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

TINH BAC GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 295 /QD-UBND Bac Giang, ngay 28 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché té chirc, hoat dong va mdi quan hé cong tic
cia Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh Bac Giang

UY BAN NHAN DAN TINH BAC GIANG

- Can cit Lugt T 0 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, ‘bé sung mot so diéu cua Luat To chiee Chinh phu va Ludt To chirc chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thuee hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;
Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii vé sira doi, bo
sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP;

Can cir Thong tu s6 01/201 8/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong
Chinh phu huong dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong UBND tinh tai To trinh sé 323/TTr-
VP ngay 13/3/2024.

QUYET PINH:

, Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chic, hoat dong va
moi quan h¢ cong tac ciia Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong tinh Bac Giang.

Piéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu lyc tir ngdy 01/4/2024 va thay thé Quyét dinh s
171/Qb-UBND ngay 14/02/2023 cua UBND tinh ban hanh Quy ché t6 chirc, hoat
dong va moi quan h¢ cong tac cua Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh Bac Giang.

Piéu 3. Giam dbc so, Thu trudng co quan thuoc UBND tinh; Giam déc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh va cac co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién
quan can cu Quy¢ét 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 DPién lyc tinh;
- UBND huyén, thi x4, thanh phd;
- Van phong UBND tinh:
+ LDVP, cac phong, don vi;
+ Luu: VT, TTPVHCC.

Lé Anh Dwong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chirc, hoat dong va mdi quan hé cong tic ciia Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng tinh Bic Giang
(Kém theo Quyét dinh s6 295 /OD-UBND ngay 28 thdng 3 niam 2024
ciia Uy ban Nhdn dan tinh Bdc Giang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t churc, hoat dong va mdi quan hé cong tac cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Bac Giang (sau day goi tat 1a Trung tam)
Vo1 cac s, ban, co quan chuyén mon thuéc UBND tinh, cac co quan Trung uong

duoc t6 chirc theo hé thong nganh doc trén dia ban tinh ¢ lién quan dén viéc tiép
nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh (TTHC) tai Trung tam.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Cac s0, ban, co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, cac co quan Trung
uong duogc to chic theo hé thong nganh doc trén dia ban tinh c6 lién quan dén
viéc tiép nhan, gidi quyét va tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam (sau day
goi chung la cac co quan).

2. Cén bg, sy quan luc lugng vii trang, cong churc, vién chic va nguoi lao
dong lam viéc tai Trung tdm (sau day goi chung la cong churc, vién churc).

e Chuong 11 :
TO CHU'C, HOAT PONG VA MOI QUAN HE CONG TAC
CUA TRUNG TAM

Diéu 3. Chire trach, nhiém vu, quyén lgi va thoi han lam viéc ctia cong
chire, vién chire tai Trung tam

1. Cong churc, vién chure thyuc hién chirc trach, nhiém vy, quyén lgi theo quy
dinh tai Khoan 1 Diéu 5, Khoan 2, 3 Diéu 11, Diéu 15 Nghi dinh s 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thyc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh (Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP) va khoan 2,
khoan 6 Piéu 1 Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 cua Chinh phu Ve
stra d6i, b6 sung mot sd diéu ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND- CP (Nghi dinh so
107/2021/ND-CP); dong tho1, co chuc trach, nhiém vu, quyen loi sau:

a) Kip thoi dén déc viéc giai quyét TTHC ¢ co quan minh; trao doi véi cac
phong, ban chuyén mon, cong chuc truc tiép thu Iy ho so lam ré nguyén nhan céc
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hé so qua han theo quy dinh; kip thoi bao cdo thu truong co quan quan ly truc tiép
va Gidm doc Trung tam dé phdi hop xur 1y, gidi quyét theo quy dinh;

b) Thuc hién thu phi, 1& phi TTHC (néu co), kiém soat sb tién thanh toan
truc tuyén, thanh toan khong dung tién mat, ban giao vé co quan theo quy dinh.

