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QUY 
ĐỊNH
Trình tự giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa,
cơ chế một cửa liên thông tại Văn phòng 
Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai
(Ban hành kèm theo Quyết định số 84/QĐ-VP ngày 28/8/2012
của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Quy định này quy định trình tự thực hiện giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
Điều 2. Chức năng, nhiệm vụ
Tổ tiếp nhận và trả kết quả thủ tục hành chính (gọi tắt là: Bộ phận một cửa) của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh là đơn vị thực hiện việc hướng dẫn, tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cho các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện (gọi tắt là cơ quan trình duyệt hồ sơ) đến liên hệ giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Ủy ban nhân dân tỉnh.
1. Bộ phận một cửa: Là nơi tiếp nhận và giao trả kết quả thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, thẩm quyền phê duyệt của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; do Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thành lập.

2. Cơ quan trình duyệt hồ sơ: Các cơ quan chức năng được Ủy ban nhân dân tỉnh giao nhiệm vụ và phân công, phân cấp thẩm định, trình duyệt các thủ tục hành chính theo quy định.

3. Hồ sơ trình duyệt: Là tập hợp đầy đủ các loại văn bản của các đơn vị có liên quan do cơ quan trình duyệt hồ sơ tiếp nhận, làm căn cứ để trình Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét giải quyết.

Điều 3. Mục đích, yêu cầu
1. Công khai minh bạch các thủ tục hành chính; đảm bảo thời gian trả kết quả thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, thẩm quyền phê duyệt của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, nhằm đáp ứng tốt yêu cầu hợp pháp của các cơ quan trình duyệt hồ sơ theo đúng quy định pháp luật hiện hành.

2. Không ngừng nâng cao chất lượng giải quyết thủ tục hành chính, đảm bảo thời hạn giao trả kết quả hồ sơ đúng quy định; xác định trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức trực tiếp tham gia giải quyết thủ tục hành chính; đảm bảo sự thống nhất, đồng bộ từ khâu tiếp nhận đến giao trả kết quả thủ tục hành chính tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.

Điều 4. Đối tượng điều chỉnh và phạm vi áp dụng
1. Đối tượng điều chỉnh: Các phòng, trung tâm, cán bộ, công chức, viên chức trực thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; các cơ quan, đơn vị, địa phương trên địa bàn tỉnh.

2. Phạm vi áp dụng: Áp dụng thực hiện cho tất cả các loại thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, thẩm quyền phê duyệt của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh (danh mục thực hiện thủ tục hành chính kèm theo Quy định này). 
Điều 5. Thời gian, địa điểm, cách thức tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ
1. Địa điểm: Tiếp nhận và trả kết quả thủ tục hành chính được thực hiện tại Bộ phận một cửa của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, số 02 đường Nguyễn Văn Trị, phường Thanh Bình, thành phố Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

2. Thời gian nhận và trả kết quả thủ tục hành chính vào các ngày làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ lễ theo quy định):

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc gửi qua đường bưu điện.

Điều 6. Chế độ tiếp nhận và giao trả kết quả thủ tục hành chính
1. Cán bộ, công chức của Bộ phận một cửa chỉ tiếp nhận, giao trả kết quả thủ tục hành chính với cán bộ được phân công của các cơ quan trình duyệt hồ sơ; có trách nhiệm thực hiện và hướng dẫn cán bộ các cơ quan trình duyệt hồ sơ thực hiện đúng Quy định này.
2. Cơ quan trình duyệt hồ sơ đến thực hiện thủ tục hành chính với Bộ phận một cửa phải lập sổ giao nhận và thực hiện chế độ ghi chép theo quy định.

Điều 7. Yêu cầu thủ tục hành chính đối với hồ sơ trình duyệt
1. Hồ sơ trình duyệt phải đảm bảo đầy đủ các loại văn bản được quy định tại Bộ thủ tục hành chính của các sở, ban, ngành đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định công bố (các văn bản trong hồ sơ phải được biên mục theo quy định).
2. Cơ quan trình duyệt hồ sơ dự thảo quyết định, văn bản chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và kèm theo hồ sơ trình duyệt; quyết định, văn bản dự thảo phải được soạn thảo đúng quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính có chữ ký nháy của lãnh đạo các sở, ngành theo quy định.

