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

TiNH PAK NONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6:24 12019/QD-UBND Dék Nong, ngay A9théng 8 ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quy tiic @ng xir ciia can b, cong chire, vién chire trong gidi
quyet thu tuc hanh chinh; cong khai xin 10i to chire, ca nhan khi giai quyet thu
tuc hanh chinh sai sot, qua han trén dia ban tinh Pak Nong

UY BAN NHAN DAN TINH PAK NONG

Can et Ludit T6 chike chinh quyén dia phiwong ngay 19 thdng 6 nédm 2015;

Can cur Luat Ban hanh van ban quy pham phap ludgt ngay 22 thdang 6 nam
2015;

Can cur Luat Can bo, cong chite ngay 13 thang 11 nam 2008,
Can cir Luat Vién chiee ngay 15 thang 11 nam 2010,

Cén cur Nghi dinh 6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 ciia Chinh
phii vé kiém sodit thit tuc hamh chinh;

Can cu Nghi dinh SO 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh

phi siea doi, bo sung mét s6 diéu cua cae Nghi dinh lién quan dén kiem sodt thii tuc
hanh chinh;

Cén cit Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thdang 4 nam 2018 ciia
Chinh phii vé thiee hién co ché mét cira, mét civa lién théng trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua
Van phong Chinh phu huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh 50
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 20}8 ciia Chinh phii vé thiee hién co ché
mét cua, mot cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can civ Quyét dinh sé 03/2007/0P-BNV ngay 26/02/2007 ciia B Ni vu
ban hanh Quy tdc ung xir ciia can bg, céng chic, vién chirc lam viée trong bg
may chinh quyén dia phuong;

Theo dé nghi cua Chénh Van phong UBND tinh tai To trinh s6 575/TTr-VP
ngay 18 thang 7 ndm 2019.

QUYET DPINH;:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quy tic Gng xur cua
can b9, cong chuc, vién chuc trong giai quyet thu tuc hanh chinh; cong khai xin
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18i t chirc, ca nhan khi gidi quyét thi tuc hanh chinh sai s6t, qua han trén dia
ban tinh Bak Nong.

Piéu 2. Giao Van phong UBND tinh niém yét, cong khai Quyét dinh nay
tai Trung tdm Hanh chinh cong; UBND cac huyén, thi xa UBND cac xa,

phuong, thi trdn niém yét, cong khai Quyet dinh nay tai B9 phan Tiép nhén va
tra két qua.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 9 nim
2019.

Chanh Van phong UBND tinh; Thu truong cdc S, Ban, nganh; Chu tich
UBND céc huyén, thi xa; Chu tich UBND céc xa, phuong, thi tran; Thu truong
cac co quan, don vi va ca nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./ o0/

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Van phong Chinh phu; KT CHU TICH

- B Noi vu;

- Doan Pai biéu Quéc hoi tinh;

- TT. Tinh ty:

-TT. HDND tinh;

- Uy ban MTTQ VN tinh;

- Cuc KSTTHC - VPCP;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - BTP;

- CT. cac PCT UBND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- Bao Pak Nong:

- Dai PTTH Pak Néng;

- Cac PCVP UBND tinh;

- Cong thong tin dién t tinh;

- Cong bao tinh;

- Trung tdm Luru trir lich su tinh;

- Luu: VT, TTHCC, NCKSTT.
ALl




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK NONG DPoc ldp - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Quy tic ung Xir cia can by, cong chire, vién chire trong giai quyet thi tuc hanh
chinh; cong Khai xin 16i t6 chirc, ¢4 nhan khi giai quyet thu tuc hanh chinh sai
s6t, qua han trén dia ban tinh Pik Nong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 24/201 9/0D-UBND ngay 49/8/2019 cua Uy
ban nhén dan tinh Pék Nong)

) Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh

1. Quy dinh vé Quy téc Ung Xu cua can b, cong chire, vién chic doi véi to
chirc, cd nhan trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh Dk Néng.
2. Quy dinh nay quy dinh ve cac truong hop phai xin 16i cong khai, trach

nhlem quy trinh thue hién xin 18i t6 chire, ca nhan khi céc co quan hanh chmh nha
nudc giai quyet thti tuc hanh chinh sai s6t, qua han trén dia ban tinh Dak Noéng.

Diéu 2. Péi tuwgng ap dung

I. Cac S¢, Ban, nganh; Uy ban nhén dan céc huyén, thj xa: ny ban nhan dan
cac xa, phuong, thi trdn (goi chung la cac co quan, don vi) ¢6 tham quvcn giai
quyet thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cura lién thong trén dia ban tinh
Pik Nong

- Can bg, cong chue, vién chuce lam vige tai cac So, Ban, nganh; Uy ban
nhén dan cac huyén, thi xa (UBND L.ap huyén), Uy ban nhén dén céc xa, phuong,
thi tran (UBND cap x3) co tham quyén giai quyet thu tuc hanh chinh.

3. T chre, ¢4 nhéan c6 yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh.
Dicu 3. Nguyén tic thue hién

l. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép, hién dai, trach nhiém, phuc vu,
than thién voi td chire, c4 nhan. Quy dinh cac chudn muyc xr su cla cén bd, cong
chire, vién chie khi thi hanh nhiém vu va trong quan hé xa hoi nham bao dam su
liém chinh, van minh, chuyén nghiép, pht hop vai nghia vu va chire trach ctia cong
chtre.