¢) Thuong truc tai noi lam viéc dung thoi gian quy dinh, truong hop di
cong tac hodc c6 1y do Vang thi phai bao cao thu truong truc tiép quan ly dé cur
ngudi khac thay thé, dong thoi thong bao dén Giam dbc Trung tam dé theo ddi,
quan 1y (nghi duci 01 ngay thong bao qua di¢n thoai va nghi tir trén 01 ngay
thong bdo bang van ban),

d) Chap hanh nghiém ndi quy, quy ché vin hoé cong s, quy ché ctia Trung
tam va cac quy dinh phép luat hién hanh;

d) Trong thoi gian lam viéc cong chire, vién chic phai deo thé (phu hiéu)
va mac dong phuc theo quy dinh ctia Trung tam hodc ctia nganh;

e) Trong qua trinh giai quyét cong vigc phai thyc hién nghiém cac quy dinh
cua phap luat hién hanh; quy dinh vé Quy tdc ing xu cua cong chirc, vién chuc
Bd phan Mot cura, khong gy phién ha, nhiing nhicu, tiéu cuc hoac c6 hanh vi vi
pham phéap luat khéc;

) Pugc dam bao cac trang thiét bi va diéu kién lam viéc; duge hudng cac
ché do ho tro theo quy dinh hién hanh.

2. Thoi han lam viée ctia cong chire, vién chire ctr dén Trung tam 13 da 12
(muoi hai) thang moi dot (trir truong hop bat kha khang khac phai thay thé).

Diéu 4. Ché dj 1am viéc

1. Viéc quan ly, diéu hanh hoat dong cua Trung tdm thyc hién theo ché do
thu trudng.

2. Cong chuec, vién chuc tai Trung tam thuc hién dung chﬁ*c trach, nhiém vu
duoc giao va chap hanh thoi gian lam viéc theo quy dinh tai Biéu 5 Quy ché nay.

3. Viéc hop, giaoqban cong Viég cua Trung tam phai bd tri vao }h(‘ﬁ diém
phu hop, khong dugc dé anh hudng dén gidi quyet cong viéc cua cac td chirc, ca
nhan va co quan chirc nang, don vi lién quan trong gid hanh chinh.

Pic¢u 5. Thoi gian lam viée

1. Thoi gian tiép nhéan ho so va tra két qua: Thyc hién thqo quy dinh cua Bo
lu,ét Lao dong va cua UBND tinh, trir quy diph tai Khoan 2 Di€u nay. Giao Gidam
doc Trung tam thong bao gio lam vi¢e cu thé (mua Pong va mua He).

2. Thoi gian ban giao ho so: Vao cudi gid budi sang va cudi gio budi chiéu,
Trung tdm danh 30 phut dé thuc hién viéc ban giao ho so.

Diéu 6. Ché dd hop va bio cio

1. Binh ky hang thang (ngay lam viéc cuéiwcfmg cua thang) Trung tam
tién hanh hop giao ban véi cong chirc, vién chirc dé danh gia két qua hoat dong
trong thang va trién khai nhiém vu thang t61; dinh ky 06 (sau) thang va 01 (mdt)
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niam hop kiém diém cong tac cua ting cong chirc, vién chirc dé danh gia, nhan
x¢ét theo quy dinh (thot gian tién hanh hop sau thoi gian tiép nhan va tra két qua
hodc vao thtr bay va chu nhat).

2. PBinh ky vao ngay 18 cta thang cudi ky bao cao (hodc khi ¢6 yéu cau dot
xuat), Trung tdm c6 trach nhiém thong ké tinh hinh tiép nhan ho so, tra két qua giai
quyét TTHC va cac van dé lién quan tai Trung tAm béo cao Chi tich UBND tinh,
Chanh Vin phong UBND tinh; dong thoi, thong béo tdi cac co quan.

Pi¢u 7. Mo6i quan hé cong tac ciia Trung tim véi cac co quan c6 TTHC
tiép nhan tai Trung tam

1. Trung tAm c6 mdi quan hé phéi hop véi cac co quan dé xir 1y cac van dé
lién quan dén thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han trong thuc hién co ché
mot ctra, mot cira lién thong giai quyét TTHC; khi phdi hop cong tac, Giam ddc
Trung tdm trao d6i y kién bang cac hinh thtrc pht hop (truc tiép, qua dién thoai,
email hodc bang van ban). Truong hop can thiét, Trung tim to chtic hodc tham
muu Vin phong UBND tinh hodc tham muu Cha tich UBND tinh t6 chtic cudc
hop vé6i nhitng co quan con nhiéu ton tai, han ché, dé kip thoi xem xét, danh gia,
rat kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu.

2. Phéi hop véi cac co quan trong viée van hanh, sir dung He théng thong
tin giai quyét TTHC, Cong Dich vu cong cap tinh, trong viéc cép nhat danh muc
TTHC cua cac co quan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh.

3. Céc co quan ¢6 trach nhiém phdi hop giai quyét cac TTHC dam béo thoi
gian quy dinh. Giam doc Trung tam va Thu trudng cac co quan chiu trach nhiém
trudc UBND tinh, Chu tich UBND tinh vé viéc gidi quyét TTHC tai Trung tam.

