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UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Dgc 1ap- Tw do — Hanh phiic
S6: 112/Qb-STTTT Gia Lai, ngay 30 thang 8 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché té chiic va hoat dong ciia B§ phén tiép nhin va tra két qua theo
co ché "mt cira dién tir'"' cia S& Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai

GIAM POC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can ctr Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 15 thang 3 ndm 2015 ctia Thi tudng
Chinh phu “V& viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot ctra, co ché mét cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong™;

Can cit Quyét dinh 556/QD-UBND ngay 29/9/2015 ctua Uy ban nhan dan
tinh Gia Lai “Vé& viéc ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién Quyét dinh sb
09/2015/Qb-TTg ngay 15 thang 3 ndm 3015 cta Tha tuéng Chinh pht vé ban hanh Quy
ché thyc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién théng tai co quan hanh chinh nha nudc &
dia phuong”;

Can ctr 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
théng mot ctra dién tir, mot ctra dién tir lién thong trong cac co quan hanh chinh nha
nudc tinh Gia Lar™;

Can cr Quyét dinh s6 04/2013/QD-UBND ngay 22 thang 01 nim 2013 cia
Uy ban nhan déan tinh Gia Lai “Vé viéc ban hanh Quy dinh quan 1y cong tac to
chtrc, can b, cong chirc, vién chirc nha nudce thude tinh Gia Lai”;

Xét dé nghi cia Chanh Vian phong S¢ va Trudng phong Cong nghé thong tin,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Bo
phan ﬁép nhan va tra két qua theo co ché "mot ctra dién ti" cua S& Thong tin va
Truyén thong tinh Gia Lai.

Piéu 2. Chanh Vian phong, Truong cac phong, don vi thudc Sd, cong chirc,
nguoi lao dong thudéc S& Thong tin va Truyén théng chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyet dinh sb
100/QD-STTTT ngay 09/10/2015 cua Giam d6c S¢ Thong tin va Truyen thong tinh
Gia Lai vé ban hanh Quy ché t chtic va hoat dong cua Bo phan tiép nhan va tra két

qua ctia S¢ Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai./.
Noi nhan:

- Nhu diéu 2;

- B TT&TT (bao cao);

- UBND tinh (bao c4o);

- S& N6 vy;

- Luu: VT, VP, P.CNTT.




UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG DPjc 1ap- Tu do — Hanh phic

QUY CHE
To chirc va hoat ddng ciia B§ phén tiép nhan va tra két qua
theo co ché "mot cira dién tir" cia S¢ Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 112/QB STTTT ngay 30 thang 8 nam 2016
ciia Giam déc Sé Thong tin va Truyén théng tinh Gia Lai)

N Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

Quy ché nay 4p dung dé thuc hién trong quy trinh tiép nhan va tra két qua tai
Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché "mét cira dién tir" (TN&TKQ) cta So
Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai; quy dinh trach nhiém cua cac phong
chuyén mon, bo phén c6 lién quan; B6 phan TN&TKQ khi giai quyét hd so cong
viéc cta to chuc, cong dan lién quan dén thu tyc hanh chinh theo co ché "mot cira
dién tir" ctia S¢ Thong tin va Truyén thong (TT&TT) tinh Gia Lai.

Piéu 2. Co ché mt cira dién tir ciia S6 TT&TT

Co ché mot cira cua SO TT&TT la co ché giai quyét cong viéc ctia td chtic, ¢4 nhan thudc
trach nhiém, tham quyen cua SO TT&TT bao gébm: Cong khai, hudng dan thu tuc hanh
chinh (TTHC); tlep nhan ho so, thong bao két qua giai quyet va tra két qua; tlep nhén cac
khiéu nai, gop ¥ vé qua trinh giai quyet tht tyc hanh chinh dé trinh lanh dao giai quyet t6 chuc
viée xin 16i cong dan néu xir Iy tré han, tai mot dia diém dau mdi duy nhit 13 B phan
TN&TKQ cia Sé.

