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UBND THANH PHO HAIPHONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:3555 /Qb-BQL Hdi Phong, ngay AY thang § nidm 2023
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché to chirc hoat dong
ctia B phan Mot cira Ban Quan ly Khu kinh té Hii Phong

TRUONG BAN BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG

Cén cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23/4 /2018 ciia Chinh phii vé thire
hién co ché Mot civa, Mt cira lién thong trong gza: quyet thit tyc hanh chinh; Nghi
dinh s6 1 07/2021/ND-CP ngay 08/12/2021 vé sira doi, b6 sung mot 56 Diéu ciia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thyc hién co ché
mot cira, mot cika lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 1329/0D-TTg ngay 19/9/2008 ciia Thi twéng Chinh
phii vé viéc thanh Idp Ban Quan Iy Khu kinh té H ai Phong;

Can cir Quyet dinh s6 17/2023/QD-UBND ngay 21/6/2023 ciia Uy ban nhan
dén thimh phé ban hanh Quy dinh vé chiic ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6

chizc ciia Ban Qudn b Khu kinh té Hdi Phong;
Can ciz Thong tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh

phu huong dan thi hanh mét s6 quy dink cia Nghi dinh s6 61 ngay 23/4/2018 cua
Chinh phii vé thiee hién co ché Mot cira, Mot ciea lién thong trong gidi quyét thil tuc

hanh chinh;
Xét dé nghi cua Chdnh Vin phong Ban Quan Iy Khu kinh té Hai Phong,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy che t6 chuc hoat dong cia
B0 phin M6t cira Ban Quan ly Khu'kinh t& Hai Phong

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ke tur ngay ky va thay thé Quyet dinh sb
664/QD-BQL ngay 05/3/2019 Quyét dinh Ve viéc ban hanh Quy ché hoat déng ctia
B6 phén Mot cira Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong.

Piéu 3. Cac 6ng (bd) Chéanh Vén phong, Trudng cac Phong chuyén mon,
nghiép vu lién quan, TH trudng T klem soat tha tuc hanh chinh, B phan Mot clra
Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong ¢in ¢t Quyét dinh thi hanh./. IR

Noi nhgn:

- Nhu Piéu 3;

- UBND TP (& b/c),

- S& o1 vu (dé ble);

- Lanh dao Ban;

- Céng TTPT BQL;

= Liru: VP/BQL. ’H,/




QUY CHE
T chirc hoat ddng ciia B§ phin Mot cira
Ban Quan Iy Khu kinh té Hai Phong
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6: 850P-BOL ngaylf / F72023
ciia Trudmg ban Ban Quan by Khu kinh té Hdi Phong)

Chwong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& quy trinh thyc hién co ché mét cira, t& chirc hoat
dong ctia B6 phan Mot cira Ban Quan Iy Khu kinh t& Hai Phong.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay duoc 4p dung dbi véi céc can bd, cong chirc c6 thdm quyén
giai quyét thi tuc hanh chinh thudéc Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong (Ban
Quén 1y) va céc tb chirc, ca nhan, cic nha déu tu, doanh nghiép (doanh nghiép)
c6 lién quan trong giai quyét thii tuc hanh chinh.

Diéu 3. Giai thich tir ngi

1. Co ché mot cira trong giai quyét thi tuc hanh chinh 13 phuong thirc tiép
nhan hd so, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, theo dai,
gidm sat danh gia viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho t§ chirc, c4 nhin cia
mdt co quan c6 thAm quyén théng qua Bo phan Mot cira.

2. B phan Mot ctra 1a tén goi chung ctia B phan Tiép nhén va Tra két
qua giai quyét tht tuc hanh chinh; thyc hién nhiém vu, quyén han huéng dan,
tiép nhan, giai quyét hodic chuyén hd so gidi quyét, tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh, theo d&i, giam s4t, danh gi4 viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho
doanh nghiép.

