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QUYET DINH
Ban hanh Quy ché td chire va hoat ddng ciia B phan tiép nhin va tra két qua
theo co ché “mdt cira dién tir” cia S¢ Cong Thuwong Gia lai

GIAM DPOC SO CONG THUONG TINH GIA LAI
Can cu Quyét‘dinh 5O 09/2015/QD-TTg nga y 25 thang 3 nam 2015 cua Thu
tudng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cura, co ché mot
cua lién thong tai co quan hanh chinh nha nudce ¢ dia phuong;
Can ctr Quyet dinh 556/QD-UBND ngay 29/9/2015 cua Uy ban nhan dan
tinh Gia Lai vé viéc ban hanh Ké& hoach trién khai thuc hién Quyct dinh 6
09/2015/QD-TTg ngay 25 théng 3 nam 2015 cua Thu tuong Chinh phu vé ban hanh Quy

ché thuc hién co ché mét cira, co ché mot cura lién thong tai co quan hanh chinh nha nude -
o dia phuong; \

Can ct Quyét dinh s6 18/2015/QD-UBND ngay 18/8/2015 cua Uy ban nhan"
dan tinh Gia Lai vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va khai thac hé thong
mot cua dién tu, mot cura dién tu lién thong trong céc co quan hanh chinh nha nudc
tinh Gia Lai;

Cén ctr Quyét dinh s6 36/2015/QD-UBND ngay 04/12/2015 cua UBND tinh
Gia Lai vé chuc ning, nhiém vy, quyén han, to chire bé may ctia So Cong Thuong;

Xét dé nghi ctia Chénh Van phong S6,
QUYET PINH:

Dicu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 16 chire va hoat dong
cua BO phan tiép nhan va tra két qua theo co ché "mot cua dién " cua So Cong
Thuong tinh Gia Lai.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 112/QD-SCT ngay 28/10/2015 cua Giam doc So Cong Thuong tinh Gia Lai veé
ban hanh Quy ché thuc hi¢n co ché mdt cua tai So Cong Thuong tinh Gia Lai.

Picu 3. Chanh Van phong, Truong cac phong chuyén mén, don vi true thude

So, cong chire, vién chire So Cong Thuong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh néy.)/z. 5
Noi nhdn:

-Nhu Diéu 3;

-UBND tinh (b/c);

-S6 Noi vu (b/c);

-S¢ Thong tin va Truyén thong (b/c);
-Lanh dao So;

- Website So;

-Luu: VT. VP,
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UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chire va hoat dong cia B) phan tiép nhan va tra két qua
theo co ché '""mot cira dién ti" ciia S¢ Cong Thuwong tinh Gia Lai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6A50 /QD-SCT ngay M thangAOnam 2016 cua
Gidm déc S¢ Céng Thuong tinh Gia Lai)

) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

Quy ¢ 1e nay ap dung dé thuc hién trong quy trinh tiép nhan \a tra két qua tai
Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché "mot cua dién tu" cua So Cong
Thuong tinh Gia Lai; quy dinh trach nhiém cua cac phong chuy¢n mon, bo phan ¢o
lién quan, Bo phén tiép nhan va tra két qua khi giai quyét hod so cong viée cua 1o
chure, cong dan lién quan dén thu tuc hanh chinh theo co ché "mot cua dién tu"
thude thim quyén ctia S Cong Thuong tinh Gia Lal.

Diéu 2. Doi twong ap dung

1. Déi tugng cé yéu cau: T chuc, doanh nghiép va ca nhan cé nhu cau giai
quyét ho so, thi tuc hanh chinh thude thim quyén ctia S& Cong Thuong.

2. béi tuong thuc hién:

- Lanh dao So Cong Thuong.

- Truong phong va c¢ong chire cac phong chuyén mén thuge So ¢6 lién quan.

- Cong chirc dugce phén cong lam nhiém vu tai B phén tiép nhan va tra két qua.

Piéu 3. Co ché mot cira dién tir cia So' Cong Thuong

Co ché mot cua dién tr cua SO Cong Thuong la co ché giai quyét cong vige
cla t6 chirc, ca nhéan thude trach nhiém, tham quyén cua So Cong T huong bao g gom:
Cong khai, huong dan thu tuc hanh chinh; tiép nhan ho so, thong béo ku qua giai
quyét va tra két qua; tiép nhan céac khleu nai, gop y vé qua trinh giai quyet thu tuc

hanh chinh dé trinh 1anh dao giai quyet t6 chirc viée xin 18i cong dan néu xu ly tré
han, tai mét dia diém dau mdi duy nhét 12 Bo phén tiép nhan va tra két qua cua So.

