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QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy định thực hiện giải quyết thủ tục hành chính

theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai


CHÁNH VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI

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 42/2006/QĐ-UBND ngày 22/5/2006 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định tổ chức và hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh;
Xét đề nghị của Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai và danh mục thủ tục hành chính gồm 16 thủ tục.
(Kèm Quy định, danh mục và hồ sơ liên quan).
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 01/12/2009.

Điều 3. Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan, cán bộ công chức và Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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QUY ĐỊNH
Thực hiện giải quyết thủ tục hành chính 
theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai
(Ban hành kèm theo Quyết định số 59/QĐ-VP 

ngày 11 tháng 11 năm 2009 của Chánh Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai)
––––––––––––––––––––––––
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Quy định này quy định việc thực hiện giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai.
Điều 2. Quy định này được thực hiện trên cơ sở Quy định tổ chức và hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh ban hành theo Quyết định số 42/2006/QĐ-UBND ngày 22/5/2006 của UBND tỉnh, 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 và các quy định khác có liên quan.
Điều 3. Cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Văn phòng UBND tỉnh là cơ chế giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân, bao gồm cả tổ chức, cá nhân nước ngoài (sau đây gọi là tổ chức, cá nhân) thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của Văn phòng UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến trả kết quả được thực hiện tại một đầu mối là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, đặt tại phòng Hành chính - Tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh.
Điều 4. Mục đích của cơ chế một cửa, một cửa liên thông
1. Tạo thuận lợi cho tổ chức, cá nhân khi có yêu cầu giải quyết công việc.
2. Nâng cao ý thức trách nhiệm và thái độ phục vụ của cán bộ, công chức Văn phòng UBND tỉnh.
3. Cải tiến lề lối, phong cách làm việc của cán bộ, công chức theo hướng chuyên nghiệp, góp phần nâng cao chất lượng công vụ.

4. Tăng cường hiệu lực quản lý và hiệu quả hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh.
Điều 5. Nguyên tắc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông
1. Thủ tục hành chính đơn giản, rõ ràng, đúng pháp luật.

2. Công khai các thủ tục hành chính, mức thu phí, lệ phí (nếu có), giấy tờ, hồ sơ và thời gian giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân.

3. Nhận yêu cầu và trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

4. Bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, thuận tiện cho tổ chức, cá nhân.
5. Đảm bảo sự phối hợp giải quyết công việc giữa các phòng, đơn vị trực thuộc Văn phòng UBND tỉnh, giữa Văn phòng UBND tỉnh với các ngành, đơn vị có liên quan để giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân.
Chương II

CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA, MỘT CỬA LIÊN THÔNG TẠI VĂN PHÒNG UBND TỈNH

Điều 6. Các thủ tục hành chính thực hiện theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Văn phòng UBND tỉnh gồm 16 thủ tục.
(Danh mục thủ tục kèm theo).
Chương III

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO 
CƠ CHẾ MỘT CỬA, MỘT CỬA LIÊN THÔNG
Điều 7. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông
1. Mọi tổ chức, cá nhân khi đến Văn phòng UBND tỉnh để yêu cầu giải quyết các thủ tục hành chính nêu tại Điều 6 chương II Quy định này phải trực tiếp liên hệ với Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm xem xét yêu cầu và nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân; viết giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả cụ thể theo quy định.
3. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm chuyển hồ sơ của tổ chức, cá nhân đến phòng chuyên môn có liên quan để giải quyết.
4. Phòng chuyên môn có trách nhiệm giải quyết hồ sơ của tổ chức, cá nhân do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển đến theo thời gian quy định, trình Lãnh đạo Văn phòng xem xét để trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký ban hành.
5. Lãnh đạo UBND tỉnh ký ban hành hồ sơ đã xử lý sau khi có ý kiến trình của Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả phát hành. 

Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh có ý kiến cần sửa đổi, bổ sung thì phòng chuyên môn xử lý ngay trong ngày để ban hành.

6. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận lại hồ sơ đã giải quyết và chuyển cho bộ phận văn thư để phát hành; lập thủ tục trả lại cho tổ chức, cá nhân theo đúng thời gian đã hẹn; tiến hành thu phí, lệ phí (nếu có).
Chương IV

TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA, MỘT CỬA LIÊN THÔNG
Điều 8. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
1. Xem xét yêu cầu của tổ chức, cá nhân khi họ có yêu cầu giải quyết các thủ tục hành chính (kể cả tiếp nhận qua đường bưu điện).
- Kiểm tra hồ sơ của tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận, viết biên nhận hẹn ngày trả kết quả.

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể, rõ ràng để tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn chỉnh (chỉ được hướng dẫn một lần). Đối với hồ sơ gửi đến không đúng thể thức hoặc không đầy đủ thì báo cáo Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức làm thủ tục gửi lại cá nhân, đơn vị gửi tới. 
- Trường hợp yêu cầu của tổ chức, cá nhân không thuộc phạm vi giải quyết theo cơ chế một cửa thì hướng dẫn tổ chức, công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
2. Chuyển hồ sơ của tổ chức, cá nhân đến phòng chuyên môn có liên quan để xử lý.
3. Nhận lại hồ sơ đã xử lý từ phòng chuyên môn.

4. Lập thủ tục trả lại hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

5. Ghi sổ và nhập đầy đủ thông tin các hồ sơ vào chương trình quản lý một cửa từ khâu tiếp nhận đến trả hồ sơ (kể cả những hồ sơ không giải quyết được).