2. Bao dam tat ca céc truong hop khi giai quyét thu tuc hanh chinh sai sot,
qué han déu phai thuc hién xin 16i t6 chirc, ¢4 nhén kip thot, day du, chinh xac; néu
rd 1y do sai sot, qué han va hen ngay tra két qua giai quyet lan sau cho t6 chic, ca
nhan theo quy dinh.




3. Viéc thuc hién xin 16i to chitc, ca nhan khi giai quyel thl tuc hanh chinh
sai s6t, qua han dugc thuc hién bang xin 13i truc tiép, xin 13i bang van ban va thuc
hién ddi voi timg ho so cu thé,

4. Bao dam su phdi hop chit ché glua cac So, Ban, nganh; UBND cap
huyen UBND cép xa trong viée thuc hién xin 13i v& giai quyét thu tuc hanh chinh
sai sOt, qua han; xac dinh cu thé co quan, don vi chiu trach nhiém vé hd so sai sot,
qua han.

5. Céc nguyén nhan dan dén viéc giai quyet thu tuc hanh chinh sai sot, qua
han phai dugc xé4c dinh cu thé va c6 giai phap chén chinh, khic phuc kip thoi.

Chuong II
QUY TAC UNG XU CUA CAN BO CONG CHUC VIEN CHUC TRONG
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Dicu 4. Y thire ky luat

1. Chép hanh nghiém chinh Hién phap va phap ludt; noi quy, quy ché lam
viéc clia co quan, don vi hodc ctia co quan, don vi noi dén cong tac.

2. Co tac phong lam vigéc nghiém tuc; thai do lich s, ton trong nguoi giao
tiép; bao dam van hoa giao tiép, ky luat phat ngon va cung Cdp thong tin, tai liéu.

3. Khong su dung bia, ruou, do uong ¢ con trong gio lam viéc, gio nghi trua
cua ngay lam viéc, ngay truc. Khong hat thude la trong khuon vién tru s& co quan,
phong lam viéc, phong hop va héi truong. Khong danh bac, tham gia cac té nan
hodc cac hanh vi khac trdi v6i quy dinh phap luat dudi moi hinh thirc.

4. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, xem phim, choi dién tr va cac
thiét b giai tri ca nhan trong gio lam viéc; khong truy cép cac trang mang co noi
dung khong li€n quan dén viée thuc hién nhiém vy, cong vu. Khong stir dung mang

xa hoi dé tuyen truyén, quang bd cac thong tin chua dugc kiém chimg, céc thong
tin, hinh anh vi pham phép lut, vi pham thuan phong my tuc.

5. Khong thd cting va td chie céde hoat dong meé tin, di doan trong tru s& co
quan, don vi.

6. Thue hién theo cac quy dinh tai Luat Can b, cong chirc; Luét vién chue;
Quyét dinh so 1847/QD- TTg ngdy 27/12/2018 cuia Thu tuéng Chinh phu vé viéc
phé duyét Pé an Van hoé cong vu.

Piéu 5. Giao tiep va ung xuw

1. Giao tiép va img x{r v6i td chirc, ca nhén

a) D6i véi t6 chire, ca nhan: Ludn tuoi cudi, chi dong chao hoi lich su, than
thi¢n, chi dan tan tinh va héi, lam rd nhu cdu giai quyét thu tyc hanh chinh, cong
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viée clia té chire, ¢4 nhan; mic trang phuc ding quy dinh chung va quy dinh cua
ting nganh Iinh vuc; phai deo thé céng chire theo quy dinh.

b) Khi huéng dan: Co thai dé niém no, vui ve, tan tuy, nha nhan; ling nghe y
kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyet
cong viée. Sau khi hudng dan xong hoi lai dé xac dinh té chirc, ¢4 nhan da hiéu ro
thong tin va ding quy dinh.

¢) Khi giao phiéu bién nhan va tra két qua cho to chtre, ¢d nhan: Kiém tra ky
thong tin trude khi giao; dua bang hai tay; dé& nghi t6 chue, ca nhan kiém tra lai
thong tin, ndi dung va dé nghi td chire, c4 nhan phan hoi ngay néu chua dong tinh,
chua hiéu rd nédi dung;

d) Truong hop td chire, cé nhén ¢ phan hoi: can xin 131, nhan lai van ban,
hira sé trao doi véi co quan, nguoi co thdm quyén dé chinh stra, tra 10i cho t6 chic,
ca nhan, hen tra lai ngay tra két qua va cam on;

e) Khi t6 chire, ca nhan khiéu nai, gop y: ton trong, cau thi, ling nghe, ghi
nhén, chén thanh nhén 16i, hira khac phuc va cam on;

f) Khi t6 chue, ca nhén bue xtc, 16n tleng can kiém ché, binh tinh, lang
nghe. Tuyét dbi khong dbi chat, ngét 101 v6i td chtre, c4 nhan; khong dugc c¢o thai
d6 hach dich, nhiing nhiéu; khéng gy cang thing, birc xic, doa nat nguoi dan;

g) Khi giao tiép qua dién thoai, cong chuc phai xung tén, chirc danh, chire
vy, co quan, don vi noi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung vao noi dung cong
viéce; thai do lich sy, khong ngat dién thoai dot ngot.

