UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BAC GIANG DPoc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 295 /QDB-UBND Bac Giang, ngay 28 thang 3 ndam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc, hoat dgng va méi quan h¢ cong tac
cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Bac Giang

UY BAN NHAN DAN TINH BAC GIANG

~ Can cir Lugt Té chizc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Lugt sua
doi, ‘boA sung m¢t so dieu cua Lugt To chic Chinh phu va Ludt To chuc chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s¢ 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phui vé
thuec hién co ché mét cira, mét cia lién thdng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;
Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cia Chinh phu vé sita doi, bé
sung mét sé dieu cuia Nghj dinh sé 61/2018/ND-CP;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong
Chinh phu hwong dan thi hanh mét so quy dinh cua Nghj dinh so 61/2018/ND-CP;

Theo dé ngh; ciia Chdanh Vin phong UBND tinh tgi To trinh sé 323/TTr-
VP ngay 13/3/2024.

QUYET PINH:

~ Dieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc, hoat dong va
moi quan hé cong tac cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Bac Giang.

biéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngay 01/4/2024 va thay the Quyét dinh s
171/QD-UBND ngay 14/02/2023 cua UBND tinh ban hanh Quy ché to chac, hoat
dong va mdi quan hé cong tac caa Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Bic Giang.

Piéu 3. Giam ddc so, Tha trudng co quan thudc UBND tinh; Giam dbe
Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh va cac co quan, t6 chuc, ca nhan co lién
quan can ctr Quyet dinh thi hanh./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- Chu tich, cac PCT UBND tinh; :
- Cong an tinh, Cuc Thué tinh;
- BHXH tinh, Cty bién lyc tinh;
- UBND huyén, thi xa, thanh phd;
- Van phong UBND tinh:
+ LDVP, céc phong, don vi;
+ Luu: VT, TTPVHCC.

Lé Anh Dwong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE
T6 chirc, hoat ddng va méi quan hé cdng tac caa Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh Bic Giang
(Kém theo Quyér dinh so 295 /OP-UBND ngay 28 thang 3 nim 2024
cia Uy ban Nhan dan tinh Bac Giang)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t chic, hoat dong va mdi quan hé cong tac cua
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Bac Giang (sau day goi tat 1a Trung tam)
V6i cac sd, ban, co quan chuyén mon thugc UBND tinh, cac co quan Trung wong
dugc to chirc theo hé thong nganh doc trén dia ban tinh c¢6 lién quan dén viéc tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh (TTHC) tai Trung tam.

Piéu 2. Péi twgng ap dung

1. Céac s0, ban, co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, cac co quan Trung
wong duoc to chirc theo hé thdng nganh doc trén dia ban tinh c6 lién quan dén
viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tim (sau day
goi chung la cac co quan).

2. Can b, sy quan luc luong vii trang, cong chure, vién churc va ngudi lao
dong lam viéc tai Trung tdm (sau day goi chung la cong chirc, vién chuc).

) Chuong 11
TO CHUC, HOAT PONG VA MOI QUAN HE CONG TAC
CUA TRUNG TAM

Piéu 3. Chirc trach, nhiém vu, quyén lei va thoi han lam viéc ciaa cong
chirc, vién chirc tai Trung tdm

1. Cong chirc, vién chuc thyc hién chuc trach, nhiém vu, quyén lgi theo quy
dinh tai Khoan 1 Biéu 5, Khoan 2, 3 Biéu 11, Biéu 15 Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét ctra, mot cira lién thong
trong giai quyét thi tuc hanh chinh (Ngh; dinh sé 61/2018/NP-CP) va khoan 2,
khoan 6 Diéu 1 Nghi dinh s6 107/2021/NB-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh pha vé
stra d6i, b sung mot s didu caa Nghi dinh sé 61/2018/NB-CP (Ngh; dinh sé
107/2021/ND-CP); ddng thai, ¢6 chic trach, nhiém vy, quyén loi sau:

a) Kip thoi don ddc viéc giai quyét TTHC ¢ co quan minh; trao ddi vai céc
phong, ban chuyén mén, céng chic truc tiep thu ly ho so lam rd nguyén nhén cac
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hd so qua han theo quy dinh; kip thoi bao cao thu truong co quan quan ly truc tiép
va Giam doc Trung tdm d€ phoi hop xt ly, giai quyét theo quy dinh;

b) Thuc hién thu phi, 1¢ phi TTHC (néu c6), kiém soat s6 tién thanh toan
truc tuyen, thanh toan khéng dung tién mat, ban giao vé co quan theo quy dinh.

