BQ KHOA HQOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 6#4/QP-BKHCN Hé N6i, ngay o7 thang 3 nim 2019

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia
B¢ phin Tiép nhin va Tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh theo
co' ché mot cira, mdt cira lién thong tai Co quan B¢ Khoa hge va Cong nghé

. BOTRUONG
BQ KHOA HQC VA CONG NGHE

Cin ctr Nghi dinh s6 95/2017/ND-CP ngay 16 thang 8 nam 2017 cua
Chinh phti quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 churc ctia Bo
Khoa hoc va Céng nghé;

Can cr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phi vé thyc hién co cheé mdt cira, mét cira lién théng trong giai quyét
thu tuc hanh chinh (goi tat 1a Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP);

Cin ¢l Quyét dinh sé 985/QD-TTg ngay 08 thang 8 ndm 2018 cia Thi
tuong Chinh phu ban hanh K& hoach thuc hién Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP;

Can ctr Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua
Bé trudng, Chi nhiém Van phong Chinh pht hudéng dan thi hanh mét s6 dieu
cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP;

Can ctr Quyét dinh sb 3457/QP-BKHCN ngay 13 thang 11 nam 2018 cua
Bo trudng B;cf) Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP;

Cian cir Quyét dinh sé 673/QP- BKHCN ngay 28 thang 3 ndm 2019 cua
B truong B Khoa hoc va Cong nghé vé viéc thanh 14p B6 phén Tiép nhan va
Tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién
thong tai Co quan Bo Khoa hoc va Cong nghé;

Xét dé nghi cua Chanh Van phong B¢ va Vu truéng Vu Té chitc can bd,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia B6 phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché
mot clra, mot cira lién thong (goi tat 1a Bo phan Mét ctra) tai Co quan B6 Khoa
hoc va Céng nghé.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Bd, Vu trudéng Vu T6 chirc can bo, Thi trudong
cac don vi thudc Bo, cdng chirc, vién chirc lam viéce tai Bo phén Mot cira tai Co
quan B6 va t6 chirc, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);

- BO trudng va cac Thi trudng;

- Véan phong Chinh phu (Cuc KSTTHC);
- Céng thong tin dién tir cia B,

- Luu: VT, TCCB, VP.




BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
T6 chire va hoat dong cia B phan Tiép nhin va Tra két qua
giai quyét thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong
tai Co quan By Khoa hgc va Cong nghé

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 674/QD-BKHCN ngay o!¥thing 3 nam 2019
cua Bé truong Bo KH&CN)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

L. Quy ché nay quy dinh vé t§ chire va hoat dong ctia B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co che mot cra, mdt cira lién
théng trong giai quyét thu tuc hanh chinh (sau ddy goi tit 1a B6 phan Mt cira)
tai Co quan B§ Khoa hoc va Cong nghé.

2. Quy ché nay ap dung dbi voi ca nhan, td chirc thudc Bo Khoa hoc va
Cong nghé c6 lién quan dén viée giai quyét thu tuc hanh chinh tai B6 phin Mot
ctra tai Co quan B¢ Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 2. Nguyén tic hoat dong

1. Viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho té chirc, ¢4 nhan theo co ché
mét cira, mot cira lién théng dugce quan ly tip trung, thong nhat. Khong 1am phat
sinh chi phi thue hién thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan ngoai quy dinh
cua phap luat.

2. Giai quyét thii tuc hanh chinh kip tho1, nhanh chong, thuén tién, cong
khai, minh bach, ding phap luat va cé su phoi hop chat ché giita cac don vi
thudéc Bo Khoa hoc va Cong nghé.

3. Lay su hai long cuda t0 chuc, cé nhén la thudc do chat lugng va hiéu qua
phuc vu ctia cdng chirc, vién chire va cac don vi thuéc B Khoa hoc va Cong nghé.

4. Qua trinh giai quyét tht tuc hanh chinh duge dén dbe, kiém tra, theo
doi, giam sat, danh gia bang cac phuong thirc khac nhau trén co sé day manh
ung dung cong nghé thong tin va co6 su tham gia cua t6 chic, c4 nhan.