2. Giao tlep va ung xu voi cﬁp trén, cép dudi va d("‘)ng nghiép

a) Giao tiép va img xu véi cap trén

- Trong giao tlep va khi thi hanh nhiém vy, céng vu, cap dudi phai ¢6 thai do
lich s, ton trong cap trén, bao dam nguyén tac thir bac hanh chinh.

- Khong dugce lgi dung viéc gép ¥, phé binh lam tdn hai dén uy tin cua cap
trén.

b) Giao tiép va tmg xir v4i cap dudi

- Cong chuc lanh dao, quan ly phai guong mau trong dao dtc, 16i song, trong
cong tac; gir gin doan két ndi bg, nép song van hoéa trong co quan, don vi.

- Thuc hién Quy ché dan chu & co sé, lang nghe va tiép thu y kién ding déan
cua cong chirc trong don vi.

- Nam bt tam tu, nguyén vong cua cong chire dé co cach thire sur dung, diéu
hanh phil hop véi timg déi tugng nham phat huy kha nang, kinh nghiém, tinh sdng
tao, chu dong cua ting ca nhan trong viéc thuc thi cong vu, nhiém vu duoc giao.

- Phan co6ng nhiém vu cho cap dudi rd rang va theo doi viéc thuc hién nhiém
vu cua cong chuc (tién do, chat lugng, két qua). Thuc hién nguyén tiac dan chu,




khach quan, cdng bing va minh bach. Khéng chuyén quy en déc doan, coi thuong

cap duéi; khéng duge loi dung viéc gép y, phé binh lam ton hai dén uy tin cua cap
duoi.

¢) Giao tiép va img xir vai dong nghiép

- Cong chire phai tng xwr ¢6 van hoa, t6n trong va bao v¢ danh du, uy tin cla
dong nghiép; chan thanh, than thién va doan két, hop tac, hd tro 1an nhau hoan
thanh nhiém vu.

- Ton trong, ling nghe va tiép thu vy kién cta dong nghiép, ctia tap thé; thang
thin gép ¥ v6i dong nghiép trén tinh than xay dung, khach quan.

- Khong duoge loi dung viée gép vy, phé binh lam ton hai dén uy tin cta dong
nghiép.
3. Xu ly qua Mot cua dién tu va thu dién tr

a) Can bg, cong chure, vien churc khi giai quyét thu tuc hanh chinh phai thuc
hién trén Mot cua dign tu; tlep nhan ho so phdi tuan thu quy trinh vé tiép nhan, cap
nhat day du thong tin vé hd so, thii tuc hanh chinh trén Mot cira dién t, in phleu
hen tra két qua va chuyen co quan, don vi, c& nhén ¢6 tham quyen giai quy ét theo
dung umhlfhu tuc, chuyen ho so, két qua cho co quan, nguoi co tham quyén hodc
két thiic quy trinh khi c6 két qua giai quyét trén Mot cira dién ti.

b) Can bq, cong chtrc, vién chic phai thuong xuyén str dung hop thu dién i
dé trao déi cong viée va luan chuyén tap tin van ban qua mang. Hop thu dién tu
phaz dugc cong khai dé thuan tién cho viée trao doi thong tin lién lac trong cong
viée va tiép nhan thong tin, tra 1o cong dan. Viéc gui, tra 101 thu dién tu kip thoi va
lich su. Khong duge sir dung cac van ban mat qua hé thong thu dién tu.

Chuong 111
QUY PINH CONG KHAI XIN LOI TO CHUC, CA NHAN KHI GIAI
QUYET THU TUC HANH CHINH SAI SOT, QUA HAN

Muc 1
CAC TRUONG HOP PHAI CONG KHAI XIN LOI VA CO SO XAC DINH
CAC TRUONG HOP PHAI CONG KHAI XIN LOI

Diéu 6. Cac truong hop phai thue hién xin 18i

1. Cong chur, vién chirc lam viée tai Trung tdm hanh chinh cong; B6 phan
Tiép nhan va tra két qua cia UBND cap huyén, UBND cé‘ip xa (goi chung la BO
phan Mot cira) phai thuc hién xin 16i trong céc truong hop sau:

a) Bi to chire, c4 nhan phan anh vé hanh vi, thai do thiéu chuan muc khi giao
tiép Vol to chire, c4 nhan hodc tho o, lam viée riéng thiéu quan tdm tiép nhén, giai
quyét ho so, cong viée dé td chirc, ca nhan phai cho doi;



b) Khong tiép nhan hd S0, tUr chéi giai quyét hd so thuge tham quyén hodc tu
v tra lai ho so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh ctia td chire, ca nhan ma khong
co ly do chinh dang theo quy dinh cua phap luat;