C) Thuong truc tai noi lam viéc dung thoi gian quy dinh, truong hO’p di
cong tac hoac c6 ly do Vang thi phai bao cao thu truéng truc tiép quan ly dé cur
nguoi khéc thay thé, dong thoi thong bao dén Giam déc Trung tam dé theo ddi,
quan ly (nghi duéi 01 ngay thong bdao qua dién thogi va nghi ter trén 01 ngay
théng bao bang van ban);

d) Chap hanh nghiém noi quy, quy ché van hoa cong sa, quy ché caa Trung
tam va cac quy dinh phap luat hién hanh;

d) Trong thoi gian lam viéc cong chuc, vién chuc phai deo the (phu higu)
va mac dong phuc theo quy dinh ctaa Trung tdm hoac cia nganh;

e) Trong qué trinh giai quyét cong viéc phai thuc hién nghiém cac quy dinh
cua phap luat hién hanh; quy dinh vé Quy tac tng xir cua céng chic, vién chic
Bo phan Mot cira, khdng gay phién ha, nhiing nhiéu, tiéu cuc hoic ¢ hanh vi vi
pham phéap luat khéc;

~ g) Bugc dam béo céc trang thiét bi va dieu kién lam viéc; dugc huong cac
ché d6 ho tro theo quy dinh hién hanh.
2. Thoi han lam viée cua cong chuce, vién chue cur dén Trung tam 1a da 12
(muoi hai) thang moi dot (trur treong hop bat kha khang khac phai thay the).
Piéu 4. Ché dé lam viéc
1. Viéc quan 1y, diéu hanh hoat dong caa Trung tdm thyc hién theo ché do
tha truong.
2. Cong chfrc, vién chuc tai Trung tdm thuc hién dang chue trach, nhjém vu
dugc giao va chap hanh thoi gian 1am viéc theo quy dinh tai Biéu 5 Quy ché nay.
3. Viéc hop, giao ban cdng viéc cua Trung tam phai bo tri vao thoi diem
phu hop, khong dugc dé anh huong dén giai quyet cong viéc cua cac to chuc, ca
nhan va co quan chirc nang, don vi lién quan trong gio hanh chinh.
Piéu 5. Thoi gian lam viéc
1. Thoi gian tiép nhan ho so va tré két qua: Thyc hién theo quy dinh cua Bo
luat Lao dong va cua UBND tinh, trir quy dinh tai Khoan 2 bieu nay. Giao Giam
doc Trung tdm théng béo gio lam viéc cu thé (mua Pong va mua He).
2. Thoi gian ban giao ho so: Vao cuoi gio budi sang va cudi gio buoi chicu,
Trung tdm danh 30 phut dé thuc hién viéc ban giao ho so.
Piéu 6. Ché d6 hop va bio cao
1. Dinh ky hang thang (ngay lam viéc cudi cung cua thang) Trung tam
tién hanh hop giao ban véi cong chire, vién chirc d€ danh gia két qua hoat dong
trong thang va trién khai nhiém vu thang tdi; dinh ky 06 (sau) thang va 01 (mot)
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niam hop kiém diém cong tac cta ting céng chirc, vién chirc dé danh gia, nhan
x€t theo quy dinh (thoi gian tién hanh hop sau thoi gian ti€p nhan va trd két qua
hodc vao thir bay va chu nhat).

2. Dinh ky vao ngay 18 cua thang cudi ky bao cdo (hodc khi c6 yéu cau dot
xudt), Trung tdm co trach nhiém thong ké tinh hinh tiép nhan hd so, tra két qua giai
quyét TTHC va cac van dé lién quan tai Trung tdm bao cao Chu tich UBND tinh,
Chéanh Vin phong UBND tinh; dong thoi, thong bao téi cac co quan.

~ Dbiéu 7. Méi quan h¢ cdng tac ciia Trung tdm véi cac co' quan c6 TTHC
tiep nhan tai Trung tam

1. Trung tdm c6 mdi quan hé phdi hop véi cac co quan dé xtr Iy cac van dé
lien quan dén thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han trong thuc hién co ché
mot ctra, mot ctra lién théng giai quyét TTHC; khi phéi hop cong tac, Giam doc
Trung tam trao d6i y kién bang céc hinh thic phd hop (truc tiép, qua dién thoai,
email hoic bang vin ban). Trudng hop can thiét, Trung tdm to chtc hodc tham
muu Vian phong UBND tinh hozc tham muu Cha tich UBND tinh t6 chirc cudc
hop V&i nhitng co quan con nhiéu ton tai, han ché, dé kip thoi xem xét, danh gia,
rut kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu.

2. Phéi hop véi C?.C co quan trong viéc van hanh, sir dung Hé thdng théng
tin giai quyet TTHC, Cong Dich vu cong cap tinh, trong viéc cap nhat danh muc
TTHC cua cac co quan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC tinh.