5. Tuan tht cac quy dinh cta phap luat hién hanh trong giai quyét thu tuc
hanh chinh.



Piéu 3. Nhimg hanh vi khong dwgc lam trong gidi quyét thii tuc hanh chinh

Cong chirc, vién chirc dugce giao nhiém vu huéng dan, tiép nhan hé so,
chuyén ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira,
mét ctlra lién thong tai tru s& BO phan M6t cira, giai quyét tha tuc hanh chinh tai
don vi thudc B khong duoc thuc hién cac hanh vi sau day:

1. Ctra quyeén, sach nhibu, gdy phién ha, khé khin cho té chirc, c4 nhén
thuc hién thi tuc hanh chinh.

2. Can trd t6 chic, c4 nhan lua chon hinh thic ndp hd so, nhén, tra két
qua giai quyét thd tuc hanh chinh theo quy dinh cta phép luat.

3. Céan tr& hodc ngin chin trai phép qua trinh truyén, gii, nhan di liu
dién tr; thay d6i, x6a, huy, gid mao, sao chép, di chuyén trdi phép mdt phan
hodc toan bo ndi dung dir liéu thuc hién thi tuc hanh chinh.

4. Tiét 16 thong tin v& hd so, tai liéu va cic théng tin lién quan dén bi mat
cua to chuc, ca nhan hodc st dung thong tin dé deé truc loi.

5. Tl chéi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét tha tuc hanh chinh hoéac
tu y yéu cau bd sung hd so, gidy to ngoai quy dinh cua phap luat.

6. Truc tiép giao dich, yéu ciu t chire, ca nhin b sung, hoan thién ho so
khéng thong qua B phdn Mot cira, trir trudng hop phap ludt cé quy dinh khac.

7. Dun ddy trach nhiém, thiéu hop téc, thiéu cong béng, khong khach
quan, khong dung phap luét trong qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh.

8. Ung xu, giao tiép khong pht hop v6i quy ché van hoa cong s6.
9. Céac hanh vi vi pham phap luét khac trong thuc hién céng vu.
Diéu 4. Pia diém, thoi gian 1am viéc cia Bd phan Mot cira

1. B phan Mot ctira ta‘i Co quan B& Khoa hoc va Cong nghé dat tai tru s&
113 Tran Duy Hung, quan Cau Giay, Ha Noi.

2. BO phan Mot ctra lam viéc tir thir Hai dén tha Sau hang tudn, trir ngay
nghi theo quy dinh. Thoi gian lam viéc cac ngay nhu sau:

a) Budi sang: Tir 8h00 dén 12h00.

b) Bubi chidu: Tir 13h00 dén 17h00.

Piéu 5. Trang thiét bi ciia B phan Mot cira

1. Bo phan Mot cta dugc b tri trang thiét bi bao gbém: May tinh cd két

noi mang danh cho td chitc, c4 nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cong truc
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tuyén; camera theo ddi khu vuc lam viéc cua Bo phan Mot clra; may photocopy;
may in; may quet; dién thoai ¢ dinh; ta tai lidu; ban lam viéc; ghe ngdi va cac
trang thiét b can thiét khac dé dép ung nhu cau lam viéc.

2. Trang thiét bi dugc b tri khoa hoc, thuan loi cho giao dich hanh chinh,
tra clru thong tin, tra ciru két qua, ndp ho so va nhan két qua cua to chirc, cd nhan.

Chwong 11

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BO PHAN MOT CUA; TRACH NHIEM
CUA CONG CHUC, VIEN CHUC LAM VIEC TAI BO PHAN MOQT CUA

Dié¢u 6. Nhiém vu ciia B phan Mot cira

1. Cong khai ddy du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang vin ban
danh muc thu tuc hanh chinh duogc thuc hién tai B phan Mot ctra; cac ndi dung
thi tuc hanh chinh duoc céng khai theo quy dinh cta phap luét vé kiém soat thi
tuc hanh chinh; hd trg nhimg trudng hop khéng cé kha ning tiép can thi tuc
hanh chinh dugc cong khai béng phuong tién dién tir.

2. Huéng dan td chitc, c4 nhan thuc hién tht tuc hanh chinh; hd tro td
chuc, ca nhan st dung dich vu cong truc tuyén muic d 3, muc do 4.

3. Tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh; chuyén hd so giai quyét thu tuc
hanh chinh, vin ban trao déi véi td chirc, ca nhén trong qua trinh giai quyét tha
tuc hanh chinh; tra ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh; theo doi, giam sat,
danh gia viéc giai quyét va tra ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho té che,
cé nhan; thu phi, 18 phi giai quyét thu tuc hanh chinh (néu c6) theo quy dinh.

