nghị các cơ quan chuyên môn hỗ trợ; khi hồ sơ đã đúng, đủ thủ tục, đảm bảo tính hợp lệ của từng loại giấy tờ theo quy định, thì Bộ phận một cửa nhận hồ sơ theo quy định của pháp luật.
- Trường hợp hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần đầy đủ để tổ chức, công dân bổ sung, hoàn chỉnh thủ tục hồ sơ.
- Trường hợp yêu cầu của tổ chức, công dân không thuộc phạm vi giải quyết của huyện Khánh Sơn thì hướng dẫn để tổ chức, công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
2. Bộ phận một cửa có trách nhiệm chuyển hồ sơ của tổ chức, công dân đến cơ quan chuyên môn, nghiệp vụ có liên quan ngay trong ngày để xử lý trong thời gian sớm nhất (Trường hợp hồ sơ nộp sau 16h00, thời gian được tính vào ngày hôm sau). 
3. Công khai kết quả giải quyết thủ tục hành chính lên website của huyện Khánh Sơn cho tổ chức, công dân và công chức, người lao động có liên quan biết.
Điều 9. Xem xét, giải quyết hồ sơ của các cơ quan chuyên môn, nghiệp vụ
1. Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn chịu trách nhiệm phân công chuyên viên quản lý tiếp nhận, xem xét hồ sơ do Bộ phận một cửa chuyển đến để xử lý theo chức năng, nhiệm vụ được phân công. 
- Trong thời hạn 02 (hai) ngày làm việc phải gửi trả lại cho Bộ phận một cửa đối với những hồ sơ chưa đạt yêu cầu để Bộ phận một cửa thông báo trả lại hồ sơ cho tổ chức, công dân tiếp tục hoàn thiện (Những nội dung yêu cầu chỉnh sửa phải ghi rõ ràng, cụ thể). 
- Đối với những hồ sơ sau 02 (hai) ngày làm việc mà cơ quan chuyên môn không gửi lại Bộ phận một cửa, thì xem như hồ sơ đó đạt yêu cầu và cơ quan chuyên môn đó phải giải quyết.
2. Công chức cơ quan chuyên môn được giao nhiệm vụ tham mưu giải quyết hồ sơ phải giải quyết theo đúng quy trình một cửa và trình văn bản tham mưu cho Lãnh đạo cơ quan xem xét để ký nháy ở dòng cuối của nội dung chính văn bản. Cơ quan chuyên môn phải chịu trách nhiệm về nội dung cũng như thể thức văn bản trình Lãnh đạo huyện ký ban hành.
4. Hồ sơ sau khi được Lãnh đạo huyện ký ban hành; cơ quan chuyên môn vào sổ theo dõi, hoàn thành thủ tục pháp lý và chuyển trả lại hồ sơ đã hoàn thành cho Bộ phận một cửa để trả cho tổ chức, công dân. 
Điều 10. Thời gian, thủ tục, hồ sơ, thu, nộp phí và lệ phí:
Thời gian, thủ tục, hồ sơ, thu phí, lệ phí thực hiện theo quy định các Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền giải quyết của Huyện Khánh Sơn Khánh Sơn.
Chương III
KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT  
Điều 11: Khen thưởng
1.      Thực hiện cơ chế một cửa ở Bộ phận một cửa đảm bảo số lượng, chất lượng, thời gian theo quy định là một trong những căn cứ đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ công tác hàng năm của Thủ trưởng các cơ quan.
2.      Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn, công chức, người lao động hoàn thành tốt các nhiệm vụ liên quan đến thực hiện cơ chế một cửa được xem xét khen thưởng hàng năm theo quy định của pháp luật về thi đua khen thưởng. 
3. Lãnh đạo cơ quan chuyên môn, công chức, người lao động, các đơn vị có liên quan nếu có thành tích sẽ được khen thưởng theo quy định. 
Chương IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 12. Giao Chánh Văn phòng HĐND&UBND huyện Khánh Sơn có trách nhiệm phối hợp với các cơ quan liên quan tổ chức triển khai, thực hiện Quy chế này đến cán bộ, công chức, người lao động trên địa bàn huyện.
Công khai trên Website của Huyện Khánh Sơn Quy chế này và điện thoại cố định của Bộ phận một cửa (0583.869779) để tổ chức, công dân biết, thuận tiện khi có công việc liên quan đến thủ tục hành chính của huyện Khánh Sơn.
Trong quá trình thực hiện, nếu có gì vướng mắc hoặc chưa phù hợp cần góp ý sửa đổi, điều chỉnh bổ sung thì các cơ quan, công chức, người lao động huyện Khánh Sơn và các tổ chức, công dân liên quan phản ánh kịp thời về Văn phòng HĐND&UBND huyện để báo cáo Lãnh đạo UBND huyện xem xét, bổ sung, sửa đổi cho phù hợp để thực hiện./. 
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