Trong Quy trinh giai quyét ho so st dung Phén mém “mét ctra dién tr” hoat dong tai dia
chi http://qivbdhstttt.gialai.gov.vn va tich hop vdi cac dich vu cong trre tuyén mic d6 3,4 (néu
cO).

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién co ché mot cira dién tir

1. Cong khai day du cac TTHC, mic thu phi, 1& phi, thanh phan ho so, cic mau vin
ban va thoi gian giai quyét cong viée theo co ché mot cira theo ding Quyét dinh cong bd
TTHC ctia UBND tinh Gia Lai.

2. Thu tyc don gidn, 10 rang, ding phép luat; bao dam g1a1 quyet cong viéc nhanh
chéng, thuan tién cho to chiic, ca nhan; timg budc it ngan thoi gian giai quyét thi tuc hanh
chinh theo ké hoach chung ctia tinh.

3. Quy trinh giai quyét cong viéc tai Bo phan TN&TKQ va cac phong chuyén
mon phi hop véi quy trinh ctia Hé théng quan 1y chat lugng theo tiéu chuan quéc gia TCVN
ISO 9001:2008 da dugc Cong bd ap dung tai Quyét dinh s6 49/QD-STTTT ngay 07/5/2015
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ciia Giam déc So TT&TT va tang cuong tmg dung cong ngh¢ théng tin. ’
fl. Gidm doc S& TT&TT truc ti€p chi dao va chiu trach nhiém vé két qua, chat lugng
gidi quyét cong viéc cua Bo phan TN&TKQ.

Piéu 4. Pham vi cong viéc giai quyét theo co ché mot cira dién tir ciia S6 TT&TT
1. Cap phép Xuat ban Ban tin;
2. Cap phep xudt ban tai liéu khong kinh doanh;
3. Cap gidy chap thudn cho phép hop bao;
4, Cap gidy phép hoat dong in Xuét ban pham;
5. Cap d6i glay phép hoat dong in xuat ban pham
6. Cap lai gidy phép hoat dong in xuét ban pham
7. Pang ky/dang ky lai hoat dong phat hanh xuat ban pham;
8. Pang ky hoat dong co so in;
9. Thay doi thong tin dang ky hoat dong co s& in;

10. X4c nhan chuyén nhuong may photocopy mau, may in co chirc ning
photocopy mau;

1. Cap giay phép ché ban in, gia cong sau in cho nudc ngoai;

12. Cap gidy xac nhan dang ky in vang ma;

13. Cap gidy phép trién 13m, hoi cho xuat ban pham;

14. Cap gidy phép in gia cong xuat ban pham cho nuédc ngoai;

15. Bang ky sur dung photocopy mau, may in c6 chirc hang photocopy mau,

16. Tham dinh ho so trinh Bo Thong tin va Truyén thong cip phép xuét ban
dac san;

17. Cap gidy phép in gia cong cho nudc ngoai san pham khong phai 1a xuét
ban pham ddi v0i c0o 80 in cua co quan, t6 chuc, ca nhan thudc dia phuong;

18. Cap gidy phép nhap khau xuat ban pham khong kinh doanh;

19. Tham dinh ho so dé nghi B6 Thong tin va Truyén thong cap thé nha bao
cho co quan bao chi cta tinh;

20. Tham dinh vin ban, hd so cho phép thanh 1ap va hoat dong cua co quan
dai dién, phong vién thudng tri & trong nudc cia cac co quan bao chi;

21. Cap dang ky thu tin hiéu truyén hinh nudc ngoai truc tiép tir vé tinh;

22. Tham dinh h6 so dé nghi Cuc quan 1y phat thanh, truyén hinh va thong
tin dién tir cap gidy phép thiét lap trang thong tin dién tir tong hop cho co quan bao
chi;