¢) Tiép nhan hd so chua du diéu kién giai quyét phai thuc hién xin 13 theo
quy dinh tai Dzeu 17 Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua
Chinh phu vé thue hién co ché mot cura, mot cua lién thong tr rong giai quyét thu tuc

hanh chinh (goi tat Nghi dinh sb 61/2018/NP- CP), theo Mau sb 01-SS Quy dinh
nay;

d) Khong viét Phiéu bién nhén ho so déi vai cac ho so ¢6 quy dinh thoi han
giai quyét theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP; thuc hién viée

tiép nhan hé so khong dung tham quyeén, khong dung thoi gian va dia diém quy
dinh;

e) Hen ngay tra két qua, hen lai ngay tra két qua bing 151 noi, khéng thong
qua phiéu hen, phiéu hudng dan theo quy dinh. Hen ngdy tra két qua hodc hen lai

ngay tra két qua cho té chie, cong dan vuot qua thoi gian quy dinh ma khong ¢é ly
do chinh dang;

f) Yéu cau to chic, cong dan ndp céc loai gidy to, tai liéu khong cé trong
thanh phan hé so theo quy dinh cua B9 thu tuc hanh chinh dugce Chu tich UBND
tinh quyct dinh cong bd; trix trudng hop ¢ vin ban yéu cdu cua co quan c6 tham
quyén;

g) Bé hu hong hodc that lac hd so, gidy to lién quan dén hd so da uep nhan
ctia to chire, ca nhan;

h) Chém chuyen hé so cia tb chire, cong dén cho b§ phan chuyén mon xu ly

(gom ho so gde ddi véi cac truong hop quy dinh phai co ho so gde va hd so qua
Mot cua dién tir), dan dén viéc qud hen tra két qua;

i) Tri hodn tra két qua giai quyet ho so cho t6 chie, cé nhan déi véi cac hd so
da nhéan duoc két qua giai quyét tir cac phong, ban, bo phan chuyén mon, ma khong
¢6 ly do chinh dang bang vén ban;

J) €6 hanh vi gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc thyc hién cac giao dich
khac dé truc loi khi tiép nhan hd so va tra két qué giai quyét thi tuc hanh chinh cua
t6 chire, ¢4 nhan;

k) St dung hogc lo1 dung nhiém vu duge giao trong giai quyét thu tuc hanh
chinh dé vén déng thu tién ngoai quy dinh, thu cac khoan quy dong gop, ung ho
cua dia phuong, don vi va thu vugt mire phi, 1€ phi do co quan cé tham quyén quy

dinh.

2. Can b9, cong chire, vién chire cua cdc phong, ban, bd phan chuyén mén,
don vi truc thude cac So, Ban, nganh, UBND cip huyén va céng chitc UBND cép
xa dugc giao xtr Iy, giai quyét ho so tht tuc hanh chinh phai thuc hién xin 18 trong
cac trwong hop sau:




2) Bi t6 chirc, ¢dng dén phan anh v& hanh vi, thai d6 thiéu nha nhan khi giao
tiép v6i ca nhan, t6 chic; hodc thé o, lam viée riéng thiéu quan tam tiép nhan, giai
quyét ho so, cong viée cho t6 chire, ca nhan dé 16 chure, ca nhén phai cho doi (trong
truong hop thi tuc hanh chinh ¢6 quy dinh phai gap, tiép xuc truc tiép véi to chuc,
cong dan lién quan dén viéc giai quyét ho so tht tuc hanh chinh);

b) Tu nhén ho so cia to chtic, cong dan dé giai quyet truc tlep gap hodc g01
di¢n thoai, lam van ban cho to chtre, ca nhan dé hudng dan bo sung hd so hodc giao
tra két qua giai quyét ho so cho t6 chire, ¢4 nhan ma khéng théng qua Bo phan Mot
cra hodc khong bdo cédo va duoce su dong ¥ cla ngudi cd tham quyeén;

¢) Pé that lac hozc lam hu hong hd so, gidy 1o cia t6 chie, cong dan dan dén
cham tré thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Dén ngay hen tra két qua cho t6 chirc, ca nhan nhung van chua giai quyét
xong ho so ma khong bao cdo, tham muu cho lanh dao co quan, don vi hodc nguoi
c6 tham quyen ban hanh van ban thong bdo ly do qua hen va hen lai ngay tra két
quéa dé Bo phan Mot cua thong béo cho t6 chire, ca nhan;

¢) Giai quyét ho so qua han phai thuc hién xin 16i theo quy dinh tai Piéu 19
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP; theo Mau 04 Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay
23 thang 11 nam 2018 cua Van phong Chinh pha huong dan thi hanh mot s6 quy
dinh cia Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu
vé thuc hién co ché mot clra, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh (goi tat Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP).

f) Khong luan chuyén ho so kip thoi trén Mot cua dién tu; cham chuyén két
qua gial quyet ho so cho B phan Mdt cua dé tra két qua cho to chure, ¢4 nhan dan
dén viéc qua han tra két qua;

g) Co hanh vi gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc hodc thuc hién cac giao dich
khéc voi muyc dich truc loi khi tiép nhén ho so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh cua t6 chire, ca nhan;

h) Str dung hodc lgi dung nhiém vu dugc giao trong giai quyét thu tuc hanh
chinh dé van dong thu tien ngoai quy dinh, thu cdc khoan quy dong gop, ung hg
cua dia phuong, don vi va thu vugt muc phi, I¢ phi do co quan co tham quyén quy
dinh;

i) Két qua giai quyét thu tue hanh chinh ¢6 sai sot do 161 tham muru cia cong
chtrc, vién chure thuc hién theo Mau 02-SS Quy dinh nay.
3. Nguoi ding dau hodc cap pho cua ngudi dimg dau co quan, don vi (duoc

ngzro’f ding dau 1y quven giao nhiém vu), ngum d’ung dau cac don vi true thude,
c6 mét trong cac hanh vi dudi déy thi phai cong khai xin 15 t6 chire, ca nhén.