Trong Quy trinh giai quyét hd so stt dung Phan mém “mot cua dién tr” hoat
dong tai dia chi http:/qlvbdhsct.gialai.gov.vn va tich hop vai cac dich vu cong
truc tuyén muire do 3,4 (néu ¢o).

Diéu 4. Nguyén tic thue hién co ché mjt cua dién tir

I. Cong khai day du cac thu tuc hanh chinh, muc thu phi, I¢ phi, thanh phan
hé so, cadc mau vin ban va thoi gian giai quyét cong viee theo co ché mot cua theo
Quyet dinh ctia Uy ban nhan dan tinh Gia Lai vé cong b6 thu tuc hanh chinh thudc
thim quyén giai quyét ctia S& Cong Thuong Gia Lai.




2. Thu tuc don gian, rd rang, dung phap ludt; bao dam giai quy &t cong vice
nhanh chong, thuan ti¢n cho t6 chire, ca nhan; timg bude rut ngan thoi gian gial
quyét thu tuc hanh chinh theo ké hoach chung cta tinh.

3. Quy trinh giai quyét cong viéc tai B phan tiép nhén va tra két qua va cac
phong chuyén moén phu hop voi Quyét dinh 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam
2015 cua Thu tudng Chinh phu; phu hop voi He thdng quan ly chat luong theo tiéu
chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2008 va timg bude img dung cong nghé thong tin dé
thuc hién dich vu cong truc tuyén mic do 3, muc do 4.

4. Giam doc So Cong Thuong truc tiép chi dao va chiu trach nhiém vé két
qua, chat luong giai quyeét cong vicée cua B phan tiép nhan va tra két qu

Pidu 5. Pham vi cong viée giai quyét theo co ché mot cwa dién tir cua SO
Cong Thuong
Céc thu tue hanh chinh dugc Uy ban nhan dan tinh Gia Lai ra Quyét dinh
cong bo thude tham quyen giai quyét cua S Cong Thuong Gia Lai.
Pieu 6. Cong khai quy trinh, thii tuc
1. Céc quy dinh vé ho so, quy trinh, thoi gian giai quyét, phi, 1& phi d01 Vol

timg loai ho so phai dugc niém yét cong khai, day du, kip thoi tai Bo phan tiép nhan
va tra két qua va trén trang thong tin dién tir cta Sé, cong dich vu cong cua tinh,

2. B6 phéan tlep nhan va tra két qua cua So mo sO theo doi thu gop v cua 10
chire, ¢a nhan, viéce xin 101 cua c¢ac bd phan (ncu tr¢ han).

3. Theo ddi viée xu ly, cong khai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén
phén mém “mot cura dién t” va trang thong tin dién tr http://motcua.gialai. gov.vn de

tham muu lanh dao S& don doc cac phong chuyén mon thuc hién giai quyét thu tue
hanh chinh.

Piéu 7. Quy dinh vé gio' lam viée ciia B phén tiép nhan va tra két qua

1. B phéan Tlep nhan va tra két qua cia So tiép nhan va tra két qua cong viée cho
t che, cong dan trong g0 hanh chinh tr thir 2 dén thtr 6 hang tudn (trtr cac ngay 1€, tét, ngay
nghi theo quy dinh), cu thé nhu sau:

Budi sang : Tir 07 gior 30' dén 10 gioy 30
Budi chiéu: Tir 13 gio 00' dén 16 gioy 30
. Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay duoc bé tri dé sdp xép. ban giao

hé so gitra cac bo phan va chuyén ho so dén cac phong chuyén mon, co quan lién
quan giai qu)u

Dieu 8. Quy dinh le 16i lam viée

1. Cong chitc thudc B phan Tiép nhan va tra két qua chi nhan hé so cua 0
chirc, cong dan tai dia diém lam viéc quy dinh, khi kiém tra du cac thu tuc theo
danh muc da niém yét cong khai mai viet phiéu nhan va hen ngay tra két qua;
khong truc tiép giai quyét ho so.