Piéu 4. Nguyén tic thwe hién co ché mot cira -

1. L4y sy hai 1ong ctia doanh nghiép, 13 thudc do chét lwong va hiéu qua
phuc vu cta cén bg, cong chirc Ban Quan ly.

2. Viéc giai quyét tha tyc hanh chinh cho doanh nghiép theo co ché mot
ctra dugc quan 1y tap trung, thng nhét

3. Giai quyét thu tuc hanh chinh kip thoi, nhanh chéng, thuén tién, ding
phap luat, céng bing, binh déng, khich quan, minh bach, c6ng khai, va cé su
phdi hop chit ché gifta cac phong c6 thAm quyén.

4. Khong lam phat sinh chi phi thyc hién tha tuc hanh chinh cho doanh
nghiép ngodi quy dinh cia phap luit.

e N\
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5. C4n b, cong chirc Ban Quén ly c6 thAm quyén thyc hién trich nhiém
gii trinh vé thyc thi cong vy trong giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh
cua phap luét.

6. Tuan thi cac quy dinh cta phéap luat Viét Nam vé thyuc hién co ché mét
ctra trong giai quyét thii tyc hanh chinh.

Piéu 5. Nhitng hanh vi khéng dwgc lam trong giai quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mét cira

1. Can b, cdng chirc duge giao nhiém vy hudng dan, tlep nhéan hd so, giai
quyét va tra két qua giai quyét tha tyc hanh chinh theo co ché mot cira tai Ban

Quan 1y khéng dugc thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Cita quyén, séch nhidu, gy phién ha, kh6 khan cho doanh nghiép thyc
hién thi tuc hanh chinh;

b) Can tr& doanh nghiép lua chon hinh thitc ndp ho so, nhan, tr két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phap luét;

¢) Can tr& ho#ic ngin chin trdi phép qué trinh truyen gtri, nhan dir liéu
dién tir, thay ddi, xo4, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan
hodc toan bd ndi dung dit liéu thyc hién thi tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé hd so, tai lidu va cac théng tin lién quan dén bi mat
ctia doanh nghiép hodc sit dung théng tin d6 dé truc 19i;

e) Tir chi thue hién, kéo dai thoi gian gidi quyét thii tuc hanh chinh hogc
tu y yéu cau bo sung hd so, gidy to ngoai quy dinh cta phép luét;

f) Truc tiép giao dich, yéu ciu doanh nghiép bd sung, hoan thién hd so
khéng thong qua Bo phan Mét cira;

g)Pun ddy trach nhiém, thiéu hop téc, thiu cong bang, khong khéach
quan, khéng diing phép luét trong qua trinh giai quyét thii tuc hanh chinh;

h) Ung xtr, giao tiép khdng phu hop v6i quy ché vin hoa cong s0;

i) Cac hanh vi vi pham phép luat khéc trong thuc hién cong vu.

2. Doanh nghiép ¢ yéu cdu gii quyét thi tyc hanh chinh khéng dugc
thuc hién cac hanh vi sau day:

a) Gian 1dn, mao nhén, chiém doat, st dung trdi phép hd o, tai lidu két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Can tré viée giai quyét thi tyc hanh chinh cho t§ chirc, c4 nhén;

¢) Dung cac tht doan khéc d8 1ira déi, hdi 16 can bd, cong chirc trong qua
trinh giai quyét thii tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, (6 cdo, mav danh ngudi khac
8 16 céo sai su that, khong c6 cin ctr, khong c6 chimg ctr, chimg minh hanh vi
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vi pham phép ludt clia cén bg, cong chirc cac phong ¢ thAm quyén trong huéng
dAn, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét tht tyc hanh chinh;

e) Xic pham danh dy clia co quan ¢6 thdm quyén, ding vii lyc, de doa
dung vii luc, xc pham danh du, nhan phim ciia cén bd. cdng chire cdc phong cé
thAm quyén trong qué trinh huéng dan, tiép nhan, gidi quyét va tra két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh;

f) Nhin xét, danh gia thiéu khach quan, khéng céng béng, khéng trung
thye, khong ding phap luat, khong ding thuc té véi viéc thuc hién nhiém vu cia
cén bd, cong chirc cac phong cb thim quyén trong qué trinh huéng dan, tiép
nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

g) Céc hanh vi vi pham khéc theo qui dinh ciia phap luét.