a) Ché_il’n ky, duyét hd so do phong, ban, bd phan chuyén mén trinh, dan dén
qua han tra két qua cho t6 chuc, ca nhan;



b) Quy dinh thém diéu kién va thanh phan hé so ngoai quy dinh cua b thu
tuc hanh chinh duge Chu tich UBND tinh quyét dinh céng bd;

¢) Tur chéi viée ky, duyét hd so thugc tham quyén giai quyét cla co quan,
don vi minh ma khéng ¢6 ly do chinh déng bang van ban;

d) Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh c6 sai sot do 13i cia co quan, don vi
giai quyét thu tuc hanh chinh;

e) Co cong chire, vién chire thude tham quyén quan 1y, vi pham cée quy dinh
tai Khoan 1, Khoan 2 Piéu nay.

4. Trach nhiém cua cde co quan, to chire, ¢4 nhan ¢6 lién quan trong vi¢e giai
quyét ho so, két qua bj sai, bi mét, bi tht lac hodc bi hu hong va trong chim tra két
qua thye hién theo quy dinh tai Piéu 21 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP.

Pic¢u 7. Xac dinh cac truong hop phai thue hién xin 16i
. Co s0 xac dinh céc truong hop phai thuc hién xin 16i.

a) Y kién phan 4nh cta t chuc, c4 nhan théng qua Hop thu gop ¥, dién thoai
phan 4nh, kién nghi, duong gidy nong; y kién phan anh truc tiép véi thu truong co
quan, don vi hodc qua thu phan anh, kién nghi gii dén co quan, don vi;

b) Y kién phan énh qua tiép xtc ctr tri cua dai blCU Quéc hoi, dai bleu Hoi
dong nhan dén céc cap hoac cac cude ddi thoai truc tiép ctia lanh dao cac cap, cac
nganh vdi to chire, ¢4 nhan;

¢) Y kién phan 4nh giii co quan c6 thdm quyén tiép nhan céc kién nghi thu
tuc hanh chinh;

d) Phiéu khao sat y kién ctia t6 chirc, cong dan vé chét luong giai quyét thu
tuc hanh chinh;

e) Cac tin, bai viét phan dnh trén bdo, dai va cic phuong tién thong tin dai
ching khac;

f) Phat hién qua kiém tra thuc té.

g) Cac co quan, nguoi ¢6 tham quyen phat hién cac truong hop phai_thuc
hién xin 16i | trong qué trinh thanh tra, kiém tra cong vu hodc bi nguoi dimg dau co
quan, don vi phat hién cac truong hop phai thuc hién xin 16i.

2. Xac minh y kien phan anh va thoi gian cong khai xin 1.

a) Ngay trong ngay lam viée, sau khi tiép nhan thong tin phan anh theo quy
dinh tai Khoan 1 diéu nay, nger ding dau co quan, don vi phai truc tiép chi dao
Thanh tra cua co quan, don vi (d6i voi UBND cép xa cong chic Vin phong -
Thong ké) kiém tra, x4c minh thong tin va chiu trach nhiém vé két qua xac minh
thong tin;

Néu thong tin phan anh nguoi cé hanh vi vi pham la ngudi ding diu co
quan, don vi thi Thanh tra cta co quan, don vi, céng chirc Van phong - Thong ké




phai truc tiép tiép kiém tra, xac minh thong tin va chiu trach nhiém vé két qua xac
minh thong tin;

Néu vu viée phirc tap, kéo dai thoi gian xdc minh thi nguoi ding dau co
quan, don vi hodc Thanh tra cta co quan, don vi quyét dinh gia han nhung khong
duge qua 03 ngay lam viée. Két qua xac minh va két luan vé thong tin phan anh
duoc thuc hién béng van ban, do nguoi ding dau co quan, don vj xac nhan. Truong
hop, nguoi dung dau co quan, don vi vi pham thi Tha.nh tra co quan, don vi ky van
ban xac minh két qua phan anh (déi voi UBND cép x4 thi cap phé cua ngudi ding
dau ky quyét dinh gia han, van ban xac minh két qua phan anh).

b) Néu thoéng tin phan anh chinh xéc thi nguoi ding dau co quan, don vi phai
chi dao thuc hién viéc cong khai xin 18i hodc thuc hién cong khai xin 161 vai to
chirc, ¢4 nhan trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay ¢6 két qua xac minh, va
xu ly trach nhiém hoéc chiu trach nhiém theo quy dinh;

¢) Néu thong tin phan 4nh khong dang su that hodc khéng c6 co sd dé xac
dinh hanh vi vi pham cua cén bg, cong chic, vién chirc thi nguoi ding dau co
quan, don vi phai c6 vén ban théng bdo lai cho cdc t6 chue, cong dan hodc cdc co
quan co tham quyen cCoy kién phan anh dugc biét.