2. Céng chuc cac phong chuyén mén chi thuce hién viéc thu ly, giai quyét ho




so clia to chue, cong dan do Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Van phong So
huyen dén, khong dugc truc tiép tiép xtc, nhan ho so (thudc loai thu tuc gial
quyét theo co ché mot CLra) ctia to chire, cong dan neu chuacoy lel’l cua lanh dao
S¢. Tham muu van ban xin 16i ca nhan, to chirc. mu vide giai quyét thi tuc hanh
chinh bi cham tré do chtrc trach cua phong minh.

3. Cong chuc thudc Bo phcm tiép nhan va tra két qua va cong chue cac
phong chuyén mon lién quan dén gial quyet cong viéc tai Bo phan tiép nhan va tra
ket qua phai thyc hién dung quy ché lam viéc cta co quan va cac quy dinh cua
Ludt can bd, cong chire; Ludt phong, chbng tham nhiing.

4. Lanh dao S&, cong chuc thudc B phan {iép nhéan va tra két qua va cong
chie cac phong chuyén mon lién quan co trach nhiém thuc hién dung quy trinh
giai quyet ho so theo hé thong va phan mém "mét cira dién " da dugc trang bi.
B phén tiép nhan va tra két qua chiu trach nhiém cép nhat ho so dén va di o bo
phan 1 cua vao phan mém dung quy dinh.

Chuong 11 )
TO CHUC VA HOAT DONG CUA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Pieu 9. Ve to chire

1. BO Phan tiép nhén va tra két qua truc thudc Van phong So va do Gidm
doc So Coéng Thuong thanh lap.

2. Chanh Van phong S¢ phu trach Bo phan tiép nhén va tra két qua, co trich
nhiém thﬁo ddi, quan ly toan dién ve€ hoat dong cua Bo phéan nay. Cong chue lam vice
tai B phan tiép nhan va tra két qua la cong chire thude bién ché chinh thue cua So, do
Giam doc So quy &t dinh (trung tap va dicu dong tir cdc phong chuyén mon), chiu su
quan ly trye tiép cua Chanh Van phoné S¢ trong thoi gian thuc hien nhiém vu tai B
phén ti€p nhan va tra két qua vé noi dung, ¢ chat luong, hiéu qua viée tiép nhan va tra két
qua cong viée cho to chire, cong dan.

Piéu 10. Nhiém vu ctiia By phén tiep nhan va tra két qua

1. Tiép t6 chuc va cong dan dé giai quyét cong viéc thude tham quyén cua
S¢ Cong Thuong duogc quy dinh giai quyet theo co ché mot cua.,

2. Huéng dan va nhan ho so cia to chuc, cong dén dugc quy dinh giai
quyét theo co ché mot ctra cua So.

3. Chuyén hd so cla t6 chirc, cong dan dén cac phong chuyén mon dé giai
quyét theo quy trinh quy dinh; sau khi 6 ket qua tir cac phong chuyén mon, cac co
quan lién quan; cong chirc tai BO phan tiép nhan va tra két qua nhan va tra két qua
hd so cong vide cua o chie, ¢ong dan theo phi¢u hen, dong thoi thu phi, 1¢ phi
theo ding quy dinh hi¢n hanh.

4. Theo doi qua trinh giai quy el ho so clia céc phong chuyén mon; kip thoi
béo cao, de xuét 1anh dao SO nhing van dé phat sinh ngoai kha nang gial quyet cua
Bo phan tiép nhén va tra két qua va phong chuyén mon lién quan nham dam bao




chat luong va thoi gian giai quyét cong viée theo quy dinh.

5. Hudng dan cho t6 chirc va cong dan phan anh, kién nghi, nhén xét, gop y
cua minh di voi quy dinh hanh chinh thude tham quyén giai quyét ctia S.

6. Xay dung cac baocdo dinh ky (dot xuat) theo quy dinh.

7. Su dung phan mém “mot cua dién tu” trong vice ticp nhan, luan chuyén
va tra ho so ding quy trinh va ky thuat.

8. Thuc hién tot quy ché van hoda, (g xu niém no va trach nhiém, tan tinh
trong qua trinh tiép xuc voi to chuc, cong dan.