Piéu 6. Quyén va trach nhiém ciia doanh nghiép thywe hi¢n tha tuc
hanh chinh e

1. Quyén: : :

a) Puogc huorng dan lap hd so, tlep nhén hd 50, nhan Glay tiép nhan hd so
va hen tra két qua (Dbi v6i cac TTHC mét phan)

b) Tir chdi thuc hién nhitng yéu cau khong dugc quy dinh trong van ban
quy pham phép luit quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phan 4nh, kién nghi véi cic co quan c6 thAm quyén vé sy khéng cin
th1et tinh khong hop 1y va khong hop phép ctia thii tuc hanh chinh;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo can b9, cong chirc khi c6 can cu,
chung ¢t ching minh viéc huéng dn, tiép nhén, gii quyét, tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh khong'ding quy dinh cia phap luat va hanh vi vi pham
phép luat khéc c6 lién quan;

d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trach nhiém: - '

a) Chiu trach nhiém v& tinh hop phép, chinh x4c ca cac gidy to c6 trong
hd so va cung clp diy du thong tinr cd lién quan;

, b) Khi nhan két qua giai quyet th tyc hanh chinh ‘tai Bo phan Mot cura
pha1 mang theo Gidy tlep nhéan hé so va hen tra két qua truong hop dugc vy
quyen nhén thay thi mang thém G1ay Gy quyén clia nguorl -da uy quyen d1 nhan
thay két qua; (Dbi véi cac TTHC mot phan) g R

| c) Thu:c hién day du cac quy dinh v& giai quyét thu tuc hanh ch1nh Va céc
quy dinh ctia Bo phan Mot cla; nop day du cac Khoan phi, 18 phi (néu c6) theo
quy dinh; - I
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Chuwong IL. TO CHUC, MOI QUAN HE CONG TAC
VA TRU SO BO PHAN MQT CUA

Pidu 7. T chirc Bo phan Mt cira

Truong ban Ban Quén Iy Khu kinh t& Hai Phong quyét dinh thanh 18p Bo
phéan Mot cira thude Van phong Ban Quén ly.

Co s& vat chit, tru so, trang thiét bi, may méc, k¥ thudt cia B phan Mot
cira tai Ban Quén 1y do Ban Quan ly bao dam.

Pidu 8. Nhiém vu, quyén han cia B) phan Mt cira

1. Nhiém vu

a) Cong khai ddy du, kip thoi bing phuong tién dién tir hodc bing vin ban
Danh muc thi tuc hanh chinh duge thue hién tai B6 phan Mot cua cac noi dung
thi tuc hanh chinh dugce cong khai theo quy dinh cta phéap ludt vé kiém soét thu
tuc hanh chinh va Quy ché nay;

b) Hu6ng din thuc hién thii tuc hanh chinh; tiép nhan, s6 héa ho so tha
tuc hanh chinh; giai quyét hosic chuyén hd so giai quyét thl tuc hanh chinh; tra
két qua giadi quybt thi tuc hanh chinh; theo doi, gidm sit, dénh gia viéc giai
quyét va tra két qua giai quyét thi tyc hanh chinh cho doanh nghiép; thu phi, 18
phi (néu ¢6) theo quy dinh;

c) Phéi hop vé&i phong lién quan a8 giai quyét, tra két qua giai quyet cho
doanh nghiép d6i véi treong hop tha tuc hanh chinh yéu cau giai quyet ngay
trong ngay;

d) Phéi hop véi cac co quan c6 thAm quyén va cic co quan khéc c6 lién
quan td chirc tap huén, bdi dudng nang cao trinh dd chuyen mon, nghlep vu cho
cén bd, cong chirc dugc giao nhiém vu hudng dan, tiép nhan va tra két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét ctra;

d) Tiép nhan, xir Iy hodc bio cdo co quan c6 thAm quyén xir ly phan énh,
kién nghi, khiéu na1 t6 cdo clia td chirc, c4 nhan dbi véi cén b, cong chirc co
quan c6 thim quyen lién quan dén viée hu’ong dan, tiép nhan, giai quyet chuyen
hd so gidi quyét va tra két qua g1a1 quyet thu tuc hanh chinh; chuyen v kién giai
trinh cta co quan c6 thAm quyén v& cic phan énh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo
dén t6 chirc, c4 nhan;

e) Thuc hién cdc nhiém vy khéc duge giao theo quy dinh cia phép luét.