23. Cap stra doi, bo sung gidy phep thiét lap trang thong tin dién tu tong hop;

24. Cap gia han gidy phep thiét 1ap trang thong tin dién tu téng hop;

25. Cap lai glay phép thiét 1ap trang thong tin dién tor tong hop;

26. Cap gidy phép thiét lap trang thong tin dién tir tong hop;

27. Cap phép hoat dong buu chinh trong pham vi noi tinh;

28. Xac nhan thong bao hoat dong buu chinh trong pham vi ndi tinh;

29. Cap stra d6i, bo sung Gidy phép buu chinh;

30. Cap lai gidy phép buu chinh khi hét han;

31. Cap lai Gidy phép buu chinh khi bi mat hozc hu hong khong str dung duoc;
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32. Cép lai vin ban xac nhan thong bao hoat dong kinh buu chinh khi bi mat
hodc hong khong sur dung duoc;

33. Thong béo thoi gian chinh thirc cung cip dich vu trd choi dién tir G1 trén
mang;

34. Thong bao thay ddi tru s& chinh nhung van trong cing mét tinh, thanh
phd, van phong giao dich, dia chi cho thué may chu cua doanh nghiép cung cip
dich vu tro choi dién tor G1 trén mang;

35. Thong béo thay d6i phan vén gop din dén thay ddi thanh vién gop von
(hodc ¢6 dong) co phan von gop tir 30% von diéu 1¢ tré 1én ciia doanh nghiép cung
cap dich vu tro choi dién tir G1 trén mang;

36. Thong bao thoi gian chinh thie cung cap trd choi dién tir trén mang;

37. Thong bao thay doi phuong thirc, pham vi cung cap dich vu tro choi dién
tor G1 trén mang da duogc phé duyét;

38. Thong bao thoi gian chinh thic bat dau cung cép tro choi G2, G3, G4
trén mang cho cong cong;

39. Thong bao thay doi tén mién trang thong tin dién tir (trén internet), kénh
phan phdi tro choi (trén mang vién thong di dong), thé loai tro choi (G2, G3, G4);

40. Thong bao thay d01 phan vén gop dan dén thay doi thanh vién gép vén
(hoac co dong) co phan von gop tir 30% von diéu 18 trd 1én cta doanh nghiép da
duoc cap gidy chimg nhin diang ky cung cép dich vu tro choi dién tir G2, G3, G4
trén mang.

Piéu 5. Cong khai quy trinh, tha tyc

1. Cac quy dinh vé hd so, quy trinh, thoi gian giai quyét, phi, 1& phi ddi véi timg loai hd
so phai dugc niém yét cong khai, day du, kip thoi tai Bo phan TN&TKQ va trén trang
thong tin dién tir ctia S&, cong dich vu cong cua tinh.

2. Bo phian TN&TKQ ctia S& mé sb theo ddi thu gop ¥ ctia td chire, ca nhan, viée xin
161 ctia cac bd phan (néu tré han).

3. Theo di viéc xir Iy, cong khai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén phan mém
“mot ctra dién tir” va trang thong tin dién tir http://motcua.gialai.gov.vn dé tham muu lanh dao
S& don déc cac phong chuyén mon thue hién giai quyét thi tuc hanh chinh.

Pi¢u 6. Quy dinh vé gio' 1am viéc ciia Bd phan TN&TKQ
1. Bo phan TN&TKQ cuia Sé tiép nhan va tra két qua cong viée cho to chiic, cong
dan trong gior hanh chinh tir thir 2 dén thtr 6 hang tuan (tr cac ngdy 18, tét, ngdy nghi theo quy
dinh), cu thé nhur sau:
Budi sang : Tir 07 gid 00" dén 10 gioy 30"
Budi chiéu: Tir 13 gid 00" dén 16 gior 30"
2. Thoi gian lam viéc con lai trong ngay duoc bd trf dé sap xép, ban giao hd so giita
cac b phan va chuyén hd so dén cac phong chuyén mén giai quyét.

Diéu 7. Quy dinh I¢ 16i lam viéc ‘ 7
1. Cong chuc thudc Bo phan TN&TKQ chi nhan ho so cua té chiic, cong
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dan tai dia diém lam viéc quy dinh, khi kiém tra du céc thu tuc theo danh muc di
niém yét cong khai méi viét phiéu nhan va hen ngay tra két qua; khong truc tiép
giai quyét ho so.

