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1. Mục đích:   

Tài liệu này được UBND huyện Ngọc Hồi 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 thỏa mãn yêu cầu của tổ chức và công dân. Tạo điều kiện cho công chức, viên 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.
Việc thực hiện cơ chế “một cửa”, cơ chế “một cửa liên thông” 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 áp dụng: 

Quy trình này được áp dụng tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng HĐND và UBND huyện Ngọc Hồi trong quá trình tiếp nhận hồ sơ và giải quyết hồ sơ của công dân và tổ chức trên các lĩnh vực công việc sau:

- Lĩnh vực Cấp phép Xây dựng;
- Lĩnh vực Tài nguyên - Môi trường;

- Lĩnh vực Tư pháp;
- Lĩnh vực Khiếu nại, tố cáo, kiến nghị;

- Lĩnh vực Văn hóa - Thông tin;

- Lĩnh vực Lao động, thương binh và xã hội;

- Lĩnh vực Đăng ký kinh doanh.
3. Tài liệu viện dẫn: 

- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008;

- Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về ban hành quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương.
4. Thuật ngữ và định nghĩa sử dụng:

- “Cơ chế một cửa": Là cơ chế giải quyết công việc của tổ chức, công dân bao gồm cả tổ chức, cá nhân nước ngoài thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của một cơ quan hành chính nhà nước, từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến trả lại kết quả thông qua một đầu mối là “bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” tại cơ quan hành chính nhà nước. 

 -“Cơ chế một cửa liên thông”: Là cơ chế giải quyết công việc của tổ chức, cá nhân thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của nhiều cơ quan hành chính nhà nước cùng cấp hoặc giữa các cấp hành chính từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến 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.

- “Khách hàng”: Là đối tượng UBND huyện Ngọc Hồi phục vụ bao gồm tổ chức, công dân trong nước và nước ngoài.

- “Sự thỏa mãn của khách hàng”: Là sự hài lòng của tổ chức và công dân khi nhận được kết quả giải quyết công việc từ UBND huyện bao gồm sự phù hợp (đúng luật), đúng thời gian, được đón tiếp chu đáo.

- “Văn bản sai lỗi”: Là các văn bản không phù hợp chứa các sai lỗi liên quan đến nghĩa vụ, quyền lợi và quyền hạn của tổ chức và công dân. Các sai lỗi thường gặp ví dụ như văn bản ghi sai họ, tên, tên đệm; ghi sai các chỉ số về thẩm quyền UBND huyện ban hành, sai về thể thức văn bản.
5. Quy trình giải quyết công việc theo cơ chế “Một cửa”, cơ chế “Một cửa liên thông”:
5.1. Nội dung quy trình cơ chế một cửa:
a) Lưu đồ trình tự:

	Trình

tự
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu

	01
	Bộ phận “Một cửa”
	
	
	
	
	 - Phụ biểu quy định giấy tờ giải quyết từng công việc;

   - Hồ sơ của tổ chức,    công dân

	02
	Bộ phận “Một cửa”
	
	
	
	
	· - Hồ sơ của tổ chức, công dân



	03


	Bộ phận “Một cửa”
	
	
	
	
	     - Mẫu phiếu hẹn.

 

	04
	Phòng chuyên môn
	
	
	
	
	- Hồ sơ của tổ chức, công dân

	05
	Bộ phận “Một cửa”
	
	
	
	
	Quyết định, văn bản đã

ký của Lãnh đạo UBND Huyện Ngọc Hồi

	06
	Văn thư


	
	
	
	
	  - Quyết định, văn bản đã ký của Lãnh đạo UBND Huyện Ngọc Hồi 

  - Hồ sơ của tổ chức, công dân

	07
	Bộ phận “Một cửa”


	
	
	
	
	Quyết định, văn bản đã đóng dấu


b) Các lưu ý:

- Hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND huyện Ngọc Hồi hoặc chưa thực hiện theo cơ chế “Một cửa”, “Một cửa liên thông”, Bộ phận “Một cửa” 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, Bộ phận “một cửa” hướng dẫn khách hàng bổ sung hồ sơ theo quy định.

- Trong trường hợp sau khi nhận hồ sơ và hồ sơ đã được chuyển đến các phòng chuyên môn để giải quyết, sau khi kiểm tra, xét thấy hồ sơ cần phải bổ sung thủ tục thì phòng chuyên môn viết phiếu yêu cầu bổ sung 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 (việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được thực hiện một lần duy nhất, thời gian khách hàng bổ sung hồ sơ không tính vào thời gian giải quyết hồ sơ).