2. Quyén han

a) D& nghj cac phong lién quan cung clp thong tin, tai liéu phyc vy cho
cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;
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b) Tir chéi tiép nhén céc hd so chua ding quy dinh; chi tri theo dbi, gidm
sat, don dbc cac phong lién quan trong viéc gidi quyét thi tuc hanh chinh theo
ding quy trinh d& dugc cdp c¢6 thAm quyén phé duyét; yéu ciu cic phodng ¢
thdm quyén thong tin v& viéc tiép nhan va tién d6 gidi quyét thu tuc hanh chinh
cho doanh nghiép; dén dbc céc phong xir 1y hd so dén hodc qua thoi han giai
quyet;

c¢) Quan ly, dé xuét Lanh dao Ban niang cép co sO vit chét, ha téng cong
nghé théng tin va phin mém ung dung cua cac Hé théng thong tin mdt ctra dién
tir; tham gia bdo dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, sit dung cac Hé
théng nay;

d) Thue hién cac quyén han khac duoc giao theo quy dinh ciia phap luat.

Piéu 9. Trich nhiém ciia ngwdi ditng diu B§ phan Mot cira

1. Truc tiép didu hanh va chiu trach nhiém trudc Linh dao Ban, Chénh
Vin phong vé toan b hoat dong cua B phan M6t ctra.

2. Pén dbc cac Phong c6 lién quan dén giai quyét thi tuc hanh chinh dé
bao dam viéc giai quyét theo ding thdi gian va quy dinh; bo céo, dé xuit véi
Lanh dao Ban, T trudng T kiém soét thii tuc hanh chinh bién phap xtr Iy déi
v6i nhimg truong hop giai quyét tha tuc hanh chinh khéng bao dam thoi gian va
chét luong theo quy dinh.

3. Quan Iy thoi gian lam viée, tién d6 xir Iy cong viée duge giao, thai dd,
tac phong, cu x1r cila cong chirc lam viéc tai B6 phdn M{t cira, tir chéi tiép nhan
hodc chii déng dé xuit v6i Lanh dao Ban cir ngudi thay cong chic vi pham ky
luat lao dong, c6 thai do, tac phong, cir xir khong diing quy ché vin hoa cong s,
ning lyc chuyén mén khoéng dip img dugc nhiém vy hodc ¢6 hanh vi vi pham
phép luat khac.

4. Giao nhi€ém vu cong chitc phu hgp véi ndng lyc va chuyén modn nghiép
vu; kiém tra, don dbc vi€c thyc hién nhiém vy di giao va thuc hién cong tac
thong tin, bdo cdo theo quy dinh.

5. Cht dong dé nghi Lanh dao Ban, Chanh Vin phong ct cén bd, cong
chitc dén B phan Mot cira d& kip thoi ting cudng khi cong chirc duoc ving
mdt, dugc nghi theo quy dinh.

6. Cong khai tai tru sé ho, tén, chirc danh, s§ dién thoai ciia ngudi dimg
dau, ho, tén, chirc danh, linh vuc cdng téc, sb dién thoai ctia can by, cong chirc
lam viéc tai B6 phan Mot cira.

Piéu 10. Nguoi Iam viée tai B§ phan Mot cira

1. B6 phan Mot cira truc thu6c Van phong Ban quan ly;

2. BO phén Mot cira ¢ Trudng B phén va chuyén vién.

add . Y
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3. Truéng B phin Mot clta do mt Phé Chanh Van phong dam nhéan, cin
b chuyén trach, nhin vién lam viéc tai B phin Mot cira phai 1a ngudi c6 trinh d6
chuyén mén nghiép vu va phim chit dao dtc t6t, tinh thin trach nhiém cao ddi véi
cong viéc dugc giao.