Dieu 11. Trach nhiém, quyen lgi ¢ong chirc lam vi¢e tai BO phan tiép
nhan va tra ket qua

1. B6i v&i Chanh Van phong So - Phu trach B phan tiép nhéan va tra ket
qua:

a) Theo dbi, ndm tinh hinh tiep nhén, giai quyét, tra hd so cua cong chirc
thuéc B phan tiép nhén va tra ket qua va ph01 hop voi cac Truong phong chuyén
mon kip thoi giai quyet nhimg van dé vudng méc xay ra, dac bict ddi voi nhimg hd
so lién quan dén nodi dung ¢ong viée cua nhiéu phong.

b) Tham muu dam bao cac dicu kién lam viée cua Bo phan tiép nhan va tra
két qua.

¢) Kiém tra, gidm sat viéc chap hanh quy ché, ndi quy cua cong chuc tai Bo
phan tiep nhan va tra két qua. .

d) Béo cdo Giam ddc So vé tinh hinh thuc hién cong tac cua Bo phan tiép
nhéan va tra két qua theo dinh ky va cac khé khan, vuong méc trong qua trinh thuce
hién quy ché dé kip thoi diéu chinh, bb sung, sira doi.

e) Puoc tdp huan vé chuyén mon nghiép vu va van hoa ing xu, giao ti€p voi
ca nhén, t0 chue.

f) Buoc huong ché dé phu cap theo quy dinh.

2. Doi vai cong chue lam vi¢e tai BO phan tiép nhan va tra ket qua:

a) Kiém tra, huéng dan va tiép nhan hd so cua 16 chirc, cong dan giai quyét
theo co ché mot clra.

b) Chuyén day du hd so dén bd phan, phong chuyén mén giai quyét theo quy
dinh.

¢) Nhén két qua tir phong chuyén mon, cac co quan lién quan tra lai cho 6
chtrc, cong déan; thu phi, 1€ phi theo quy dinh cia phap luat.

d) Thuc hién céc bao cdo, cong van ¢ lién quan dén thuc hién co ché mot cua
cua So.

e) Viéc tiép nhén, ludn chuyén va tra ho so trén phan mém “mot cua di¢n tu”
phai ding vai thoi gian, quy trinh thue te.

f) Puoge tap huan vé chuyén mon nghiép vu va van hoa lng xu, giao tiép voi




ca nhan, t0 chuec.

¢) Dugc hudng ché do phu cép, trang bi dong phuc lam viéc theo quy dinh tai
Quy cheé chi tiéu ndi b cua co quan.

Chuwong 111
MOI QUAN HE PHOI HQP GIAI QUYET CONG VIEC
GIUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA VOI
PHONG CHUYEN MON

Piéu 12. Quy trinh thue hién co ché mdt cira cia S¢ Cong Thuong
1. Vé tiép nhan ho so:

Cé nhén, to chire nop hé so tryce tiép, qua dich vu buu chinh hodc ndp truc
tuyén qua internet vé Bo phan tl&.p nhan va tra két qua So Cong Thuong; cong
chire Bo phan tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém xem xét, kiém tra tinh hop I¢,
day di cua ho so:

a) Truong hop hd so khong thudce pham vi gial quyét thi huong dan dé ca
nhan, t& chirc dén co quan c6 thAm quyén giai quyét;

b) Truong hop hd so chua hop 1€ thi huong dan cu thé theo mau s6 01 tai Phu
luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

¢) Truong hop hd so hop 1€, cong chire tiép nhan hd so dang nhap vao phan
mém “mot cira dién ti” cta S, st dung chire ning “Tao ho so 1 cua”, nhap cac
théng tin cua ho SO va ahuvcn di theo quy trinh; lap (nd) tiép nhan ho so va hen tra
két qua co san trén phan mém (theo mau s6 03 tai Phu luc ban hanh kem theo
Quyét dinh nay) trao cho to chire, ¢4 nhan dén giai quyét cong viée,

d) Truong hop t6 chue, cong dan bd sung ho so, thi sir dung chire ndng “Danh
séch hd so dang chd bd sung” dé bd sung.

2. Vé chuyén hd so:

a) Sau khi tiép nhan ho so theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay, cong
chirc lam viéc tai B6 phén t1ep nhan va tra ket qua co trach nhiém lap Phiéu kiém
so4t qué trinh giai quyet hd so theo miu sé 04 tai Phu luc ban hanh kém theo
Quyét dinh nay (c6 sin trén phan mém);

b) Chuyén ho so va Phuu kiém soat qua trinh giai quyét hod so cho phong
chuyén mon lién quan giai quyet vao thoi gian quy dinh tai Khoan 2, Diéu 7 cua
Quy ché nay. P hleu kiém soat qua trinh glai quyét hé so dugce chuyén theo ho s va
luu tai BO phén tiép nhén va tra két qua.