 * Thuyết minh trình tự.

- Tổ chức, công dân nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa của UBND huyện Ngọc Hồi.
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả kiểm tra hồ sơ, hướng dẫn tổ chức, công dân hoàn chỉnh hồ sơ theo đúng quy định. Trong trường hợp yêu cầu khách hàng bổ sung hoàn chỉnh hồ sơ thì chuyên viên tiếp nhận hồ sơ ghi cụ thể nội dung và mẫu.

- Khi hồ sơ đầy đủ, hợp lệ mới tiếp nhận; viết phiếu biên nhận theo mẫu và hẹn ngày trả kết quả cho tổ chức, công dân, vào sổ theo dõi (cập nhật trên file máy tính để lãnh đạo UBND huyện, các phòng chuyên môn theo dõi thực hiện (nếu có)).

 - Chuyển hồ sơ tới phòng chuyên môn giải quyết theo phiếu. Căn cứ thời gian hẹn trả kết quả ghi trong phiếu nhận hồ sơ để theo dõi, giám sát, đôn đốc tiến độ thực hiện của các phòng chuyên môn.

- Phòng chuyên môn có trách nhiệm phân công chuyên viên giải quyết hồ sơ theo quy định, giao, trả hồ sơ cho công chức, viên chức chuyên môn bộ phận một cửa của Văn phòng HĐND-UBND huyện trình lãnh đạo UBND huyện duyệt.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả làm thủ tục văn thư, lưu trữ; vào sổ theo dõi (và trên file máy tính); thu lệ phí và trả kết quả cho tổ chức, công dân theo thời gian ghi trong giấy hẹn. 

Trước khi tổ chức và công dân nhận kết quả giải quyết phải ký vào sổ theo dõi tại Bộ phận “một cửa”.

5.2. Nội dung quy trình cơ chế một cửa liên thông:
a) Công việc thực hiện theo cơ chế một cửa liên thông áp dụng tại UBND huyện Ngọc Hồi:



SƠ ĐỒ KHÁI QUÁT CƠ CHẾ MỘT CỬA LIÊN THÔNG

ÁP DỤNG TẠI UBND HUYỆN NGỌC HỒI

b) Cơ quan áp dụng, vị trí, cán bộ, công chức của bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế “một cửa liên thông”.

1. Cơ quan chủ trì: Văn phòng HĐND và UBND huyện Ngọc Hồi.
2. Cơ quan phối hợp: Các đơn vị liên quan.
3. Vị trí của bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: đặt tại Văn phòng HĐND và UBND huyện.

4. Cán bộ, công chức làm việc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chịu sự quản lý toàn diện của thủ trưởng đơn vị và Văn phòng HĐND và UBND huyện.

c) Quy trình và trách nhiệm giải quyết đối với từng cơ quan:
- Cá nhân, tổ chức đến bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện hoặc các đơn vị liên quan nhận hồ sơ, biểu mẫu ghi đầy đủ nội dung theo đúng quy định.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện hoặc các đơn vị liên quan kiểm tra, hướng dẫn ghi bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ đúng nội dung theo quy định. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi, viết giấy hẹn và trả hồ sơ cho công dân để thực hiện nghĩa vụ tài chính.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện chuyển hồ sơ cho cán bộ các phòng chuyên môn liên quan để thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực địa (nếu cần), trình hồ sơ cho lãnh đạo phòng kiểm duyệt, ký hồ sơ theo thẩm quyền. Tham mưu và trình lãnh đạo UBND huyện ký quyết định.

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND huyện hoặc các đơn vị liên quan đúng ngày hẹn trả kết quả cuối cùng cho cá nhân, tổ chức (trước khi trả hồ sơ phải ghi vào sổ gia nhận hồ sơ theo quy định).

6. BIỂU MẪU:

	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	01
	BM 09.01
	Mẫu giấy biên nhận


7. HỒ SƠ CẦN LƯU:
	STT
	Tên biểu mẫu

	01
	Mẫu giấy biên nhận

	            Chú 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 hẹn tổ chức ,công dân





Nhập dữ liệu cập 


nhật thông tin








Chuyển phòng chuyên môn giải quyết





Trả kết quả cho bộ phận “Một cửa”





Đóng dấu, lưu hồ sơ





Trả kết quả cho tổ chức, công dân








Công dân, tổ chức





Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại các Đơn vị, các xã, TT liên quan





Lãnh đạo UBND huyện





Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện





Các phòng chuyên môn thuộc UBND huyện





Công dân, tổ chức
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