6. Hàng tuần, tháng tổng hợp, báo cáo Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức tình hình giao, nhận và kết quả giải quyết hồ sơ, đối với những trường hợp giải quyết hồ sơ chậm so với thời gian quy định phải nêu rõ nguyên nhân chậm thuộc bộ phận nào.
Điều 9. Phòng Hành chính - Tổ chức
1. Quản lý và điều hành Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

2. Theo dõi, nắm tình hình tiếp nhận, giải quyết, trả hồ sơ của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

3. Chủ trì phối hợp với các phòng chuyên môn kịp thời giải quyết những vướng mắc phát sinh trong quá trình thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông nhất là những hồ sơ liên quan đến nội dung công việc của nhiều phòng.
4. Kiểm tra, đôn đốc, chấn chỉnh những sai sót trong quá trình làm việc của CBCC khi tiếp xúc với tổ chức, cá nhân.

5. Đảm bảo điều kiện làm việc của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

6. Báo cáo định kỳ về tình hình hoạt động và kết quả thực hiện cơ chế một  cửa, một cửa liên thông với Chánh Văn phòng UBND tỉnh.

7. Tổ chức áp dụng công nghệ thông tin vào việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông.
8. Phối hợp việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông với công tác văn thư, tổng hợp của Văn phòng UBND tỉnh.

Điều 10. Phòng chuyên môn
1. Nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân do Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển đến.

2. Giải quyết hồ sơ đảm bảo đúng thời gian quy định và đúng pháp luật.

3. Trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, UBND tỉnh theo thẩm quyền được phân công.

4. Phối hợp chặt chẽ với phòng Hành chính - Tổ chức và các cơ quan, tổ chức có liên quan để giải quyết hồ sơ của tổ chức, cá nhân theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông.
5. Quản lý, lưu trữ hồ sơ theo quy định.
Chương V

QUY ĐỊNH THỰC HIỆN

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA, MỘT CỬA LIÊN THÔNG
Điều 11. Công khai thủ tục hành chính

Tất cả thủ tục hành chính thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông theo quy định của Văn phòng UBND tỉnh được niêm yết công khai đầy đủ, rõ ràng về hồ sơ cần thiết, thời gian giải quyết, phí và lệ phí (nếu có) tại nơi làm việc của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

Điều 12. Tiếp nhận hồ sơ

1. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chỉ tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân sau khi đã kiểm tra hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.

2. Trường hợp hồ sơ phải do nhiều phòng chuyên môn của Văn phòng giải quyết hoặc do nhiều cơ quan Nhà nước giải quyết thì phòng chuyên môn chịu trách nhiệm chính chủ trì liên hệ với các đơn vị có liên quan để phối hợp xử lý và hoàn chỉnh các thủ tục cần thiết.
3. Đối với hồ sơ thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh hoặc Chủ tịch UBND tỉnh, phòng chuyên môn chịu trách nhiệm trình UBND tỉnh hoặc Chủ tịch UBND tỉnh theo quy định.

4. Trường hợp giải quyết hồ sơ không đúng thời gian quy định thì phòng chuyên môn phải giải thích bằng văn bản và hẹn lại thời gian trả kết quả cụ thể để Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thông báo cho tổ chức, cá nhân biết.
Điều 13. Trả kết quả

1. Sau khi nhận hồ sơ đã giải quyết từ phòng chuyên môn, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả phối hợp với bộ phận văn thư thuộc phòng Hành chính - Tổ chức thực hiện thủ tục trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân theo đúng thời gian đã hẹn theo phiếu biên nhận; tiến hành thu phí, lệ phí theo quy định (nếu có) và vào sổ theo dõi.
2. Trường hợp giải quyết hồ sơ không đúng thời gian, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm giải thích cho tổ chức, cá nhân biết lý do và hẹn lại thời gian trả kết quả (chỉ được hẹn lại một lần).
Điều 14. Thời gian giải quyết hồ sơ

1. Thời gian giải quyết hồ sơ được hiểu là thời gian cần thiết cho quá trình giải quyết thủ tục hành chính từ tiếp nhận hồ sơ, xử lý hồ sơ, trình ký và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

2. Thời gian giải quyết hồ sơ được tính bằng ngày làm việc.

3. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển hồ sơ đã nhận của tổ chức, cá nhân đến phòng chuyên môn ngay trong ngày. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ, thời gian giải quyết hồ sơ được cộng 01 ngày so với thời gian quy định. 
4. Thời gian phòng chuyên môn xử lý hồ sơ và trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh xem xét, duyệt hồ sơ (hoặc trả lại) trình Lãnh đạo UBND tỉnh ký ban hành thực hiện theo quy định cụ thể của từng thủ tục hành chính.
5. Thời gian Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, ký duyệt hồ sơ tối đa là 02 ngày.
6. Thời gian phát hành văn bản sau khi có ký duyệt của Lãnh đạo UBND tỉnh là 01 ngày.
Chương VI

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 15. Tất cả cán bộ, công chức, viên chức Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm thực hiện Quy định này.
Điều 16. Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các phòng chuyên môn tổ chức thực hiện Quy định này. Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức tổng hợp, báo cáo Chánh Văn phòng UBND tỉnh xem xét, sửa đổi, bổ sung kịp thời./.
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