4. Khi can thiét, Truéng BO phan Mot cira trao dbi v kién truc tiép véi
Trudng céc phong chuyén mén, bao céo lanh dao Ban phu trach dé huéng dan,
tiép nhan hd so clia doanh nghiép hidu qué nht.

Piéu 11. Tiéu chuén, trach nhiém, quyén lgi ciia cdng chire, vién chire
Iam viée tai By phan Mot cira

1. Tiéu chuén

a) P tiéu chudn chung v& phdm chét theo quy dinh cta phap luat vé cong
chuc va vi tri viéc 1am d& duoc phé duyét;

c) C6 pham chét, dao dirc tét, tinh than trach nhiém cao trong thi hanh
nhiém vu dugc giao;

d) C6 tac phong, thai db giao tiép, cu xtr lich su, hoa nhd, coi md, than
thién, chudn muyc, ding quy ché vin héa cong sé.

2. Trach nhiém

a) Chip hanh nghiém tac, ddy du quy dinh v& thyc hién thu tyc hanh
chinh trén méi trudmg dién tir, v& tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh qua dich vu buu chinh cong ich va cic quy dinh khéc cia phap luat
c6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuén loi cho doanh nghiép thyc hién thl tuc hanh chinh;

¢) Huéng dan té chirc, c4 nhan thyc hién thu tuc hanh chinh diy du, 15
rang, chinh xac;

d) Tiép nhén, sb héa, giai quyét hodic chuydn hd so, theo ddi viéc giai
quyét tht tyc hanh chinh cho phong c6 thim quyén theo quy dinh; cip nhat hd
so d4 tiép nh4n vao phin mém quan 1y va cdp ma s6 hd so tha tyc hanh chinh
cho doanh nghiép. Khéng tiép nhan, khong yéu ciu bd sung hd so, gidy to ngoai
quy dinh cta phap luét.

e) Deo Thé cong chiic trong qu4 trinh thuc thi nhiém vy;

h) Thuc hién cac quy dinh cta phdp luét c6 lién quan;

3z Quyén loi

a) Pugc tap hudn vé chuyén mon nghiép vu, céng nghé théng tin va vin
héa tmg x1r, giao tiép véi doanh nghiép;

b) Dugc tham gia cic khda hoc 1y ludn chinh tri, quan 1y nha nudc, ngoai
ngit, tin hoc va céc linh vure khic theo quy dinh ctia phap luét;

L ke ey Lo
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¢) Puoc nghi bu (néu lam viéc thém gid, 1am vao ngay 18, tét, thir Bay,
Chu nhat);
d) Nhan lvong, phu cép, bdi dudng va ché d3, chinh sach khéc (néu c9).

Pi¢u 12. Trich nhiém ciia cic Phong chuyén mon nghiép vu ¢6 thim
quyén giai quyét thi tuc hanh chinh

- Lap sb theo doi viéc tiép nhén va tra két qua hd so B6 phén Mot cira
chuyén dén theo néi dung: Ngay hd so chuyén dén, ndi dung cén giai quyét,
ngdy tra hd so; ky x4c nhan vao sb theo dai ctia BO phan M&t cira.

- Trudng phong chuyén mén c6 trach nhiém gidi quyét hd so dam bao
chét lugng, ding thoi gian quy dinh, chju trach nhiém truéc Trudng ban, TS
Kiém soét thi tuc hanh chinh v& hd so chidm thoi gian gidi quyét hodc sai quy
dinh ctia phép luét.

- Trong trudng hop hd so c6 lién quan dén nhidu phong, ban, don vi va
nganh hifu quan thi phong chuyén mén chu tri chiu trach nhiém chinh, phai truc
tiép lién hé vé6i cic phong, ban, don vi va nganh lién quan dé giai quyét va hoan
thanh c4c thi tuc khi trinh c4p c6 thdm quyén ky.

- Trudng hop hd so xir Iy chim, Trudng phong chuyén mén phai thong bao
15 1y do cham dé Bo phan Mot cira thong béo cho doanh nghiép biét.