2. Cong churc cac phong chuyén mon chi thue hién viée thu ly, giai quyet hd
so cla to chic, cong dan do By phan TN&TKQ cua Vian phong S& chuyén dén,
khong dugc truc tiép tiép xuc, nhén hd so (thudc loai thu tuc giai quyét theo co ché
mot cira) cua to chuec, cong dan neu chua co y klen cua Lanh dao Sé. Tham muu
van ban xin 131 c4 nhan, t6 chtrc néu viéc giai quyét thu tuc hanh chinh bj cham tré
do chirc trach ctiia phong minh.

3. Cong churc thude B phan TN&TKQ va cong chtic cac phong chuyén
mon lién quan dén giai quyét cong viéc tai Bo phan TN&TKQ phai thuc hién ding
quy ché 1am viéc ctia co quan va cac quy dinh cua Luat can bd, céng chirc; Luat
phong, chdng tham nhiing.

4. Lanh dao S¢, cong chuc thuoc Bo phan TN&TKQ va cong chuc cac
phong chuyén mén lién quan cé trach nhiém thuc hién dung quy trinh giai quyét ho
so theo hé théng va phﬁn mém "mot cira dién ta" di duoc trang bi. B phan
TN&TKQ chiu trach nhiém cip nhat day du cac ho so dén va di & bo phan 1 cira
vao phan mém dung quy dinh.

) ) Qhunng I )
TO CHUC VA HOAT‘ D()Np CUA )
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Diéu 8. V& to chiic
1. B phan TN&TKQ truc thudc Van phong S¢ TT&TT, do Chanh Van
phong tryc tiép phu trach, duoc thanh 13p theo quyét dinh ciia Giam doc So.
2. Cong chirc 1am viéc tai BO phan TN&TKQ la cong chirc thude bién ché chinh
thire ctia S&, do Gidm ddc So phan cong, chiu sy quan 1y truc tiép ctia Chanh Van phong S&
trong thoi gian thure hién nhi€m vu tai BO phan TN& TKQ.

Picu 9. Nhiém vu ciia B§ phin tiép nhan va tra két qua

1. Tiép to chire va cong dan dé giai quyét cong viée thudc thim quyén ctia S6 TT&TT
duoc quy dinh giai quyet theo co ché mot cua.

2. Huéng dan va nhan hd so cta t6 chirc, cong din duge quy dinh giai quyét theo co
ché mét cira cta So.

3. Chuyén hé so ctia to chiic, cong dan dén cac phong chuyén mon dé giai quyét theo
quy trinh quy dinh; sau khi c6 két qua tir cac phong chuyén mén, cac co quan lién quan; cong
chire tai BO phan TN&TKQ nhan va tra két qua hd so cong viée ciia to chiic, cong dan theo
phiéu hen, dong thoi thu phi, 16 phi theo dung quy dinh hién hanh.

4. Theo ddi qua trinh giai quyét hd so ctia cac phong chuyén mon; kip thoi bao céo, dé
xuat Lanh dao S& nhitng van dé phat sinh ngoai kha ning giai quyét ciia B6 phan TN&TKQ
va phong chuyén mén lién quan nhim dam bao chat luong va thoi gian giai quyét cong viée
theo quy dinh.



5. Hudng dan cho to chiic va cong dan phan anh, kién nghi, nhan xét, gop y ctia doi
voi quy dinh hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ctia So.

6. Xay dung cac bao cao dinh ky (dot xuit) theo quy dinh.

7. Str dung phan mém “mdt ctra dién ti” trong viée tiép nhan, luan chuyén
va tra hd so ding quy trinh va ky thuat.

8. Thyc hién tt quy che van hoa, tng xir niém né va trach nhiém, tan tinh
trong qua trinh tiép xtc voi to chirc, cong dan.