¢) Sau khi chuyén ho so goc, phai thuc hién chuyén ho so trén phan mém
“mot cura dién tu” cho phong chuyén mon.

3. Giai quyét ho so:

Sau khi tiép nhan ho so cta t6 chic, cong dan do cac phong chuyén mon giai

quyeét, Truong cac phong chuyén mon xem xét giai quyét hd so ctia to chue, cong dan
do B6 phén tiép nhén va tra két qua chuyén dén dung theo quy trinh, thot gian quy dinh:




a) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so: Cong chuc
tham dinh, trinh cap ¢o tham quycn quyét dinh va chuytn két qua giai quyét ho so
cho B6 phén tiép nhan va tra két qua; va thuc hién dinh kem file két qua vao phan
mém “mot ctra dién ti” dé trinh Lanh dao S xem xét, phé duyét.

b) Truong hop c6 quy dinh phai thdm tra, x4¢ minh ho s0: Cong chure bao cao
ngudi ¢6 tham quyén phuong 4an thidm tra, xac minh va té chic thuc hién. Qua
trinh tham tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh hd so va luu tai phong chuyén mon
tham muu giai quyet

Déi voi hd S0 qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyet Cong chuc
tham dinh, trinh cip c6 tham quyen quyét dinh va chuyén két qua giai quyét ho so
cho B0 phiin tiép nhan va tra két qua; va thue hién dinh kem 11]L két qua vao phan
mém “mot cura dién ™ dé trinh Lanh dao So xem xét, ph¢ duy

Doi VOl ho so qua tham tra, x4c minh chua du diéu kién giai quyét: Cong chirc

bao cdo cap co tham quyen tra lai hd so kém theo thong bao bang van ban va néu

0 ly do, nd1 dung can bo sung. Thoi gian ma co quan, to chuc da giai quyu lan

dau du’oc tinh trong thoi gian giai quyét ho so; va phai su dung chire nédng “bo sung

ho so” va chuyen cho can bd tiép nhan ho so trén phan mém “mot cua dién w” dé
thong bao cho to chure, cong dan.

¢) Cac ho so quy dinh tai Diém a, b Khoan nay sau khi tham dinh khong du diéu
kién giai quyét hodc can sta d6i, bd sung thi cong chirc bao co Cdp 6 thdm quyén tra
lai hd so va thong bao bang véan ban néu rd ly do khong giai quyét ho so. Thong bao
duoc nhép vao muc tra két qua trong S6 theo doi ho so. Thoi han thong bao phai trong
thoi han giai quyét hd so theo quy dinh. Cong chirc 0 BO phan uep nhén va tra két qua
thuc hién chirc nang "Danh sach hd so can bo sung" trong phan mém.

d) Céc | 10 so qua han giai quwt phai thyuc hién chirc ning “xin 161 cong déan”
trén phan mém “mot cua di¢n " d¢ tham muu van ban xin 101 cua So (trong do
ghi 16 ly do qua han, thoi han tra két qua) va khong dugc su dung chirc nang “keét
thic hé so” trong trudng hop nay khi chua tra hé so.

4. Lanh dao S¢ xtr 1y, phé duyét ho so trén phan mém “mat cura dién tu™:

Sau khi nhan duoc hd so tir phong chuyén mon trén phan mém “mot cura dién '™

a) Truong hop Lanh dao So khong dong y hodc can phong chuyén mon bo

sung, lam rd thi Lanh dao S& chuyén ho so cho phong chuyén mén dé chinh sura,
b sung, 1am rd.

b) Trudng hop Lanh dao So dong y Vo1 ¥ kién cua phong chuyén mon, Lanh
dao SO chuyén ho so cho Bo phan tiép nhéan va tra két qua dé thuc higén cac thu tuc
ban hanh van ban di.