4. T chuc tap huén, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu
cho cdng churc, vién chiic dugc giao nhi€m vu hudng dan, ti€p nhan va tra ket
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo co ché mét clra, mgt ctra lién thong.

5. T1ep nhén, xi ly hodc bao cao Lanh dao BS xur ly phan anh, kién nghi,
khiéu nai, to céo cia td chic, ca nhan dbi véi cong chire, vién chuc, co quan c6
thim quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet chuyen hd so
giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh; chuyen y klen giai trinh
ctia co quan ¢ thAdm quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao dén té
chtrc, ¢4 nhan.

6. Dé xuét trang thlet bi tai B phin Mot ctra theo quy dinh tai Piéu 5
Quyet dinh nay va cung cp cac dich vu h tro thanh toan phi, 1€ phi, sao chup,
in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi t6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau theo
muc gid dich vu duoc cap c¢6 thdm quyen phé duyét.

7. Thuc hién cac nhiém vu khéac dugc giao theo quy dinh cta phap luat.



Piéu 7. Quyén han cia B§ phan Mt cira

1. Pé nghi cac don vi c¢6 1ién quan cung cp thong tin, tai lidu phuc vu cho
cong tac ti€p nhén, gidi quyét thu tuc hanh chinh.

2. Tir chbi tiép nhan cac hd so chua ding quy dinh; chu tri theo d&i, giam
sét, don dbc cac don vi lién quan trong viée giai quyet thu tuc hanh chinh theo
ding quy trinh da dugc Bé truéng phé duyét; yéu cau cac don vi truc tiép giai
quyét thi tuc hanh chinh cung cap thong tin vé tién d6 giai quyét thi tuc hanh
chinh cho t6 chitc, c4 nhan; dén ddc cac don vi ph01 hop véi B§ phan Mot cua
xir Iy hd so d&én hodc qué thoi han giai quyét.

3. Theo ddi, dén dbc, nhan xét, danh gia cong chirc, vién chirc do céc don
vi thuéc Bé cir dén phéi hop v6i Bé phan Mot cira tai Co quan Bo vé viée chap
hanh thoi gian phdi hop, cac quy dinh ctia phap luat v& ché d6 céng vu, quy ché
van hoa cong sd, ndi quy cla co quan.

4. Pé xuét viéc dbi méi, céi tién, nang cao chét luong phuc vy, thuc hién
cong vu dung thoi han, thuén tién cho td chire, ca nhén; td chuc hodc phéi hop tb
chirc théng tin, tuyén truyén vé viéc thuc hién co ché mét cira, mét cira lién
thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh.

5. Quan ly, dé xuét cap co thdm quyén nang cip co s& vit chat, ha tang
cong nghé thong tin va phan mém tng dung cia cac Hé théng thong tin mot cira
dién tr; tham gia bao dam an toan théng tin trong qua trinh khai thac, st dung
cac Hé thong nay.

6. Thuc hién cac quyén han khéc duoc giao theo quy dinh cta phap luat.
Diéu 8. Trach nhiém cia Truéng B phan Mot cira

1. Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truéc B trudng vé toan bd
hoat dong cia Bo phdn Mot cura.

DPugc thira 1énh B6 trudng ky cac van ban dén dbc cac don vi chic néng
c6 lién quan dén giai quyet tha tyc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyet theo
ding quy dinh; bao céo, d& xuit véi nguoi du’ng dau co quan c6 thim quyén
bién phap xtr ly dbi véi nhitng trudng hop giai quyét thi tuc hanh chinh khéng
bdo dam thoi gian va chét lwong theo quy dinh.

2. Pinh ky 03 thang ho#c dot xudt, Truong Bo phan Mot cira lam viée voi
cac don vi c6 thu tuc hanh chinh dugc tiép nhén va gial quyét tai B6 phan Mot
ctra dé trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thyuc hién nhiém vu va tinh hinh txep
nhén ho so, giai quyét thu tuc hanh chinh cua céc don vi dé.

3. Quan ly tién do xu ly cong viée duge giao, thai do, tac phong, cu xu
cta cong chue, vién chire duge cu phdi hop v6i Bo phan Mot cira; tir chdi tiép
nhan hodc chu déng dé xudt véi don vi ctr nguoi thay céng chirc, vién chire vi
pham ky luat lao dong, cé thai d9, tc phong, cur xit khéng ding quy ché vin héa

4



cong s&, nang luc chuyén mén khong dap ing dugc nhiém vu hodc c6 hanh vi vi
pham phép luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cép pho, «cdng chuc, vién chic cho phu hop véi
ning luc va chuyén mén nghiép vu; kiém tra, dén ddc viéc thuc hién nhiém vu
dd giao va thuc hién cong tac théng tin, bao cdo theo quy dinh.

