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1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của tài liệu này

2. Nội dung trong tài liệu này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Chủ tịch UBND huyện.
3. Tài liệu đ​​ược sử dụng phải được phê duyệt, các bản sao phải có dấu hiệu kiểm soát.

PHÂN PHỐI:
	NƠI NHẬN
	SỐ BẢN
	NƠI NHẬN
	SỐ BẢN

	Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện
	01
	Cơ quan Ủy ban kiểm tra - Thanh tra huyện
	01

	Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện
	01
	Cơ quan Tổ chức – Nội vụ
	01

	Thư ký ISO 
	01
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	01

	Văn phòng Huyện ủy - HĐND – UBND huyện
	01
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	01
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1. MỤC ĐÍCH   
- Tài liệu này được UBND huyện Ia H’Drai ban hành nhằm quy định thống nhất trình tự tiếp nhận và giải quyết công việc cho tổ chức và công dân, đảm bảo công việc được giải quyết nhanh gọn, chất lượng thoả mãn yêu cầu của tổ chức và công dân. Tạo điều kiện cho công chức chuyên môn có thời gian nghiên cứu nâng cao trình độ và nâng cao trách nhiệm của mình trong khi giải quyết công việc, nâng cao vai trò quản lý những lĩnh vực thuộc thẩm quyền của UBND huyện Ia H’Drai.
- Việc thực hiện cơ chế “một cửa” nhằm đạt được bước chuyển căn bản trong quan hệ và thủ tục giải quyết công việc giữa cơ quan hành chính nhà nước với tổ chức, công dân, giảm phiền hà cho tổ chức, công dân, chống tệ quan liêu, tham nhũng, cửa quyền của cán bộ, công chức, nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý nhà nước.
2. PHẠM VI: Quy trình này được áp dụng tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc UBND huyện Ia H’Drai trong quá trình tiếp nhận hồ sơ và giải quyết hồ sơ của công dân và tổ chức trên tất cả các lĩnh vực TTHC được phân cấp do UBND tỉnh công bố.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;
- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP của Văn phòng chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.
- Quyết định số 22/2018 QĐ-UBND ngày 24/7/2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum bãi bỏ các Quyết định và nội dung trong 01 Quyết định do Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum ban hành do không còn phù hợp với quy định của pháp luật và tình hình phát triển kinh tế - xã hội của địa phương.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT
- Cơ chế một cửa là cách thức giải quyết công việc của cá nhân, tổ chức thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của một cơ quan hành chính nhà nước trong việc công khai, hướng dẫn thủ tục hành chính, tiếp nhận hồ sơ, giải quyết và trả kết quả được thực hiện tại một đầu mối là Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của cơ quan hành chính nhà nước.
 - Cơ chế một cửa liên thông là cách thức giải quyết công việc của cá nhân, tổ chức thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của nhiều cơ quan hành chính nhà nước cùng cấp hoặc giữa các cơ quan hành chính nhà nước các cấp trong việc công khai, hướng dẫn thủ tục hành chính, tiếp nhận hồ sơ, giải quyết và trả kết quả được thực hiện tại một đầu mối là Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của một cơ quan hành chính nhà nước.
- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả (gọi tắt là bộ phận “một cửa”) là đầu mối tập trung hướng dẫn thủ tục hành chính, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức để chuyển đến các cơ quan chuyên môn hoặc cấp có thẩm quyền giải quyết và nhận, trả kết quả cho cá nhân, tổ chức.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	Trình

tự
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu

	01
	Công chức tiếp nhận
	
	
	
	
	Thành phần hồ sơ yêu cầu phải nộp theo quy định

	02
	Công chức tiếp nhận
	
	
	
	
	Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Hồ sơ của tổ chức, công dân

	03


	Công chức tiếp nhận
	

	
	
	
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
Sổ theo dõi hồ sơ

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	04
	Công chức chuyên môn
	

	
	
	
	Hồ sơ của tổ chức, công dân

Quyết định hành chính, văn bản cần phê duyệt

	05
	Lãnh đạo
	

	
	
	
	Quyết định hành chính, văn bản cần phê duyệt

	06
	Công chức chuyên môn
	
	
	
	
	Quyết định, văn bản đã ký của Lãnh đạo Ủy ban nhân dân

	07
	Công chức trả kết quả

	
	
	
	
	Quyết định, văn bản đã đóng dấu



* Các lưu ý:

- Hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND huyện Ia H’Drai hoặc chưa thực hiện theo cơ chế “Một cửa”, “Một cửa liên thông”, công chức tiếp nhận hướng dẫn tổ chức, công dân đến cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giải quyết.

- Hồ sơ không đảm bảo văn bản, giấy tờ theo quy định, công chức tiếp nhận hướng dẫn tổ chức, công dân bổ sung hồ sơ theo quy định.

- Trong trường hợp sau khi nhận hồ sơ và hồ sơ đã được chuyển đến các Bộ phận chuyên môn để giải quyết, sau khi kiểm tra, xét thấy hồ sơ cần phải bổ sung thủ tục thì Bộ phận chuyên môn viết thông báo bổ sung hoàn thiện hồ sơ và chuyển cho Bộ phận “một cửa”. Bộ phận “một cửa” có trách nhiệm thông báo cho tổ chức, công dân và đề nghị tổ chức, công dân bổ sung hồ sơ. 