Muc 2
HINH THU'C, CACH THU'C, QUY TRINH XIN LOI

Piéu 8. Hinh thirc ¢ong khai xin 15i

Vi¢ce xin 161 ca nhan, t6 chttc dugce thuc hién théng qua mét trong céc hinh
thirc sau:

1. Xin 1561 bang van ban.

2. Xin 15i truc tiép.

Piéu 9. Xin 15i bing vin ban

1. Trach nhiém thuc hién xin 16i.

a) Nguoi dung dau co quan, don vi (kc ca co quan, don vi dugc uy quven)
hodc cap pho dugc giao nhi¢m vy giai qu\set ho so c6 trach nhiém thyce hién xin 161,
truc tiép ky van ban xin 13i t6 chtre, c4 nhan va chiu trach nhigm ve viéc thuc hign
van ban xin 16i cua co quan, don vi. Truong hop cap pho truc tiép ky van ban xin
16i phai béo cdo cho nguoi ding dau co quan, don vi biét,

b) Poi véi viée giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira lién thong,
co quan, don vi nao co 16i thi giri van ban xin 15i to chire, ca nhan dén B phén Mot
ctra tiép nhan ho so lan dau. Bo phan Mot cta Ian ddu ¢6 trach nhiém chuyén van
ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan. Ngudi dung dau Bo phan Mot ctra trén co so quy
trinh Mot cira dién tir ¢6 trach nhiém dén déc viée thuc hién xin 18i va hen tra két
qua theo quy dinh.



c) Trucmg hop ¢6 nhiéu co quan, don vi giai quyét ho so qua han thi co quan,
don vi ¢6 thoi gian qua han cao nhat phai gui van ban xin 16i. Nguoi dimg dau Bo
phan Mot cua trén co s¢ quy trinh Mot ctia dién tir ¢6 trach nhiém don déc, xac
dinh co quan, don vi gti van ban xin 16i, hen lai ngay tra két qua cho to chire, c4
nhan theo quy dinh.

2. Van ban xin 16i cong khai phai ¢6 céc noi dung: Ho va tén, chirc vy, chirc
danh, don vi ¢ong tac clia can bo, cong chirc, vién chie; dia chi co quan, don vi;
hanh vi vi pham; giai thich nguyén nhan va dua ra bign phap khic phuc; ngudi xin
16i ky vao van ban xin 18i, c6 xdc nhan, déng diu cia co quan, don vi noi cong
tac (cé Mau kém theo).

3. Vén ban xin 161 duge lap thanh 04 ban, 01 ban gtti cho c4 nhan, to chuc;
01 ban niém yét tai Bo phan Mot cua trong thoi han 05 ngay lam viéc; 01 ban duoc
luu hé so cua can bo, cong chire, vién chire ¢6 hanh vi vi pham va Ol ban gui cho
Van phong UBND tinh dé tong hop bao cdo UBND tinh.

Diéu 10. Cong khai xin 15i truc tiép

l. Nguoi dimg dau va cap pho cua nguoi dimg dau (duoe nguoi dimg dau vy
quyén, phan giao nhiém vu chi dao, giai quyét ho so thi tuc hanh chinh) co trén ba
hanh vi vi pham cac quy dinh tai Dicu 4 Quy dinh nay, cung mat thu tuc hanh
chinh déi voi cung mot cd nhan, to chirc phai thye hién xin 16i cong khai tryc tiép
v0i ca nhén, t6 chirc (hoac dai dién clia c4 nhan, t6 chirc).

2. Céch thure cong khai xin 16i truc tiép.

a) Trong thoi han 02 ngay, ké tir ngay co két qua xac minh, co quan, don vi
noi nguoi dimg dau va Ldp pho cua nguoi dung dau; cong chure, vién chue ¢6 hanh
vi vi pham phat hanh van ban hoac truc tiecp moi dai dién ca nhén, t6 chiic dén Bo
phan Mot cua cua cac co quan, don vj dé céan bo, cong chure, vién chic cong khai
xin 16i truc tiép;

Néu dai dién c4 nhan, té chic khong dén duoc B¢ phén Mot cura cua céc co
quan, don vi theo van ban thi nguoi xin 16i phai truc tiép dén tru sé tiép cong dan
cua UBND cép xi noi nguoi duoc xin 161 cu tra thue hign viéc cong khai xin 10i
hodc ¢6 vin ban xin 16i céng khai v6i cd nhan, t6 chirc theo quy dinh tai Diéu 7
Quy dinh nay;

b) Néu hanh vi vi pham cua cén bo, cong chure, vién chie duge phat hién
truge thoi gian hen tra két qua cho ca nhan t6 chirc thi vige xin 16i cong khai true
tiép dugc thuc hién tai thoi diém tra két qué cho ¢4 nhan, t6 chire;

¢) Tai B§ phan Mot clra ciia cac co quan, don vi, can bg, cong chure, vién
chie xin 18i truc tiép voi dai dién ca nhan, té chic, co su ching kién cua nguoi
dung dau (BO phan Mot ctra) co quan, don vi cé cdng chire, vién chire xin 10i.

Loi xin 16i phai néu ra hanh vi vi pham, giai thich nguyén nhan va dua ra
bién phép khéc phuc (néu co).
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Piéu 11. Giéi han vé sb 1An xin 15i va hinh thic xir ly d6i v6i can b,
cong chire, vién chire khi giai quyet thu tuc hanh chinh sai sot, qua han

1. Trong nién do cong tac (tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thing 12 hang
ndm) can b, cong chie, vién chirc co hanh vi vi pham dd cong khai xin 101 theo
quy dinh, néu vi pham lan ba thi gan voi viéc danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém

vy trong nam vi pham. Néu vi pham qué 03 lan thi bj xem xét xir ly ky ludt va xem
xét bd tri thue hién nhiém vu khéc theo quy dinh.