Chương II

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

VÀ GIAO TRẢ KẾT QUẢ

Điều 8. Quy trình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ trình duyệt

1. Cán bộ, công chức của Bộ phận một cửa thực hiện các công việc sau

a) Kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ trình duyệt; trường hợp hồ sơ chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể (một lần) để cơ quan trình duyệt hồ sơ bổ sung, hoàn chỉnh; đối với hồ sơ nhận qua đường bưu điện, nhưng không đúng thể thức hoặc không đầy đủ, Bộ phận một cửa báo cáo Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức, dự thảo văn bản thông báo cho cá nhân, đơn vị gửi tới và yêu cầu bổ sung theo đúng quy định.

b) Ghi phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả cho cơ quan trình duyệt; thời gian hẹn trả hồ sơ thực hiện theo lưu đồ giải quyết hồ sơ của Quy định này.

c) Ghi chép và cập nhật đầy đủ thông tin hồ sơ vào sổ, phần mềm quản lý để theo dõi quá trình tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính.

d) Chuyển hồ sơ cho các phòng chuyên môn giải quyết theo quy định.

2. Lãnh đạo các phòng chuyên môn thực hiện các nội dung sau

a) Phân công cán bộ kiểm tra nội dung, thể thức, tính pháp lý và các vấn đề liên quan khác của hồ sơ trình duyệt; nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý, báo cáo bằng phiếu trình ký hồ sơ, Lãnh đạo phòng có ý kiến và trình Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh.

Đối với hồ sơ có vướng mắc về nội dung, hoặc có ý kiến chỉ đạo khác của Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh hoặc Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh, trong thời hạn tối đa không quá 01 ngày làm việc (đối với trường hợp phức tạp, thời gian tối đa không quá 02 ngày làm việc) kể từ ngày có ý kiến chỉ đạo, phòng chuyên môn phải có báo cáo, giải trình cụ thể và tham mưu văn bản trả lời cho cơ quan trình duyệt hồ sơ theo quy định.

b) Trường hợp, hồ sơ trình duyệt đến ngày hẹn trả nhưng chưa được phê duyệt, các phòng chuyên môn phải có văn bản nêu rõ lý do chậm trễ, trình Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh ký trả lời cho cơ quan trình duyệt và gia hạn thời gian giải quyết (thời gian gia hạn không được vượt quá thời gian quy định giải quyết lần đầu của hồ sơ).
3. Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh
Sau khi nhận được hồ sơ trình duyệt của phòng chuyên môn, Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra nội dung và có ý kiến đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt.
Trường hợp Lãnh đạo Văn phòng không thống nhất với nội dung đề xuất của phòng chuyên môn, thì có ý kiến chỉ đạo và ghi vào phiếu trình ký hồ sơ, chuyển lại phòng chuyên môn dự thảo văn bản trả lời cho cơ quan trình duyệt (nếu thuộc thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoặc trình xin ý kiến của Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh (thời gian xử lý không quá 02 ngày làm việc).
4. Ban hành văn bản

a) Sau khi hồ sơ được Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt; ngay trong ngày làm việc Bộ phận một cửa chuyển văn bản, quyết định đã được Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh ký duyệt cho Bộ phận văn thư để vào sổ, photo, đóng dấu.

b) Bộ phận một cửa có trách nhiệm ghi chép, cập nhật thông tin vào sổ theo dõi, phần mềm quản lý đúng quy định. Giao trả hồ sơ (kèm kết quả giải quyết hoặc phiếu gia hạn) cho cơ quan trình duyệt theo đúng phiếu tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả; yêu cầu cán bộ cơ quan trình duyệt hồ sơ ký nhận kết quả vào sổ theo dõi và thu hồi lại phiếu tiếp nhận. Lưu trữ  hồ sơ theo quy định hiện hành.
5. Thời gian giải quyết hồ sơ 
a) Thời gian giải quyết cho từng loại thủ tục tại các phòng, Lãnh đạo Văn phòng, Chủ tịch, Phó Chủ tịch được quy định tại lưu đồ giải quyết hồ sơ của Quy định này. 

b) Thời gian giải quyết hồ sơ được tính bằng ngày làm việc. 
c) Bộ phận một cửa chuyển hồ sơ đã nhận của cơ quan trình duyệt hồ sơ 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.

d) Trường hợp giải quyết hồ sơ không đúng thời gian, Bộ phận một cửa có trách nhiệm giải thích cho cán bộ trình duyệt hồ sơ biết lý do và hẹn thời gian trả kết quả (chỉ được hẹn lại một lần).
(Có lưu đồ thực hiện thủ tục đính kèm).
Chương III

KIỂM TRA, BÁO CÁO VÀ LƯU TRỮ HỒ SƠ

Điều 9. Công tác kiểm tra, báo cáo 

1. Tổ trưởng Tổ tiếp nhận và trả kết quả chịu trách nhiệm chỉ đạo và tổ chức thực hiện Quy định này; hàng tuần, tháng phải có trách nhiệm tổng hợp, đánh giá tình hình, kết quả giải quyết hồ sơ, báo cáo Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh (nội dung báo cáo thể hiện rõ: Tổng số hồ sơ tiếp nhận, đã giải quyết, số hồ sơ giải quyết trễ hạn so với quy định, lý do chậm trễ và những khó khăn, vướng mắc; kiến nghị, đề xuất v.v…).

2. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chịu trách nhiệm báo cáo tình hình, kết quả hoạt động của Bộ phận một cửa theo định kỳ hàng tháng, quý cho Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

Điều 10. Lưu trữ hồ sơ

Tổ tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm tổng hợp, lưu trữ hồ sơ theo quy định về công tác lưu trữ hồ sơ của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; chuyển hồ sơ lưu cho Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh theo định kỳ 06 tháng một lần.

Chương IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 11. Trách nhiệm của Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức
1. Tham mưu, đề xuất kiện toàn cơ sở vật chất, thiết bị đảm bảo phục vụ hoạt động của Bộ phận một cửa; ban hành, mẫu hóa các loại văn bản liên quan đến quá trình hoạt động giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, như: Phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; phiếu gia hạn thời gian; phiếu trình ký hồ sơ, sổ theo dõi việc tiếp nhận và giao trả kết quả; chương trình theo dõi và quản lý hồ sơ, biểu mẫu báo cáo v.v…
2. Thường xuyên theo dõi, chỉ đạo chặt chẽ hoạt động của Bộ phận một cửa, kịp thời báo cáo các khó khăn, vướng mắc, đảm bảo tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả hồ sơ theo cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh đúng quy định.

3. Quá trình thực hiện, thường xuyên nghiên cứu, rà soát, tham mưu Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh điều chỉnh, bổ sung kịp thời nội dung danh mục hồ sơ thủ tục hành chính, thời hạn giải quyết cho từng loại thủ tục hành chính phù hợp với quy định của Nhà nước.

Điều 12. Trách nhiệm của các phòng, trung tâm trực thuộc
1. Quán triệt, chỉ đạo cán bộ, công chức, viên chức của đơn vị mình thực hiện đúng và đầy đủ các nội dung tại Quy định này.

2. Trong quá trình thực hiện, Trưởng các phòng chuyên môn, Giám đốc các trung tâm có trách nhiệm theo dõi, phản ánh, kiến nghị về tổ chức, hoạt động của Tổ tiếp nhận và trả kết quả để việc áp dụng thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh đạt hiệu quả cao.
Điều 13. Khen thưởng, kỷ luật
1. Thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông đảm bảo số lượng, chất lượng, thời gian theo đúng quy định là một trong những căn cứ đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ công tác hàng năm của người đứng đầu cơ quan và của cán bộ, công chức, viên chức.

2. Cán bộ, công chức, viên chức hoàn thành tốt các nhiệm vụ về thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông được xem xét, khen thưởng hàng năm theo quy định của pháp luật về thi đua, khen thưởng.
3. Cán bộ, công chức, viên chức có hành vi vi phạm các quy định hoặc cản trở việc tổ chức thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại đơn vị mình, thì được xem là không hoàn thành nhiệm vụ công tác hàng năm; tùy theo mức độ vi phạm sẽ bị xem xét, xử lý theo quy định của pháp luật.
Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 14. Cán bộ, công chức, viên chức Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chịu trách nhiệm thực hiện Quy định này.

Điều 15. Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các phòng, trung tâm tổ chức thực hiện Quy định này; trong quá trình triển khai thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc Trưởng phòng Hành chính - Tổ chức tổng hợp, báo cáo Chánh Văn phòng xem xét, sửa đổi, bổ sung kịp thời./.
CHÁNH VĂN PHÒNG
Phạm Văn Dung
LƯU ĐỒ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ

	Đơn vị và thời gian thực hiện
	Trình tự thực hiện
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Cơ quan trình duyệt hồ sơ
	


	

	- Bộ phận một cửa

- Thời gian 01 ngày 
	


	- Phiếu tiếp nhận và trả kết quả.
- Phiếu gia hạn thời gian.
- Sổ theo dõi hồ sơ.

	- Các phòng, trung tâm trực thuộc

- Thời gian 02 ngày
	


	Phiếu trình ký.

	- Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh
- Thời gian 01 ngày
	
	Phiếu trình ký.

	- UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh
- Thời gian 02 ngày
	
	- Văn bản.
- Quyết định.

	- Bộ phận một cửa
- Thời gian 01 ngày
	

	Phiếu tiếp nhận và trả kết quả.

	Cơ quan trình duyệt hồ sơ
	

	Ký nhận vào sổ theo dõi hồ sơ.


Cán bộ nộp hồ sơ





Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và vào sổ theo dõi





Chuyên viên và Lãnh đạo


 thẩm định hồ sơ





Chuyển hồ sơ văn thư


đóng dấu, giao trả và


lưu trữ hồ sơ





Cán bộ nhận lại


hồ sơ và kết quả





Ký duyệt hồ sơ





Có ý kiến chỉ đạo, đề xuất trình UBND tỉnh ký duyệt
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