- Khi c6 sira ddi, bd sung céc qui dinh lién quan dén thi tuc hanh chinh
(theo chu truong clia cép c6 thim quyén), phong chuyén mén c6 lién quan phai
tham muu bang vin ban trinh Lanh dao Ban ky ban hanh d Bo phén Mbt cia
niém yét céng khai, t§ chirc thuc hién va tra 161 cho doanh nghiép.

Piéu 13. B6 tri tru s, trang thiét bj ciia B phan Mdt cira

1. B6 phén Mot cira ctia Ban Quén ly d3t tai Vin phong Ban va duoc bd
tri & vi tri thuén tién, d& tim dé tién cho doanh nghiép dén giao dich.

2. Trang thiét bj

a) Cin cir vao tinh chét cong viéc va tinh hinh thyuc té tai Ban Quan ly,
Truéng ban quyét dinh theo thim quyén v& trang thiét bi, phuong ti€n lam viéc
ctia BO phin Mot cira, dap tmg nhu ciu 1am viée va tng dung cong nghé théng
tin trong hoat ddng cia co quan nha nudc;

b) B phan Mot cira Ban Quan 1y dugc trang thiét bj ti thidu gbm: May
vi tinh va lwu dién, mdy in, may quét (Scanner), may photocopy, hé théng mang
LAN két néi Internet, thiét bi phat song wifi, ti dung tai liéu, dién thoai cé dinh,
ban va ghé lam viéc, bién tén, chirc danh, quat may hoic diéu hoa nhiét do, bang
niém yét cong khai thti tuc hanh chinh;

N O hmrit ety . wa i



9

Chuwong III. PHAM VI TIEP NHAN
VA QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Piéu 14. Pham vi tiép nhéan thii tuc hanh chinh tai B6 phin Mt cira

Viéc thuc hién tiép nhan tha tuc hanh chinh tai B6 phan Mot clra phéi
duogc cong bd trong Quyét dinh céng bb thi tuc hanh chinh va cong khai theo
quy dinh ctia phap luat vé kiém soat thii tuc hanh chinh.

Piéu 15. Quy trinh thwe hién co ché mét cira

1.Tiép nhén hd so

a) Hd so dugc ndp truc tuyén trén cdng dich vu coéng thanh phd Hai
Phong va giri ban gdc qua dudng buu chinh; doanh nghiép khi g hé so qua
dich vu buu chinh cén ghi 6 dia chi giri, dia chi nhan két qua dich vu buu chinh
va tu chi trd cudc phi theo qui dinh ctia don vi cung cép dich vu buu chinh.

b) Khi giao dich tiép nhén hd so, cong chirc tai B6 phan M6t cra kiém tra
ho6 so va x1r Iy nhu sau:

Trudng hop hd so hop 18, ddy di thanh phin, sb luong theo quy dinh:

Phai ti€p nhén ho so, scan, nhip thong tin vao S6 theo ddi, ti€p nhén hd s¢ va tra |
két qua hoic Phan mém dién tir; cAp nhit vao co s& dir liéu cia HE thong Mot |\ "3}

cira dién tir thanh phd;

Truong hop hd so chua hop 1€, chua diy du thanh ph?in, s6 luong theo
quy dinh: Hudng dan cu thé, ddy do, mot 14n; lap Phiéu huéng din hoan thién
hé so, giao ngay cho ngudi nép hd so hoic giri qua dudng buu chinh (néu hd so
gui qua dich vu buu chinh), hodc giti vao tai khoan truc tuyén hodc dia chi thu
dién tr ma nguoi ndp hd so da ding ky (néu hd so duge ndp truc tuyén tir mirc
d0 3 trd 1én). Trong thdi han 24 gidr ké tir thoi diém nhén hd so, Bo phin Mot
cira giri Phiéu hudng dan hoan thién hd so dbi véi hd so duoc ndp qua dudng
buu chinh hogic np tryc tuyén tir mirc 46 3 tré 1én;

Trudng hop hd so khong thudc pham vi giai quyét: Huéng din dé doanh
nghiép dén co quan c6 thAm quyén giai quyét. Trudng hop doanh nghiép yéu
cdu c6 van ban tra 1o hodic hé so dugc giri qua dich vu buu chinh, giri truc
tuyén, cong chirc tai Bd phin Mot ctra phéi bo céo cp c6 thAm quyén, tra 1oi
bang vin ban néu rd ly do hd so khéng duge tiép nhan trong thoi gian 24 gid.