Piéu 10. Trach nhiém, quyén loi cong chiic IAm viéc tai B phén tiép nhan va tra

két qua
1. Béi voi Chanh Vin phong S6 - Phu trach Bo phan tiép nhan va tra két qua:

a) Theo ddi, nam tinh hinh tiép nhén, giai quyét, tra hd so cua cong chirc thude
B0 phén TN&TKQ va phdi hop véi cac Truong phong chuyén mén kip thoi giai
quyét nhimg van dé vudng mac xay ra, dac biét d6i v6i nhitng ho so lién quan dén
ndi dung cong viéc cta nhiéu phong.

b) Tham muu dam bao céc diéu kién lam viéc cua BO phan TN&TKQ.

¢) Kiém tra, gidm sat viéc chdp hanh quy ché, ndi quy cta cong chiic tai Bo phan
TN&TKQ.

d) Bdo cao Giam ddc S& vé tinh hinh thyc hién cong tac cua BO phan
TN&TKQ theo dinh ky va cac kho khan, vuong mac trong qua trinh thuc hién quy
ché dé kip thoi dicu chinh, bo sung, sira doi.

e) Duoc tap huan vé chuyén mén nghiép vu va vin hoa tng xir, giao tiép vdi
c4 nhan, t6 chirc.

f) Pugc huong ché do hd tro theo quy dinh.

2.6 voi cong chire thuong truc tai B phan tlep nhan va tra két qua:

a) Kiém tra, huéng dn va tiép nhan hd so ctia to chiic, cong dan giai quyét theo co ché
mot cua.

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

c¢) Nhan két qua tir phong chuyén mén, cac co quan lién quan tra lai cho t6 chiic, cong
dan; thu phi, 1€ phi theo quy dinh cua phép luat.

d) Thuc hién cac bao cao, cong van co lién quan dén thuee hién co ché mét cira cia So.

e) Viéc tiép nhan, luan chuyen va tra hd so trén phan mém “mét cira dién tir” phai ding
v6i thoi gian, quy trinh thuc té.

f) Puoc tap huan vé chuyén mén nghiép vu va van hoa tung xir, giao tiép voi
c4 nhan, t6 chire.

g) buoc hudng ché dd hd tro, trang bi déng phuc lam viéc theo quy dinh tai
Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan.

) ) Chuong Il A N
MOI QUAN HE PHQI HOP GIAI QUYET CONG VIEC GI[IA i
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA VOI PHONG CHUYEN MON
Piéu 11. Quy trinh thuc hién co ché mdt cira ciia S6 TT&TT
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1. Vé tiép nhan ho so:

C4 nhan, to chirc nop hd so truc tiép, qua dich vu buu chinh hoac ndp truc
tuyén qua mang internet vé Bo phan TN&TKQ S¢ TT&TT; cong chic Bo phin
TN&TKQ c6 trach nhiém xem xét, kiém tra tinh hop 18, day du cta hd so:

a) Truong hop hd so khong thudc pham vi giai quyét thi huéng dan dé ca
nhan, t6 chitc dén co quan c6 thim quyén giai quyét;

b) Truong hop ho so chwa hop 1é thi huéng dan cu thé theo mau sb 01 tai Phu
luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay;

Truong hop hd so hop 18, cong chic tiép nhan hd so ding nhap vao phan mém
“mdt cua dién tu” cua S&, st dung chuc nang “Tao hd so 1 cira”, nhap cac thong
tin ctia hd so va chuyén di theo quy trinh; 1ap Gidy tiép nhan hod so va hen tra két
qua co san trén phén mém (theo mau sb 03 tai Phu lyc ban hanh kém theo Quyét
dinh nay trao cho t6 chuc, ca nhén).

2.Vé chuyen hé sor

a) Sau khi tlep nhan hd so, co quan, td chuc cong chirc thuong true tai B phan
TN&TKQ c6 trach nhiém 1ap Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so theo mau so
04 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyet dinh nay (c6 san trén phan mem)

b) Chuyén ho so va Phleu kiém soat qua trinh giai quyét hd so cho phong
chuyén mén lién quan giai quyét vao thoi gian quy dinh tai Khoan 2, Diéu 6 ciia Quy ché
ndy. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so duoc chuyén theo ho so va luu tai
B6 phan TN&TKQ.