2. Nguoi ding dau co quan, don Vl cO hanh vi vi pham thi tuy theo muc do
vi pham, Thu truéng co quan, don vi cap trén truc tiép xem xét xUr ly ky luat theo
quy dinh. Céng chitrc, vién chtrc ¢6 hanh vi vi pham thi ty theo mic do vi pham,
Thu truéng co quan, don vi quan ly céng chuc, vién chire xem xét xur ly ky luat
theo quy dinh.

Pidu 12. Luu giit ho so xin 16i cong khai

1. Viéc xin 16 Long khai phai duoc cap nhat vao sb theo d&i viéc xin 16i
cong khai, so theo ddi viée xin 16i cong khai la mt trong nhiing loai ho so, tai liéu
cua co quan, don vi.

2. Vin ban xin 13i va So theo dai viée xin 18i cdng khai duge giao cho bd
phan td chire, quan ly ho so can bd, cong chire ctia co quan, don vi quan ly va luu
gitt, lam co s xem xét, danh gia muc do hoan thanh nhiém vu; quan ly, danh gia
va thuc hién cong tac can bo theo quy dinh.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13. Trach nhiém ciia Tha truéng cac S6, Ban, nganh; Chu tich
UBND cap huyén, Chi tich UBND cap xa

1. Pho bién, tuyén truyén, quan triét Quy dinh nay dén can b, cong churc,
vién chuc cua co quan, don vi; thuong xuyén kiém tra, theo doi, don doc can bd,
cong chtre, vién chic tai co quan, don vi thuc hién theo dang quy dinh.

2. Chi dao thuc hién viéc thuong xuyén kiém tra hom thu gép ¥ va t6 chuc
kiém tra ngay cdc phan anh cta cic to6 chic, cd nhan dé kip thoi phét hién, xtr 1y
cac hanh vi vi pham cua cén bg, cong chire, vién chirc thude quyén quan ly theo
dung Quy dinh nay. Tang cuong trach nhi€ém cua cong chure, vién chuc trong tiép
nhan ho so, giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh; nghiém tuc thuc
hién xin 16i t6 chtre, c4 nhan khi giai quyét thu tuc hanh chinh sai sét, qué han.

3. Chi dao niém yét cong khai thu tuc hanh chinh tai Bo phan Mot cua;
COHQHU&HQ thong tin dién tir cua co quan, don vi; hudng dan to chuc, ca nhan thyc
hién thu tuc hanh chinh day du, rd rang, chinh x4c, bao dam giai quyet thu tuc hanh
chinh nhanh chéng, thuan tién; viéc yéu cdu bd sung hod so chi duoc thuc hién
khong qua mot lan trong sudt qué trinh giai quyét ho so.
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4. Chi dao tang cuong kiém tra, thanh tra cOng vu tai co quan, don vi; chu
dong khéc phuc hodc dé xudt giai phéap khic phuc cac nguyén nhén anh huong dén
tien do giai quyét hd so, dam bao tra két qua giai quyét hd so dang han.

5. C6 co ché kiém soat viéc thuc hién xin 101 khi giai quyét thu tuc hanh
chinh sai s6t, qué han tai co quan, don vi, bao dam mdi hd so giai quyet sai sot, qua
han phal thyc hién van ban xin 16i khong qua mét lan trong sudt qua trinh giai
quyét hé so.

6. Lap Bang niém yét, cong khai Khoan 1, E)lcu 5 Quy dinh nay vé Quy tac
ing XU clia can bo, cong Chuc,,vie‘n chtre d6i véi to chire, ca nhén trong giai quyét
thu tuc hanh chinh tai Bo ph?'n MOE cua, bdo dam dé thay, dé tiép can.

7. Kién quvet XUy ng.lygm d6i voi cac cén by, cong chire, vién chic vi
pham Quy dinh nayy bao gém {fith gléo duc va ngan chan triét dé tinh trang gay kho
khan, phién ha va chim tré t%ng gl’al quyét ho so, tha tue hanh chinh cho c4 nhan,
t6 chire. Quan ly, theo® dm.ch.at ch& céac truong hop vi pham Quy dinh nay dé co
bién phép khic phuc cac sai sot va xem day la co so nhan xét, danh gia, xép loai
can bg, cdng chire, vién chirc hang ndm theo quy dinh.

8. Pinh ky hang quy, ndm bdo cdo UBND tinh (qua Van phong UBND tinh)
tinh hinh, két qua thue hién xin 15i khi giai quyét thu tuc hanh chinh sai sét, qua
han (16ng ghép vao bdo cdo tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh hang
quy, ndm cua co quan, don vi).

Diéu 14, Trich nhi¢ém cia Vin phong UBND tinh

. Chu tri, phoi hop voi S& Noi vu va cac co quan, don vi ¢6 lién quan theo
doi, kiém tra, klem sodt chit ch& viée giai quyét thu tuc hanh chinh va thue hién xin
16i khi giai quyét thi tuc hanh chinh sai sot, qud han tai cac co quan, don vi, dia
phuong trén dia ban tinh.

2. Hudng dan theo ddi céc co quan, don vi viée trién khai thuc hién Quy
dinh nay dam bao dong bo, théng nhét va hiéu qua.