5. Tra két qua giai quyét ho so:

Sau khi nhan ho so da giai quyét tir Lanh dao So, B phan ticp nhan va tra két
qua vao So theo dodi ho so va thuc hién cac bude nhu sau:

a) Cac hd so da giai quyét xong: Tra ket qua giai quyet ho so cho ca nhan, 10




chire va thu phi, 1¢ phi theo quy dinh; va thuc hién chire ning “Tra két qua” trén
phan mém “mot cra dién i dé két thuc ho so.

b) Péi véi hd so chua du didu kién giai quyét: Li i¢n h¢ voica nhan, to chire dé
yéu cau bo sung ho so theo thong bdo cua co quan, t6 chire giai quyét ho so; sau
khi ca nhén, t6 chue bd qung ho so xong, thyc hi¢n chitc nang “bé sung hd s0™ trén
phan mém “mot cira dién tu” dé Lhuyc n phong chuyén mon Ucp tuc gial quy &t

¢) Déi voi ho so khong giai quyét: Lién hé¢ voi ca nhén, t6 chuc dé tra lai ho
so kem theo thong bao khong giai quyet ho so; va thuc hién chiic nang “Tra két
qua” trén phan mém “mot ctra dién t” dé két thuc ho so.

d) Péi voi hd so qua han giai quyet Thong bao thoi han tra két qua lan sau va

chuyén van ban xin 16i lam qua han giai quyét cho cé nhan, td chire; va thuc hién

chirc nang “xin 181 trén phan mém “mot ctra dién t” va khong dugc sur dung chue
ning “két thiic hd so” trong trudng hop nay.

d) D1 voi ho so giai quyét xong trude thoi han tra két qua Lién hé dé ca
nhan, t6 chic nhan két qua; va thuc hién chire nang “Tra két qua™ trén phdn mém
“mot cua dién '’ dé két thie ho s0. .

e) Truong hop ca nhan, t6 chire chua dcn nhan ho so thw gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duoc luu giir tai B phén tiép
nhén va tra két qua.

Cong chue Bo phan tiép nhan va tr a két qua phai nhap thoi gian két thue hod
so va thoi gian tra két qua vao phan mém “mét cua dién (" ding voi thoi gian
thuc té.

Didu 13. Trach nhiém cta phong chuyén mén trong gidi quyet cong viéc
A A -
theo co’ cheé mot cura

1. Trudng (phu trach) phong chuyén mon bd tri hop ly cong viée tai phong
dé tiép nhan va giai quyét ho s0; phan cong cong chue phuy trach viéc tiép nhan ho
S0 va tra két qua da giai quyet thong qua B9 phén tlep nhan va U‘d két qua; t6 chic
kiém tra, nhan ho so déd du thu tue theo quy dinh do BO phan tiép nhan va tra két
qua Lhuyen g1ao; t6 chire giai quyét Lhd so dam bao thoi gian hen, dung phap luat,

2. Trudng hop ho so lién quan dén nhiéu phong thi Truong phong chuyén
mon chlu trach nhiém chinh phai phéi hop voi cac phong chuyén mon khac dé giai
quyét trude khi ky hay trinh 1anh dao S¢ xem xét.

3. Phoi hop voi cac co quan hiru quan tham tra, thu 1y, dé xuét trinh lanh
dao So, giai quyét ho so trong mot s6 truong hop phai phdi hop cu thé theo ding
tham quyén quy dinh.

4. Chuyén ho so da giai quyét cho Bo phan tiép nhan va tra két qua dé tra
lai cho t0 chirc, cong dan theo dung thoi gian quy dinh.

Diéu 14. Mdi quan hé phoi hgp giita B phan tiép nhén va tra két qua voi
cac phong chuyén moén

l. Trong qué trinh tiép nhan ho so, néu thu tuc con vuong mac, chua ro rang




thi cong chue tiép nhan hé so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua truc tiép trao doi
ngay voi lanh dao phong chuyen mon (hodc cong chic dugce phan cong) dé thong
nhét trude khi nhéan hd so.

2. Néu ho so do coéng chue tai Bo phan tiép nhén va tra két qua tiép nhan
chuyén dén phong,chuyén mén kiém tra khong dung theo quy dinh thi phong
chuyén mon phai co van ban tra lai ho so cho to chirc, cong dan hodc ycu cau bd
sung, hoan chinh ho so (bdl dau lai quy trinh giai quyét tu dau) dong thai bao voi
Bo phan tiép nhan va tra két qua vé cac truong hop nay dé tong hop két qua giai
quyet va tranh ldp lai tu’(mg tu, va thue hién chirc nang "bo sung ho so" trén phan
mém “mat cua dién tu”.