2. Chuyén hd so

Sau khi tiép nhan hd so theo quy dinh, cong chirc B6 phén Mot cira lap
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so; ban giao hd so va Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét hd so cho lanh dao phong chuyén mén lién quan giai quyét.
Phiéu kiém so4t qué trinh giai quyét hd so dugc chuyén theo hd so va luu tai
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phong chuyén mén. Viéc ban giao hd so dugc tién hanh ngay trong ngay tiép
nhin hd so. HS so tiép nhan sau 16 gid 30 phut trong ngdy lam viée theo quy
dinh thi ngudi tiép nhan c6 trach nhiém chuyén hd so vio trude 8 gir 30 phiit
clia ngdy 1am viéc ké tiép.

3. Giai quyét hd so.

Sau khi tiép nhan hd so tir B6 phan Mot ctra, phong chuyén mén giai
quyét nhu sau:

a) Thim dinh, trinh cap c6 thAm quyén quyét dinh va chuyén két qua giai
quyét hd so cho B phan M6t cira;

b) Trudng hop hd so chua du diéu kién gidi quyét: Béo céo cip c6 thim
quyén ban giao lai hd so kém theo thong bdo bang vin ban néu 1 1y do, ndi
dung cin bd sung. Thoi gian co quan, t6 chirc dé gidi quyét 1in ddu duoc tinh
trong thoi gian giai quyét hd so;

¢) Trudng hop hd so khong du didu kién giai quyét: Bao cdo cip c6 thdm
quyén tra lai hd so va théng bdo bing vin ban néu 16 1y do hd so khong du didu
kién giai quyét. Thoi han thong bdo phai trong thoi han giai quyét hd so theo
quy dinh;

d) Déi vdi cac hé so qua han giai quyét: Thye hién xin 16 theo quy dinh
Vian bén xin 16i phai néu 16 1y do qu4 han va thdi han tra két qua 14n sau khong
duge qué 1/3 thoi gian quy dinh giai quyét cong viée d6.

4. Tra két qua giai quyét

Cong chirc 1am viéc tai Bo phan Mot cira nhap vao S theo ddi hd so hodic
phin mém dién tr va thuc hién nhir sau:

a) Cac hd so da giai quyét xong: Tra két qua giai quyét hd so cho doanh
nghiép va thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh; trudng hop doanh nghiép da
ding ky nhan két qua qua dich vu buu chinh thi viéc tra két qua, thu phi, 18 phi
(néu c6) va cudce phi duge thyuce hién qua dich vy buu chinh; Déi véi hd so giai
quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé doanh nghiép nhén Kkét qua;

b) D6i véi hd so chua du didu kién giai quyét, phai bd sung hd so: Lién hé
v6i doanh nghiép @& d& nghi bd sung hd so theo thong béo cta phong chuyén
mdn gidi quyét hd so va vin ban xin 18i cta B6 phan Mbt cira (néu 13 15i cta
cong chirc khi tiép nhan hd s0). Hb so chd bd sung dugc luu tai B phin Mét
ctta va chuyén lai cho céng chitc phong chuyén mén da thu ly trudc d6 khi
doanh nghiép @4 hoan thién hd so theo thong béo;

c) Déi véi hd so khong di didu kién giai quyét: Lién hé v6i c4 nhan, td
chtre de tra lai hd so kém theo van ban thong bao khéng du didu kién giai quyét
hd so. Théng béao dugc nhéip vao mue tra két qua trong sb theo dbi hd so;

Wi eevens
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d) P6i v6i hd so qua han gidi quyét: Chuyén van ban xin 18i cua phong
chuyén mén lam qu4 han giai quyét cho doanh nghiép;

d) Trudng hop doanh nghiép chura dn nhén hd so theo gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua thi két qua giai quyét hd so duge huu gift tai Bé phan Mot
ctra theo quy dinh.