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

3. Giai quyét hd so:

Sau khi tiép nhan hé so cua to chic, cong dan do cac phong chuyén mon giai quyét,
Truong cac phong chuyén mon xem xét giai quyét ho so cta 6 chiic, cong dan do Bo phan
TN&TKQ chuyén dén ding theo quy trinh, thoi gian quy dinh:

a) Truong hop khong quy dinh phai thim tra, xac minh hd so: Cong chue
tham dinh, trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh va chuyen két qua giai quyet ho so
cho B6 phan TN&TKQ; va thyc hién dinh kém 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 tham tra, Xac minh ho so: Cong chic bao cao
nguoi co tham quyén phuong an tham tra, xac minh va to chtc thuc hién. Qud trinh
tham tra, xac ‘minh phai dugc 1ap thanh h6 so va luu tai phong chuyén moén tham
muu glal quyet

Pbi voi ho S0’ qua tham tra, xac minh du diéu kién giai quyét: Cong chirc tham
dinh, trinh cip c6 thim quyén quyét dinh va chuyen két qua giai quyet hé so cho
Bo phan TN&TKQ; va thuc hién dinh kém file két qua vao phan mém “mot cura
dién tir” dé trinh Lanh dao S& xem xét, phé duyét.

Dbi v6i hd so qua tham tra, xac minh chwa du diéu kién giai quyét: Cong chirc
bao cdo cap c6 thém quyén tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban vanéurd
Iy do, ndi dung can bo sung. Thoi gian ma co quan, t6 chire da giai quyet lan dau
dugc tinh trong thoi gian giai quyét hd so; va phai sir dung chitc nang “bd sung ho

-7-



so” va chuyén cho can bo tiép nhan hd so trén phan mém “mét cta dién ti” dé
thong bao cho cong dan, t6 chic.

¢) Céc ho so quy dinh tai Piém a, b Khoan nay sau khi tham dinh khong du
dleu kién giai quyet hodc can sira d6i, bd sung thi cong chirc bao cao cip co thAm
quyén tra lai hd so va thong bao bang van ban néu 16 1y do khong giai quyét hd so.
Thong bao dugc nhdp vao muc tra ket qua trong S6 theo ddi hd so. Thoi han thong
bdo phai trong thoi han gidi quyet ho so theo quy dinh. Can by ¢ bo phén
TN&TKQ thyc hién chirc ning "hd NY can bo sung" trong phan mém.

d) Cac ho so quéa han giai quyét: phai thuc hién chirc nang “Xin 16i céng dan”
trén phan mém “mot cira dién tir” dé tham muu vin ban xin 16i cia S& (trong do
ghi 18 1y do qua han, thoi han tra két qua) va khong dugc st dung chtic ning “két
thuc hd so” trong truong hop nay khi chua tra ho so.

4. Lanh dao S¢ xu ly, phé duyét h so trén phan mém “mot cira dién tir’;

Sau khi nhan duoc hd so tir phong chuyén mén trén phan mém “mét cira dién
tu”:

a) Truong hop Lanh dao S khong dong y hodc can phong chuyén mén bo
sung, 1am rd thi Lanh dao S& chuyén ho so cho phong chuyén mon dé chinh stra, bd
sung, lam ro.

b) Truong hop Lanh dao S¢ dong ¥ véi v kién cua phong chuyén mén, Lanh
dao S& chuyén ho so cho Van thu dé thyuc hién cac thi tuc ban hanh van ban di.

5. Vao so van ban di cta co quan: Van thu sau khi nhan duoc ho so da duoc
phé duyét tor Lanh dao So, thuc hién cac thu tuc ban hanh van ban di trén phan
mém “mdt cira dién ti”, sau do chuyén hd so cho can bd tiép nhéan hd so trén phan
mém.