Thoi gian dé xem xét, giai quyet sau khi t6 chue, ca nhan da bo sung ho so la thoi
gian quy dinh cua thu tuc trir cho s0 thoi gian da tiép nhan va xu Iy nhimg lan trude.

Néu phai tra lai ho so dé bod sung tu lan tht hai tré di, phong chuyén mon ¢o
trach nhiém bao cdo, giai trinh cu thé véi lanh dao S& phu trach ndi dung giai quyét.

3. Trudng hop khéng thé giai quyét hé so theo dung thoi gian quy dinh nhu
da hen, phong chuyén mén phai thong bao cho Bg phan tiép nhan va tra két qua
(bang van ban hodc trao ddi truc tiép); BO phan tiép nhan va tra két qua co trach
nhiém thong béo cho 16 chire, ¢dng dan biét Iv do va hen lai thoi gian tra két qua.

4. Néu viéc giai quyu hé so cua 1o chuce, cong dan chdm hon so voi thoi gian
quy dinh, &y tac hai dbi vai 16 chire va cong dan ma khong ¢o ly do chinh dang thi
trach nhiém thudc vé phong, cd nhan thu ly hd so do; dong thoi phai tham muu
van ban xin 101 guri dén t6 chure, cong dan va thuc hién trach nhiém boi thuong theo
quy dinh (neu ¢d); chiu su xur ly cua Lanh dao So hodc cdp ¢o tham quyén theo
quy dinh vé cong vu.

5. Céc phan anh, kién nghi cta t6 chirc, cong dan vé quy dinh hanh chinh
chuyén dén cac phong chuyén mén phai duge xur ly va cé két qua theo thoi gian
quy dinh.

Diéu 15. Ché do hop, thong tin bao cdo

I. Cong chue lam viée tai B phéan tiép nhén va tra két qua thuc hién day du ché
do thong tin bao céo vé s6 luong ho so nhan va tra két qua cho Chanh Vin phong So
va ndi dung nay duge phan anh trong bao cdo cai cach hanh chinh cua So.

2. Bo phan Ilep nhan va tra két qua dinh ky quy hop mot lan (trir truong hop
hop dot xuét); cudi nam hop kiém diém danh gi4, nhan xét cong chue.

3. Trudong hop can thiét, Bo phan tlep nhan va tra két qua to chuc hop voi cac
phong chuyén mon, co quan lién quan dé danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac
ph01 hop thuc hién nhiém vu.

Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 16. Khen thuong, ky luit
Cong chire thue hién tdt quy ché nay sé& duoc bicu duong, khen thuong; néu




lam trai voi quy dinh clia quy ché ndy hodc c¢6 biéu hién nhiing nhi€u doi voi to
chire, cong dén frong qua trinh thuc thi céng vu s& bi xur ly theo ding quy dinh cua
phap luat.

f)iéu 17. Piéu khoan thi hanh

. Chanh Van phong S¢, Truong cac phong chuyén mon, don vi thude So va
cong Lhu'a ¢6 lién quan thuce hién quy ché ndy. Dinh ky 6 thang, 01 nam tong két,
dénh gia va gui bdo céao vé Van phong S$¢ tong hop theo quy dinh.

2. Trong qua trinh thue hién Quy ché, Chanh Van phong S0, Truong cac phong
chuyén mon, Bo phan tiép nhén va tra ket qua néu thay vuéng mac hodc can b6 sung,
stra d6i, ban hanh mai thi tong hop, dé xudt Giam dde SO xem xét quyet dinh./.




PHU LUC
- MO'F-SO BIEU MAU

(Ban hanh kem theo Quy ché 16 chiie va hogt dong cua BG phan tiep nhan va ira két qua
theo co ché "mot cwa dién tw” cua So Cong Thuong tinh Gia Lai)

Mau s6 01

Mau phiéu huéng dan hoan thién ho so

Mau s6 02

Mau s0 theo ddi ho so

Mau so 03

Mau gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau s6 04

Mau phiéu kiém sodt qué trinh gidi quyét ho so




MAiu sb 01

SO CONG THUONG ~~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA " Poe 1ap - Ty do - Hanh phic

TRA KET QUA '

SH:...... /HDHS AEPURERE . - i S thang ... .. nam... ...

Sodiénthoai........cooovvvviiiiiiiinn, Emaili ..o

Yéu cdu hoan thién ho so gdm nhitng ndi dung sau:

...........................................................
...........................................................