5. Phéi hop véi don vi cir cdng chirc, vién chirc xem xét, xr Iy hanh vi vi
pham ctia cdng chirc, vién chirc va cong khai két qua xir Iy cho t6 chirc, ¢4 nhan
c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t§ cdo dbi v&i hanh vi vi pham cia céng chirc,
vién chirc duoc biét.

6. Chi déng d& nghi ngudi ding dau don vi ¢6 thim quyén cir cdng chirc,
vién chtrc dén Bo phan Mot cira dé kip thoi tang, gidm can b, cdng chirc, vién
chirc khi sé luong té chirc, c4 nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh cé bién
dong tang, giam ro rét hodc qua it hodc truong hgp cong chirc, vién chic duge
véng mat, dugc nghi theo quy dinh.

7. Cong khai tai tru s¢ va trén trang tin dién tir cia B6 phan Mot cua ho,
tén, chirc danh, s dién thoai ctia Truéng Bo phin Mot cira, Phé Truéng Bo phan
Mot ctra; ho, tén, chirc danh, linh vuc cdng tac, s6 dién thoai cua cong chuc, vién
chirc dugce clr lam viéc thudng truc va phéi hop tai B phan Mot cira.

8. Kip thoi xir 1y theo thdm quyén hodc chuyén co quan c¢6 thim quyén xur
ly hanh vi vi pham phap luat cua to chirc, cé nhén, cong chirc, vién chirc xay ra
tai B phan Mot cura.

9. Quan ly, trinh cip c6 thdm quyén vé viéc mua sdm, thué, cai tao, sira
chita, bao dudng, thay thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vat chat, k§ thuit tai
B4 phan Mot cira theo dung quy dinh ctia phap ludt; bé tri khoa hoc, hop 1y céc
khu vyc cung cép théng tin, giai quyét th tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu
t6 chirc, ¢4 nhan dén thure hién tha tuc hanh chinh.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac do BJ trudng giao theo quy dinh.
Piéu 9. Trach nhiém ciia Phé Trwéng Bd phan Mét cira

Phé Trudng B6 phin Mot cira chiu trach nhiém gitp Trudng B6 phan Mot
cua trong qué trinh quan ly va diéu hanh hoat dong ctia B phin Mot cira; chiu
trach nhiém truéc Trudng Bo phan Mot cira vé nhiém vu duge phéan cong.

Diéu 10. Trach nhiém, quyen lgi ciia cong chirc, vién chirc Iam viéc tai
Bo phan Mot cira

1. Trach nhiém ctia céng chirc, vién chiic thuong truc

a) Huéng dan, tao diéu kién thuan loi cho td chic, c4 nhan thuc hién thu
tuc hanh chinh;



b) Tiép nhan, chuyén hd so va tra két qua g1a1 quyét thu tuc hanh chinh;
phdi hop véi cong chue, vién chie cua cac don vi duge cu tham gia Bo phén
Mot cira dé tiép nhén, chuyén hd so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
thuoc pham vi, chirc ning caa don vi do;

¢) Cap nhat hé so d3 tiép nhin vao phdn mém quan ly va cp mi hé so,
phiéu tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chuec,
ca nhan; '

d) Theo ddi, giam sat viée giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh cho t6 chirc, cé nhin; thu phi, 1€ phi (né€u c6) theo quy dinh;

d) Tiép nhan phéan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao cta to chic, ca nhén
déi v6i cong chue, vién chic, co quan cO thim quyén trong viéc hudng dan, tiép
nhén, giai quyét va tra két qua glai quyet thu tuc hanh chinh; chuyen y klen gial
trinh cua co quan ¢ thim quyén vé cac phan 4anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao
dén t6 chic, ca nhan;

e) Cht dong tham muu, dé xuit sang kién cai tién quy trinh giai quyet thu
tuc hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi cé thim quyén
dé stra d6i, bd sung, thay thé hoac huy bd, bai bd cac quy dinh thu tuc hanh
chinh trai phap luét, khong kha thi hodc khéng phil hop véi tinh hinh thuc tién;