6. Tra két qua giai quyét hd so:

Sau khi nhan ho so da giai quyét tir Van thw, cong chirc Bo phan TN&TKQ vao S6
theo ddi hd so va thuc hién nhu sau:

a) Cac ho so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho ca nhan, to
chtrc va thu phi, 18 phi theo quy dinh; va thuc hién chirc ning “Tra két qua” trén
phan mém “mat cira dién tt” dé két thuc ho so.

b) Pbi v6i ho so chua di didu kién giai quyét: Lién h¢ voi ca nhan, t6 chirc dé
yéu cau bd sung ho so theo thong bao cua co quan, t6 chuc giai quyét ho so; sau
khi c4 nhan, t6 chic bo sung ho so xong, thue hién chic nang “b6 sung hd 507 trén
phan mém “mét cira dién tir” dé chuyen phong chuyén mén tlep tuc giai quyét.

c) Bdi v6i ho so khong giai quyet Lién hé v6i ca nhan, to chirc dé tra lai ho SO’
kem theo thong bao khong giai quyet hd so; va thyc hién chiic nang “Tra két qua”
trén phan mém “mot cira dién tir” dé ket théic ho so.

d) Dbi vai ho so ‘qua han giai quyét: Thong bao thot han tra két qua lan sau va
chuyén Van ban xin 16i 1am qua han giai quyét cho c4 nhan, to chirc; va thuc hién
chuc nang “xin 16i” trén phan mém “mot ctra dién ti” va khong duoc st dung churc
nang “két thuc hd so” trong truong hop nay.

d). Déi voi hod so giai quyét xong trude thoi han tra két qua Lién hé dé ca
nhan, to chirc nhan két qua; va thuc hién chirc ning “Tra két qua” trén phan mém
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“mot clra dién tir dé ket thuc ho so.
e) Truong hop ca nhan, to chic chua dén nhan ho so theo gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duogc luu git tai BO phan TN&TKQ.
Cong chuc Bo phan TN&TKQ phai nhap thoi gian két thiic hd s0 va thoi gian
tra két qua vao phan mém “mat cira dién ti” dung voi thoi gian thuc té.

Piéu 12. Trach nhiém ciia phong chuyén mén trong gidi quyét cong viéc theo co
ché mot cira

1. Truong (phu trach) phong chuyén mén b tri hop 1y cong viéc tai phong
dé tiép nhan va giai quyet hd s0; phén cong cong chirc phu trach viée tiép nhan ho
so va tra két qua da giai quyét thong qua Bo phan TN&TKQ; t6 chirc klem tra,
nhan hd so da du tha tuc theo quy dinh do Bo phan TN&TKQ chuyén giao; to chic
giai quyét ho so dam bao thoi gian hen, dung phép lut.

2. Truong hop hd so lién quan dén nhiéu phong thi Truéng phong chuyén
mon chiu trach nhiém chinh phai phdi hop voi cac phong chuyén mon khéac dé giai
quyét trude khi ky hay trinh 1anh dao S& xem xét.

3. Phéi hop véi cac co quan hitu quan tham tra, thu 1y, dé xuat trinh lanh
dao S0, giai quyét ho so trong mot s6 truong hop phai phdi hop cu thé theo dung
tham quyén quy dinh.

4. Chuyén ho so d3 giai quyét chuyén cho B phan TN&TKQ dé tra lai cho
t6 chirc, cong dan theo ding thoi gian quy dinh.

Piéu 13. Mdi quan hé phoi hop giita Bé phin TN&TKQ v6i cac phong chuyén
mon

1. Trong qua trinh tiép nhén hé so, néu thil tuc con vudng méc, chua 16 rang thi cong
chire tiép nhan ho so tai B6 phan TN&TKQ tryc tiép trao doi ngay véi lanh dao phong
chuyén mén (hodc cong chire dugc phin cong) dé thong nhat trude khi nhan hd so.

2. Néu hd so do cong chic tai Bo phan TN&TKQ tiép nhan chuyén dén phong
chuyén mon kiém tra khong dung theo quy dinh thi phong chuyén mdn phi c6 van ban trd lai
ho so cho t6 chtic, cong dan hodc yéu cau bd sung, hoan chinh ho so (bat dau lai quy trinh giai
quyét tir dau) dong thoi bao voi Bo phan TN&TKQ vé cac truong hop nay dé tong hop ket
qua giai quyét va tranh Lip lai twong tiy, va thyc hién chire ning "bo sung hd so" trén phan mém

“mot cira dién tr”.