4. Pinh ky 03 thang hodc dot xuat khi c6 yéu cau cuia UBND tinh, Trung
tam lam viéc véi cac co quan dé trao doi vé viée quan ly, diéu hanh, thuc hién
nhiém vy va tinh hinh tiép nhan hé so, giai quyét TTHC cua cac co quan. Ngoai
ra, xem xét, danh gia trong coéng tac phdi hop gitra Trung tAm véi cac co quan
trong thyc hién nhiém vuy. Pinh ky 6 thang, 01 nam, Trung tdm tham muu t6 chuc
hop so két, tong két véi cac co quan.

5. Céc co quan cir cong chirc, vién chtrc chiu trach nhiém quan 1y két qua
cong tac ctia cong chire, vién chirc trong thoi gian cir dén 1am viée tai Trung tam;
phéi hop vé6i Trung tim trong viée danh gid, kiém tra nhiém vu cong tac dbi véi
cong chire, vién chtrc. Pinh ky hing thang, mot nam, Trung tim danh gid, nhan
xét két qua thyc thi nhiém vy, cong vu ctia céng chirc, vién chirc. Trung tim g
két qua danh gia, nhan xét dén cac co quan dé theo ddi, tong hop, danh gia chung
va cho cong chuec, vién chire 1am viéc tai Trung tam biét.

6. Trung tAm phéi hop véi cac co quan danh gia viée giai quyét TTHC duoc
thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 766/QD-TTg ngay 23/6/2022 cta Thu
tudng Chinh pht ban hanh B chi s chi dao diéu hanh va danh gia chat lugng phuc
vu nguoi dan, doanh nghiép trong thuc hién TTHC, dich vu cong theo thoi gian
thyc trén moi truong dién tir. Két qua bao cao Cha tich UBND tinh theo quy dinh.
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Dieu 8. Trach nhiém cia co quan c6 tham quyén cir cong chirc, vién
chirc dén lam viéc tai Trung tim

Cac co quan co trach nhiém theo quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s
61/2018/ND-CP, dong thoi, ¢6 trach nhiém sau:

1. C6 phuong an nhan su chinh thirc va du phong cir ra 1am viéc tai Trung
tam mdi dot, gtri Trung tAm trude ngay 15 thang 12 hang nam, dé Trung tAm tong
hop trinh Chii tich UBND tinh phé duyét xong trudc ngay 25 thang 12 hang nam.
Thoi han ctr cong chuce, vién chuce tai bd phan mot cira phai dam bao theo quy
dinh 13 du 12 thang. Truong hop bt kha khang phai thay thé nhan sy chinh thirc
(luan chuyén, diéu dong, chuyén d6i vi tri cong tac, biét phai, di hoc tap trung tir
trén 06 thang...) thi ra soat, c6 van ban giri Trung tdm dé trinh Chu tich UBND
tinh phé duy¢t.

2. Cir nguoi du phong dén truc thay phai nam trong danh sach dugc Chu
tich UBND tinh phé duyét, dam bao ding trang phuc quy dinh va cac diéu kién
phuc vu cong viée (nhu: da dugce cap chimg thu 6, chit ky s6 dé sé hoa hod so; ay
quyén str dung, quan 1y con dau tht 2...).

3. Béi v6i cac co quan c¢6 TTHC giai quyét theo co ché “tai chd” phai bd
tri cong chire, vién chire cac phong chuyén mén dam bao dung quy dinh cong bd
va quy trinh giai quyét TTHC “tai chd”; dong thoi, ¢6 trach nhiém phdi hop véi
Trung tAm quan 1y viéc thuc hién nhiém vu “tai chd” va cong chirc, vién chic 1am
viéc tai Trung tam theo quy dinh.

~ Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 9. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tAm chu tri, phdi hop véi cac co quan t6 chiic trién khai thuc hién
Quy ché nay.

2. Thi truéng cac co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phéi hop véi
Trung tdm thuc hién cac ndi dung quy dinh trong Quy ché nay va chiu trach nhiém
trudc UBND tinh, Chu tich UBND tinh trong vi¢c phéi hop thuc hién co ché mot
ctra, mot cira lién thong trong giai quyét TTHC cua co quan.

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu co vuong mic, phat sinh hodc
phat hién nhitng quy dinh chua phu hop, cac co quan kip thoi dé xuét, bao cao
dén Vin phong UBND tinh (qua Trung tim) dé tong hop, bao cao UBND tinh stra
d6i, bd sung cho phu hop./.