g) Deo thé cong chuc/vién chirc trong qua trinh thyc thi nhiém vuy;
h) Thuc hién céc nhiém vu khac do Trudng BS phan Mot cura giao.
2. Trach nhiém cta cong chirc, vién chirc phéi hop

a) Hudng dan td chirc, ca nhan thuc hién tht tuc hanh chinh dﬁy du, ré
rang, chinh xdc; truong hop phai yéu cau stra doi, bo sung hd so tai BO phan
Mot cua thi chi dugce yéu cau sta doi, bo sung mét lan;

b) Phéi hop v6i B6 phén Mot cira trong qua trinh tiép nhan hd so; theo doi
tién do giai quyét thi tuc hanh chinh va cép nhét tién do trén He thdng thong tin
mot cura dién tu (phan mém quan ly); tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho
t6 chite, c4 nhén;

¢) Chi1 dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién quy trinh giai quyet thu
tuc hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngudi cé thdm quyén
dé stra dbi, bd sung, thay thé hodc huy bo, bai bo cac quy dinh thu tuc hanh
chinh trai phép luét, khong kha thi hodc khéng phtt hop véi tinh hinh thuc tién.

d) Deo thé cong chuc/vién chirc trong qua trinh thuc thi nhiém vu.

3. Truong hop phat sinh céng viéc tai BO phan Mot cira ma cong chire, vién
chtrc chinh thirc nghi phép, nghi bu, nghi 6m, nghi viéc riéng, di hoc, di céng tac
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hoac vi ly do khac khong kip thoi c6 mat tai B6 phdn M6t ctra thi cong churc, vién
chirc du phong s€ dam nhén trach nhiém quy dinh tai cac diém a, b khoan 2 Piéu
nay thay cong chue, vién chuc chinh thie dé khéng lam gian doan viéc tiép nhan
hé so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhén,

4. Quyén loi ctia céng chire, Viéq chtre lam viéc tai, B6 phin Mot cia dugc
thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 11 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.

Chuong 111

TRACH NHIEM CUA CAC PON VI
LIEN QUAN DEN HOAT PONG CUA BQ PHAN MOT CUA

Picu 11. Trach nhiém ciia Van phong B
1. Ch tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan:

a) Xay dung, trinh Lanh dao B¢ phé duyét danh sach nhan su dugc cir lam
viéc thuong truc hodc phoi hgp véi B6 phan Mot cira va theo ddi viéc thuc hién;

. b) Xay dung, trinh Lanh dao B¢ ban hanh Quy ché tiép nhén ho so va tra
két qua giai quyet thu tuc hanh chinh tai B phan Mét ctra; phé duyét quy trinh
nd1 by, quy trinh dién ti¥ trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

c) Xay dung, trinh Lanh dao B6 céng bé Danh muc thu tuc hanh chinh
tlep nhan tai B phin Mot clra; danh muc tha tuc hanh chinh tiép nhan truc
tuyén trén Cong Dich vu cong cua Bg;

d) Té chirc danh gia viée giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cua, mQt ctra lién thong.

2. B& tri tru s&, trang thiét bi cua B0 phan Mot ctra.
3. Quan ly toan dién cac hoat dong ciia B6 phan Mot cira.

4, Téng hop, béo cdo tinh hinh, két qua trién khai co ché mdt ctra, mot
ctra lién thong cia B Khoa hoc va Céng nghé theo quy dinh cuia phép luat.

5. Céac nhiém vu khéc lién quan dén trién khai B phan Mot cira do Bo
trudng giao.

Picu 12. Trach nhiém cia cic don vi ¢6 lién quan dén giai quyét tha
tuc hanh chinh

1. Ctr 01 (mdt) cong chirc/vién chire chinh thic (dau moi) va 01 (mot)
cong chirc/vién chirc du phong dap Ung tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu 11



Nghi dinh s6 61/2018/Nb-CP phdi hop véi B6 phan Mot cura trong qua trinh
tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét ctia don vi.

2. Huéng dan, dén ddc, kiém tra cong chirc, vién chirc tiép nhén, thém
dinh hoac phéi hop thdm dinh hd so ¢ lién quan; phé- duyét hogc trinh clp co
thdm quyén phé duyét hd so thu tuc hanh chinh va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh cho t6 chirc, ¢4 nhan tai B6 phan Mot cua.

3. Phéi hop véi By phan Mot cira X8y dung quy trinh ndi bd va quy trinh
dién tir giai quyét cac thi tuc hanh chinh chi tiét, rd rang trinh clp c6 thim

quyen phé duyét.