3. Chu dong tham muu, de xuit UBND tinh céc bién phép chan chinh, xu ly
nghiém cac truong hop giai quyét thi tuc hanh chinh sai sOt, qua han nhung khong
¢O van ban xin 161, hen thoi gian tra két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh ldn sau
cho t6 chire, cé nhan. Pé xuat UBND tinh xem xét xir ly, chi dao xu ly ky luat d6i
v6i Thu trudng co quan, don vi dé tinh trang giai quyet thu tuc hanh chinh sai sot,
qua han xay ra thuong xuyén da nhic nho va yéu cau khic phuc nhung két qua
khac phuc khéng hiéu qua. Gan voi viée danh gia chi s6 Cai cach hanh chinh, hd so
thi dua khen thuéng ctia céc cap.

4. Binh ky hang quy, nam tong hop, bao cao UBND tinh két qua thyuc hién.

Piéu 15. Bio Dék Néng, Pai Phat thanh va Truyén hinh Dik Nong va céc co
quan thong tin dai chung trén dia ban tinh thyuc hién tuyén truyén, phd bién kip thoi
Quy dinh nay; phdi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan trén dia ban tinh cong
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bo cong khai két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, két qua céng khai xin 16i to
chirc, ca nhan cua cac co quan, don vi.

Trong qua trinh trién khai thue hién Quy dinh nay néu cé kho khan, vuong
mic cdc co quan, don vi, t chirc, ca nhan kip thoi phan anh vé Vian phong UBND
tinh dé téng hop va bdo cdo UBND tinh dé xem xét, sira d6i va bd sung cho phu
hop./ ap-

TM. UY BAN NHAN DAN

Trwong Thanh Tung
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_ Mau s6 01-SS
TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
...... Dgc lap - Ty do - Hanh phiie
Sé: ITXTs~

...... ngay ... thang ... nam 20...

PHIEU XIN LOI
Vi sur sai s6t trong tiép nhin hé so giai quyet tha tuc hanh chinh

- Kinhgtni: ..ol

Ngay ... théng’ : .. Nam 20 ., (tén co quan, don vi) Atié":p nhan }16 so dé nghi
giai quyét thi tuc hanh ehinh (2én thi tuc hanh chinh) cla Ong/Ba/ T6 chirc; ma so:

Tuy nhién, sau khi don vi chuyén mén kiém tra lai thi hd so chua du (hodc
khéng ding) theo quy dinh nén da lién hé va dé nghi ...... bo sung ho so.

Sai sot nay do 16i cta ......... da gay phién ha, tén kém chi phi, cong strc ctia
Ong/Ba/ To chue, (tén co quan, don vi) tran trong xin 16i va sé sdm khac phuc sai
sot va tra két qua vao ngay .......

Mong nhéan dugce sur théng cam ciia Ong/Ba/T6 chie vi su sai sot nay ./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, DON V]
- Nhu trén; (Chir ky, déu)

- VP UBND tinh; '

- So Noi vy

- i_:l;lju: ¥T.

Ho va tén
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Mau sé 02-SS
TEN CO QUAN,PON VI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
...... Doc lap - Ty do - Hanh phice
S6: /TXL-
...... ngay ... thang ... nam 20...

PHIEU XIN LOI
Vi su sai s6t trong giai quyét tha tuc hanh chinh

BT BT pomusavs sspsamaius (3)

Ngay .. thang .. ndm 20..., (tén co quan, don vi) tiép nhan yéu cau cua
Ong/Ba/T6 chuc vé viée khac phuc sai sot trong két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh (tén thu tuc hanh chinh) ma so .

Qua kiém tra, sai sot trong l(et qua giai quyét thil tuc hanh chinh do 16i cua
(tén co quan, don vi) va da phan céng khan truong khac phuc.

Su sai sot nay da gay phlen ha, ton kém chi phi, cong suc cua Ong/BafTo chure tran
trong xin 16i va s& som khéc phuc sai sét va tra két qua vao ngay..

Mong nhéan dugc su thong cam cua Ong/Ba/] 6 chire vi su sai sOt nay./.

Noi nhn: THU TRUONG CO QUAN, PON VI
-Nhu trén; (Chit ky, dau)

- VP UBND tinh;

- S& Noi vu;

- LL-I’U: VL.

Ho va tén



TEN CO QUAN, DON VI

oooooo

Miu sé 03-TH

Poc lap - Tw do - Hanh phie

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HINH XIN LOI CA NHAN, TO CHUC Vi SU CHAM TRE, SAI SOT

TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH KY BAO CAO ....

STT| LINH | SOHO TINH HINH XIN LOI CA NHAN, TO CHUC -
VUG, SO Tong | Dénghi | Dénghi | Cham | Chim | Chim | Kétqua
CONG Bz@ bosung | bosung | trélan | trélan | trélan | giai quyét
VIEC GIAI lan thi | l4n thi | thié nhdt | thihai | thirba | TTHC sai |
GIAI QUYET nhit hai sot
. QUYET o o
1 | Linh vue..
2 Linh vuc..
NGUOI LAP BIEU <o NAY .. thdng ... ndm 20)...
(Chit ky) THU TRUONG CO QUAN, PON VI

Ho va tén

(Chit ky, ddu)

Ho va tén
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