...........................................................

Trong qué trinh hoan thién ho so néu c¢6 vudng mac, ong (ba) lién hé voi ............
SO EIEH Thogl.. . ... cocusesnamanins deé dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ¢hi ro ho téen)




Miu sb 02

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Iap - Tw do - Hanh phiie

SO CONG THUONG
BO PHAN TIEP NHAN VA

TRA KET QUA
SO THEO DOT HO SO
o ) 3 s LA | Ghil
. Ngay, thang, nam I'ra két qua chii|
o
+ | Tén | Dia : | Nhan
Ma| . |50 e | chi, |99 Chuyén| &
Tén |luwgng| . . x| chu Hen| ho so ,
nhéin,| so Y qua tir| Ngay, K

TT|hod y
TTHC|ho so 2 ek tri A 2 A
dién Nhén| tra | dén co co |thane,

= (b | IO i hd sol Ké
) | chire |thoai g1a1 1ho so| ket | quan e

nhan

quyét qua| giai i
quytt quyét
10 11 | 12 |13 |14

Ghi chii: SO theo ddi hd so duge 1ap theo timg linh vuc hodc nhom linh vuc tai B phén

tiép nhan va tra két qua.




Mau so 03

SO CONG THUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TRA KET QUA

Sb:...... /TNHS eee e, NEAY ... thang ... nam... ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

(Lién: Luu/giao khdach hang)
B phan tiép nhan va trd Kt qUAL........coooveevrieiiiecec e,

THET TR [0 BEY L) o cn.cos s sbicomine s uatuct i v gt 5 0w S LR i s i il 59t

BHB BIE . ionicirmaiss ot s wmssi'ns Gainonsaninialia s SoBErR a3 107 kpsarpemvnsh ol Sy

WL RPN S PRPRE W o) iy LTSRS

D i s S PN TR S 955 BTSN

. U N PR S S ———

B s i i i e e e i e KA AR

2.S6 luong hd SOt (b0)

3. Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la:............ ngay

4. Thoi gian nhan ho so: ....gio.... phit, ngay ... thang ...nam. ...

5. Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... giov.... phut, ngay....thang....nam....

6. Dang ky nhan két qua tait...............

Vao S6 theo doi ho so, Quyen sd:.........ooeeevvnnnn. SHthirtw...............
3 NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghichu:

- Giay ticp nhéan va hen tra k¢t qua duge lap thanh 2 lién: mot lién chuycn kem theo
Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét ho so va duge luu tai BO phan ticp nhan va tra k¢t
qua; mot lién giao cho cé nhan, to chire ndp ho so:

- C4 nhén. t6 chtrc ¢6 thé dang ky nhdn két qua tai B phan ticp nhdn va tra k¢t qua
hodc tai nha (tru so to chirc) qua dich vu buu chinh.




Mau sé 04

SO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN VA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

TRA KET QUA

Sb:...... /KSGQHS vomn v wsip TRBCP 555 s thang ... ... nam... ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua Y HTT

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

Co quan (b0 phén) giai QUYEE MO SO.veei et
Co quan phdi hop giai QUYEL DO SOTeuveiiiiiriii e s
KET QUA GIAI
i < ‘ QUYET HO SO GHI
TEN CO'QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trudoe el
oy CHU
han/ding
han/qua han)
1. Giao: ...gi0...phut, ngay ... thang ... ndm....
B b AR o Newoi giao Nguwoi nhin
B6 phdan TN& ]
& BA00 Tl (Ky va ghird hp | (Ky va ghiro ho
b Nhén tén) tén)
1. Giao:......... ...gi0...phlt, ngdy ... thng ... ndm....
A Nguoi giao Nguwoi nhin
% MR coveniin :
i (Ky va ghiro ho | (Ky va ghiro ho
téen) tén)
1. Giaoi............ ...210...phat, ngay ... thang ... nam....
5 Nhan: Neguwoi giao Nguwdinhan
i (Kyva ghiré ho | (Ky va ghi ro ho
B0 phan TN&TKQ ten) 1én)
Ghi chu:

- Truomg hop hd so duoce chuyén qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao. nhan ho
so va viéc ky nhén thé hién trong hoa don cia co quan Buu chinh;

- Két qua giai quyét ho so do bén nhan ghi khi nhén ban giao ho so.