- Đối với hồ sơ đã được giải quyết và được công chức chuyên môn có liên quan chuyển đến Bộ phận “một cửa” trước thời gian được ghi trong giấy biên nhận, thì Bộ phận “một cửa” phải thông báo cho tổ chức, cá nhân biết và trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân, không được chờ đến đúng ngày được ghi trong giấy biên nhận mới trả kết quả.

- Đối với những hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết theo quy định thì trong vòng 01 ngày kể từ khi có kết luận không giải quyết, công chức chuyên môn có trách nhiệm phối hợp với Bộ phận “một cửa” liên hệ tổ chức, cá nhân để trả lại hồ sơ và thông báo lý do bằng văn bản.

- Đối với hồ sơ qua thẩm tra, thẩm định chưa đủ điều kiện giải quyết, công chức chuyên môn  trả lại hồ sơ kèm theo thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ để gửi cho tổ chức, cá nhân thông qua Bộ phận Một cửa. Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có quy định cụ thể về thời gian. Thời hạn giải quyết được tính lại từ đầu sau khi nhận đủ hồ sơ.

* Thuyết minh trình tự:
Bước 1:
 Tổ chức, công dân nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế “một cửa” của UBND huyện Ia H’Drai.
Bước 2:
Công chức tiếp nhận kiểm tra hồ sơ xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, cán bộ, công chức, viên chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ;
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ;
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
Bước 3:
- Mỗi hồ sơ thủ tục hành chính sau khi được tiếp nhận sẽ được cấp một Mã số hồ sơ được ghi trong Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. Tổ chức, cá nhân sử dụng Mã số hồ sơ để tra cứu tình trạng giải quyết thủ tục hành chính tại Cổng Dịch vụ công tỉnh (trường hợp có sử dụng cổng thông tin điện tử vào giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính).
- Trường hợp thủ tục hành chính có quy định phải trả kết quả giải quyết ngay khi sau khi tiếp nhận, giải quyết, nếu hồ sơ đã đầy đủ, chính xác, đủ điều kiện tiếp nhận, cán bộ, công chức, viên chức tiếp nhận không phải lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả, nhưng phải cập nhật tình hình, kết quả giải quyết vào Hệ thống thông tin một cửa điện tử (nếu có) hoặc Sổ theo dõi hồ sơ; trường hợp người nộp hồ sơ yêu cầu phải có Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả thì cán bộ, công chức, viên chức cung cấp cho người nộp hồ sơ.
- Chuyển hồ sơ tới công chức chuyên môn giải quyết. Căn cứ thời gian hẹn trả kết quả ghi trong phiếu tiếp nhận hồ sơ để theo dõi, giám sát, đôn đốc tiến độ thực hiện của công chức chuyên môn.
Bước 4, 5, 6 và 7:

- Công chức chuyên môn có trách nhiệm giải quyết hồ sơ theo đúng quy định và trình lãnh đạo Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt quyết định, văn bản hành chính. Sau đó công chức chuyên môn sẽ chuyển quyết định, văn bản hành chính qua Văn thư  đóng dấu  và giao trả hồ sơ cho công chức trả kết quả. 
- Công chức trả kết quả cập nhật vào Sổ theo dõi hồ sơ (hoặc Hệ thống thông tin một cửa điện tử – nếu có); thu lệ phí và trả kết quả cho tổ chức, công dân.
- Tổ chức và công dân nhận kết quả giải quyết phải ký vào Sổ theo dõi hồ sơ tại Bộ phận “một cửa”.
Đối với hồ sơ thực hiện một cửa liên thông:
Thực hiện tương tự các bước như ở cơ chế một cửa, từ bước 3 sẽ chuyển hồ sơ lên cơ quan cấp trên để tiếp tục giải quyết theo thẩm quyền.
Việc trả kết quả được thực hiện theo quy định tại cơ chế thẩm quyền cấp trên.
6. BIỂU MẪU VÀ PHỤ LỤC:
	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	01
	Mẫu số 1
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	02
	Mẫu số 2
	Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

	03
	Mẫu số 3
	Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

	04
	Mẫu số 4
	Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả

	05
	Mẫu số 5
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	06
	Mẫu số 6
	Sổ theo dõi hồ sơ


Lưu ý: các biểu mẫu trên được ghi trên Hệ thống thông tin một cửa điện tử (nếu có), có thể in ra và bảo đảm tra cứu được.
7. HỒ SƠ CẦN LƯU:
	STT
	Tên hồ sơ

	01
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả được lưu vào hồ sơ của tổ chức, cá nhân

Hoặc: lưu vào kẹp riêng trong trường hợp không lưu hồ sơ

	02
	Các mẫu phiếu yêu cầu

	03
	Sổ theo dõi hồ sơ

	Lưu ý: Hồ sơ được lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo quy định hiện hành.


Tiếp nhận  hồ sơ





Kiểm tra hồ sơ





Tổ chức, Công dân





Viết phiếu tiếp nhận


Chuyển bộ phận chuyên môn giải quyết





Nhập vào sổ 


theo dõi hồ sơ








Xử lý hồ sơ và trình lãnh


đạo ký duyệt trước khi trình Lãnh đao UBND huyện phê dyệt





Phê duyệt





Chuyển hồ sơ đến văn thư để đóng dấu và trả lại cho công chức trả kết quả





Thu phí, lệ phí (nếu có) và


trả kết quả cho tổ chức, công dân








PAGE  