5. Trong khi giao dich tra két qua, cong chirc d& nghi doanh nghiép cho v
kién dénh gid vé mirc d hai long dbi voi su phuc vu cua co quan, don vi.

6. Cong chirc ctia by phin, phong chuyén mdn khong truc tiép nhan hd so
va tra két qua cho doanh nghiép.

Diéu 16. Phuong thirc ndp phi, 1¢ phi

Doanh nghiép c6 trach nhiém nép phi, 18 phi giai quyét thu tuc hanh chinh
da dugc quy dinh (néu c6) theo phuong thirc :

1. Nép truc tuyén trén céng dich vu c6ng.

2. Chuyén véo tai khoan phi, 18 phi ctia Ban Quan ly.

Chwong IV. PANH GIA , KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 17. Nguyén tic danh gia

1. Khach quan, trung thyc, chinh x4c, khoa hoc, minh bach, cdng khai,
binh ding ding phéap luét.

2. L4y su hai 1ong ctia doanh nghiép vé chét hrong va tién d6 giai quyét
tha tuc hanh chinh.

Pieu 18. Can bd, cong chirc trong qua trinh thuc hién nhiém vy tai Bo
phan Mot ctra thude Ban quan 1y néu 14p thanh tich xuét sic, hoan thanh nhiém
vu dugc giao thi dugec Ban Quéan 1y khen thudng hoic d& nghi cip c6 thim
quyén khen thuéng.

Piéu 19. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu cén b, cong chirc cia Bo
phén Mot cira hodic cic can b, cong chirc khic c6 lién quan thudc Ban Quan ly
thiéu tinh thin trich nhiém hay cé y 1am tréi quy dinh cita phap lut thi ty theo
mirc d6 vi pham s& bj xir Iy ky luat hodc truy ciru trach nhiém hinh su; néu gy
thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 20. Cic doanh nghiép trong qua trinh lién hé giai quyét cong viée
phai chdp hanh cac noi quy, nhitng quy dinh ciia Quy ché nay va céc vin ban
phap ludt khac. Khi phat hién thiy cac hanh vi quan li€u, tham nhiing, tiéu cuc,
thiéu trach nhiém, cira quyén, nhiing nhiéu, hach dich ctia can bd, cong chirc 1am
viéc tai B6 phin Mot clra hodc cac can hd, cong chite khac chng tac tai Ran

(A Yy
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Quén ly thi cin phai théng bao ngay véi Trudng ban Ban Quan ly hodc cép c6
thdm quyén d& c6 hinh thirc xit Iy thich déng.

Chuong V. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. T4 truéng T6 kidm soét thi tyc hanh chinh, Chanh Vin phong
Ban Quan ly c6 trich nhiém t6 chirc trién khai thue hién Quy ché nay dén toan
thé cén bd, cong chirc trong co quan.

Cong khai trén Cong théng tin dién tir HEZA Quy ché tb chirc hoat dbng
ctia B§ phan Mot cira Ban Quén ly; Danh sach cdc thi tuc hanh chinh thudc thdm
quyén giai quyét ctia Ban Quan 1y va dién thoai cé dinh ciia B6 phan Mot cira dé
doanh nghiép biét, thuin tién khi cé cong viéc lién quan dén giai quyét tha tuc
hanh chinh ctia Ban Quan ly.

Trong qua trinh thuc hién, néu cé gi vudng méic hoic chua phtt hop cén
g6p ¥ stra d6i, didu chinh bd sung thi cac phong chuyén mon, can b, cong chirc
co quan va céc tb chirc, c4 nhan lién quan phan 4nh kip thoi v& T4 kiém so4t thu
tuc hanh chinh, Vin phong Ban Quan ly dé bdo cdo Lanh dao Ban xem xét, bd
sung, stra d6i cho phti hop véi véu cau thue tidn./
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