3. Céc co quan ¢ trach nhiém phdi hop giai quyét cac TTHC dam bao thoi
gian quy dinh. Giam doc Trung tam va Thu trudng cac co quan chju trach nhiém
trudc UBND tinh, Chua tich UBND tinh veé viéc giai quyet TTHC tai Trung tam.

4. Pinh ky 03 thang hoic dot xuat khi c6 yéu cau caa UBND tinh, Trung
tam 1am viéc Véi cac co quan dé trao d6i vé viéc quan 1y, diéu hanh, thuc hién
nhiém vu va tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét TTHC cua cac co quan. Ngoai
ra, xem xét, danh gia trong cong tac phdi hop giira Trung tdm véi cac co quan
trong thuc hién nhiém vu. Binh ky 6 thang, 01 nim, Trung tdm tham muu to chic
hop so két, tong két véi cac co quan.

5. C4c co quan ctr cdng chirc, vién chic chiu trach nhiém quan ly két qua
cong tac cua cong chuc, vién chic trong thoi gian cir dén 1am viéc tai Trung tam;
phdi hop vai Trung tdm trong viéc danh gia, kiém tra nhiém vu cong tac déi vVoi
cong chirc, vién chic. Binh ky hang thang, mot ndm, Trung tim danh gia, nhan
xét két qua thuc thi nhiém vy, cdng vu caa cdng chic, vién chac. Trung tim gui
két qua danh gia, nhan xét dén cac co quan dé theo ddi, tong hop, danh gia chung
va cho cdng chuc, vién chirc 1am viéc tai Trung tam biét.

6. Trung tam phdi hop vai cac co quan danh gia viéc giai quyét TTHC dugc
thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 766/QD-TTg ngay 23/6/2022 cua Thu
tudng Chinh pha ban hanh Bo chi sé chi dao diéu hanh va danh gia chat luong phuc
vu ngudi dan, doanh nghiép trong thuc hién TTHC, dich vu cong theo thoi gian
thuc trén moi truong dién tir. Két qua bao c&o Chu tich UBND tinh theo quy dinh.
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Dieu 8. Trach nhiém cia co quan ¢6 tham quyén cir cong chire, vién
chirc dén lam viéc tai Trung tam

Cac co quan c6 trach nhiém theo quy dinh tai Biéu 12 Nghi dinh sb
61/2018/NB-CP, dong thoi, co6 trach nhiém sau:

1. C6 phuong an nhan su chinh thirc va du phong ctr ra lam viéc tai Trung
tam mdi dot, gui Trung tim trudc ngdy 15 thang 12 hang nam, dé Trung tam tng
hop trinh Chu tich UBND tinh phé duyét xong trudc ngay 25 thang 12 hang nam.
Thoi han ctr cdng chirc, vién chac tai bo phan mot cira phai dam bao theo quy
dinh 1a da 12 thang. Truong hop bat kha khang phai thay thé nhan sy chinh thic
(luan chuyén, diéu dong, chuyén déi vi tri céng tac, biét phai, di hoc tap trung tir
trén 06 thang...) thi ra soat, c6 van ban gui Trung tdm dé trinh Chu tich UBND
tinh phé duyét.

2. Ctr nguoi dy phong dén tryc thay phai nam trong danh sach duoc Chu
tich UBND tinh phé duyét, dam bao ding trang phuc quy dinh va cac diéu kién
phuc vu cong viéc (nhu: da dugc cap ching thu sd, chit ky sb dé s6 hda ho so; uy
quyén sir dung, quan ly con dau tha 2...).

3. P6i v6i cac co quan c6 TTHC giai quyét theo co ché “tai chd” phai bd
tri cong chirc, vién chirc cac phong chuyén mén dam bao ding quy dinh cong bb
va quy trinh giai quyét TTHC “tai chd”; dong thoi, ¢o trach nhiém phdi hop véi
Trung tAm quan Iy viéc thyc hién nhiém vu “tai chd” va céng chire, vién chic 1am
viéc tai Trung tdm theo quy dinh.

~ Chuong |1
TO CHUC THUC HIEN

biéu 9. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tdm chu tri, phéi hop vai cac co quan td chic trién khai thuc hién
Quy ché nay.

2. Thi trudng cac co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phéi hop voi
Trung tam thyc hién cac noi dung quy dinh trong Quy ché nay va chiu trach nhiém
trudc UBND tinh, Chu tich UBND tinh trong viéc phéi hgp thuc hién co ché mot
ctra, mot ctra lién théng trong giai quyét TTHC cua co quan.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mac, phat sinh hoic
phét hién nhimg quy dinh chua phu hop, cac co quan kip thoi dé xuat, bao cao
dén Vian phong UBND tinh (qua Trung tdm) dé tong hop, béo cdo UBND tinh sira
d6i, b6 sung cho phi hop./.
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