4. Giao nhiém vu cho cong chic, vién chue thuong xuyén kiém tra, cap
nhat tién do xu 1y timg hd SO gial quyét thii tuc hanh chinh trén Hé thong théng
tin mét cra dién tr (phdn mém quéan ly) theo quy dinh dé& phuc vu t6 chic, ca
nhéan tra cuu.

5. Chu dong thong bao bang vin ban dén Bo phan Mot cira vé Iy do cham
giai quyét ho so thi tuc hanh chinh kém theo van ban xin 18i t6 chire, ca nhan va
hen lai thoi gian tra két qua theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 12 Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP.

6. Thong bg’lo, cap nhat kip th(‘)‘i nhiing thay dbi cuia cac thu tuc hanh chinh
dugc cong khai bang van ban hoic bang dién tir tai Bo phan Mot cira.

7. Chii déng phdi hop voi Bé phan Mot cira quan ly cong chirc, vién chirc
duoc ctr dén lam viéc thudng tryc hodc phéi hop v6i B phan Mot cua; b tri 01
(mét) lanh dao phu trach dé kip thoi giai quyét nhiing cong viéc phét sinh tai B6
phan Mot clra trong trudong hgp cong chirc/vién chirc chinh thuc va cong
chire/vién chirc du phong khong c6 mét tai co quan dé khéng lam gian doan viéc
huéng dan, tiép nhan hé so cia td chirc, c4 nhén; kip thoi ting, giam s6 luong
hodc tam thoi rit cong chirc, vién chic tir B phan Mot cira khi s6 lugng t6
chirc, c& nhan dn thyc hién thi tuc hanh chinh ting, giam hodc qué it (néu tam
thoi mit cong chic, vién chie vé thi phai trao dbi véi B6 phan Mot clra dé c6
bién phap xir Iy khi ¢ t6 chirc, ca nhan dén ndp hod so, tra két qua). Truong hop
cong churc, vién chirc khong hoan thanh nhiém vu hodc c6 mirc d6 hai long thép
thi cir cong chitc, vién chitc khéc thay the.

8. Thong bdo kip thoi véi Bo phan Mot clra vé lanh dao phu trach/cong
chirc, vién chirc dugc ctr phdi hop dd chuyén cong tac hodic nghi ché d6 va cé
vin ban ctr 1anh dao/cong chitc, vién chirc khac thay thé.

9. Cung cédp day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bao dam du
cac quyén loi cia cdng chirc, vién chic lam viéc tai B6 phan Mot cira.

10. Hang quy, quyét toan phi, 1& phi thue hién thu tuc hanh chinh véi Bo
phan Mot cira dugc thu tai BO phan Mdt cira (n€u co).



11. Phéi hop vd&i Trudng Bo phin Mot cira dédnh gid, nhén xét cong chirec,
vién chirc vé qua trinh cong tac tai Bo phan M6t ctra theo quy dinh.

Piéu 13. Trach nhiém ctia Trung tim Cong nghé thong tin

1. Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan xay dung quy trinh ndi by, quy
trinh dién tir d6i véi viée giai quyeét ting thi tuc hanh chinh thudc pham vi, trach
nhiém cua cac don vi.

2. Chu tri, phoi hop véi céc don vi lién quan xdy dung, van hanh Hé thong
thong tin mot cira dién tr ciia B6 Khoa hoc va Céng nghé phuc vu gidi quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Bo trudng giao theo quy dinh.
) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 14. Kinh phi thwe hién

L. Kinh phi hoat dong ciia B phan Mét cira tai Co quan B dugce du toén
trong tong kinh phi chi thuong xuyén cho hoat dong quan ly nha nude cia Bo
hang nam theo quy dinh cuia phap luét vé ngén sach nha nudec.

2. Ngoai kinh phi do ngén sach nha nudc bao dam, kinh phi hoat dong cua
B¢ phan Mdt ctra tai Co quan Bo con duge st dung cac nguon hop phap khac
thugc pham vi quan ly cua Bo.

Piéu 15. T6 chirc thue hién

1. Van phong B6, Vu T chirc can bd, Trung tdim Céng nghé thong tin va
cac don vi co lién quan chiu trach nhi€m t6 chic trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng méc phat sinh, cac don vi gui y
kién vé Vian phong B¢ dé tong hop, bao cdo Lanh dao Bo xem xét, quyét dinh./.