Thoi gian dé xem xét, giai quyét sau khi t6 chic, ca nhan da bd sung ho so
1a thoi gian quy dinh cta thi tuc trir cho s thoi gian da tiép nhan va xur Iy nhimg
lan trudc.

Néu phai tra lai ho so dé bd sung tir 1an thir hai trod di, phong chuyén méon
c6 trach nhiém bao cdo, giai trinh cu thé v6i lanh dao S¢ phu trach ndi dung giai
quyét.

3. Truong hop khong thé giai quyét hod so theo ding thoi gian quy dinh nhu
d3 hen, phong chuyén mén phai thong bao cho B phan TN&TKQ (bang van ban
hodc trao d6i truc tiép); Bo TN&TKQ c¢6 trach nhiém thong béo cho td chire, cong
dan biét Iy do va hen lai thoi gian tra két qua.
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4. Néu viée giai quyét hd so ctia tO chire, cong dan chdm hon so véi thoi gian quy
dinh, gdy tac hai ddi véi t6 chirc va cong dan ma khong c6 1y do chinh déng thi trach nhiém
thudc vé phong, c4 nhan thu Iy ho so do; dong thoi phai tham muu van ban xin 161 giri dén to
chire, cong dan va thyc hién trach nhiém bdi thudng theo quy dinh (néu c6); chiu su xtr Iy ciia
Lanh dao S& hodc cip ¢6 tham quyén theo quy dinh vé cong vu.

5. Cac phan anh, kién nghi ctia t chic, cong dan vé quy dinh hanh chinh chuyén dén
c4c phong chuyén mon phai duoc xtr Iy va c6 két qué theo thoi gian quy dinh.

Piéu 14. Ché dd hop, thong tin bao cio

1. Cong chirc 1am viée tai Bo phan TN&TKQ thyc hién day du ché do thong tin béo
ca0 vé s lugng hd so nhan va tra két qua cho Truong Bd phan TN&TKQ va ndi dung nay
duoc phan anh trong bdo céo cai cach hanh chinh cta So.

2. B6 phan TN&TKQ dinh ky quy hop mét lan (trir trudng hop hop dot xuat); cudi
nam hop kiém diém danh gia, nhan xet cong chue.

3. Truong hop can thiét, B6 phan TN&TKQ t6 chitc hop véi cac phong chuyén mon,
co quan lién quan dé danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac phdi hop thyc hién nhiém vy.

_ ChuonglV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 15. Khen thuong, ky luat

Cong chire thuc hién tot quy ché nay s& dugc biéu duong, khen thuong; neu
lam trai véi quy dinh cta quy ché nay hodc c6 biéu hién nhiing nhidu ddi véi to
chtrc, cong dan trong qua trinh thyc thi cong vu s€ bi xtr 1y theo dung quy dinh cua
phép luat.

Piéu 16. Piéu khoan thi hanh

binh ky hang quy, Van phong So¢ ¢6 trach nhiém bao cao voi Giam dbc So vé
tinh hinh thyc hién quy ché nay; tong hop vao bao cdo dinh ky véi Uy ban nhan
dan tinh, B TT&TT theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché, Chanh Van phong So, Truong cac phong chuyén
mon, Bo phan TN&TKQ néu thay vudng mac hodc can bo sung, stra d6i, ban hanh méi thi
tong hop, dé xudt Giam doc So xem xét quyét dinh./.
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PHU LUC

MOT SO BIEU MAU

(Ban hanh kém theo Quy ché 16 chirc va hoat dong ciia Bo phan tiép nhdn va tra két qua
theo co ché "mét cira dién ti" ciia S¢ Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai)

Mau s6 01 Mau phiéu hudng din hoan thién ho so

Mau s6 02 Mau s0 theo ddi ho 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 ho so
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