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QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy chế tiếp nhận, chuyển giao hồ sơ, giải quyết 

 và trả kết quả giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính

TRƯỞNG BAN QUẢN LÝ CÁC KHU CÔNG NGHIỆP
Căn cứ Quyết định số 238/QĐ-TTg 14/2/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Hà Nam;

Căn cứ Quyết định 30/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Hà Nam về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Hà Nam;

Căn cứ Quyết định số 46/2014/QĐ-UB, ngày 16 tháng 10 năm 2014 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam về việc phân công, phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, cán bộ, công chức, viên chức và người lao động; 

Căn cứ Quyết định số 14/2015/QĐ-UBND ngày 14 tháng 7 năm 2015 của UBND tỉnh Hà Nam về việc ban hành Quy định về tổ chức thực hiện công tác tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Hà Nam;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Ban quản lý các KCN,
 
QUYẾT ĐỊNH:
 
            Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản “Quy chế tiếp nhận, chuyển giao hồ sơ, giải quyết và trả kết quả giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính” tại Ban quản lý các KCN tỉnh Hà Nam.
            Điều 2. Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 24/QĐ-BQLKCN ngày 03/6/2013 của Ban quản lý các KCN tỉnh Hà Nam ban hành Quy chế tiếp nhận, chuyển giao hồ sơ, giải quyết và trả kết quả giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính tại Ban quản lý các KCN tỉnh Hà Nam.

Điều 3. Chánh Văn phòng, Trưởng các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc; các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

                                     
	Nơi nhận :
- UBND tỉnh; (thay b/c)
- Như điều 3;

- Sở Nội vụ;

- Các đ/c LĐ Ban; ( để chỉ đạo)
- Lưu: VT.
	TRƯỞNG BAN
 
(Đã ký) 
Trần Xuân Dưỡng 
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QUY CHẾ

Tiếp nhận, chuyển giao hồ sơ, giải quyết và trả kết quả giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính tại Ban quản lý các KCN tỉnh Hà Nam
(Ban hành kèm theo quyết định số …../QĐ-BQLKCN ngày ….. tháng 7  năm 2015)


Chương 1

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi, đối tượng điều chỉnh.

Quy chế này quy định trình tự tiếp nhận, chuyển giao hồ sơ, giải quyết hồ sơ và trả kết quả hồ sơ thủ tục hành chính (TTHC), mối quan hệ và trách nhiệm của cán bộ, công chức tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ TTHC, các phòng chuyên môn trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa” tại Ban quản lý các KCN tỉnh Hà Nam.

Điều 2. Nguyên tắc  áp dụng.
1. Niêm yết công khai, đầy đủ, kịp thời các TTHC tại quyết định công bố TTHC thực hiện tại Ban quản lý các KCN của Ủy ban nhân dân tỉnh.

2. Bảo đảm giải quyết TTHC nhanh chóng, thuận tiện cho tổ chức, cá nhân; việc yêu cầu bổ sung hồ sơ chỉ được thực hiện không quá một lần trong suốt quá trình giải quyết hồ sơ.
3. Bảo đảm sự phối hợp chặt chẽ giữa bộ phận tiếp nhận và trả kết quả với các phòng chuyên môn trong giải quyết TTHC của cá nhân, tổ chức. 
4. Việc thu phí, lệ phí của cá nhân, tổ chức được thực hiện theo đúng quy định của pháp luật.
Điều 3. Công khai bộ thủ tục hành chính
1. Công khai các thủ tục hành chính, mức thu phí, lệ phí, giấy tờ, hồ sơ và thời gian giải quyết một cách đầy đủ, rõ ràng và đúng pháp luật để cho tổ chức, cá nhân dễ dàng tiếp cận và thực hiện các thủ tục hành chính tại Ban quản lý các KCN. 

2. Mọi quy định về hồ sơ, thủ tục hành chính, thời gian giải quyết, phí, lệ phí được niêm yết công khai tại Ban và đăng tải trên Website của Ban.
a. Các mẫu, biểu hồ sơ liên quan được bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn miễn phí và đầy đủ cho tổ chức, cá nhân khi có yêu cầu.

b. Phí, lệ phí phải nộp (nếu có) do bộ phận tiếp nhận và trả kết quả lập phiếu, thủ quỹ của Ban thu và giao biên lai hoặc phiếu thu cho tổ chức, cá nhân theo quy định.

3. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả và các phòng chuyên môn kịp thời cập nhật các văn bản quy phạm pháp luật mới ban hành; tổ chức rà soát TTHC đề xuất với Lãnh đạo Ban trình UBND tỉnh quyết định bổ sung, bãi bỏ các TTHC không cần thiết, kịp thời điều chỉnh Bộ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của Ban quản lý các KCN cho phù hợp.

4. Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả
Các ngày làm việc trong tuần (trừ những ngày nghỉ theo quy định của pháp luật). 

- Buổi sáng từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút,

- Buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 17 giờ 00 phút.

Chương 2

QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, CHUYỂN GIAO HỒ SƠ, GIẢI QUYẾT VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT TẠI BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
Điều 4.  Tiếp nhận, chuyển hồ sơ TTHC.
Cán bộ, công chức tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả phải thường trực tại nơi tiếp nhận và trả kết quả thuộc trụ sở làm việc Ban quản lý các KCN để tiếp tổ chức, cá nhân khi có yêu cầu liên hệ giải quyết hồ sơ TTHC.

1. Tiếp nhận hồ sơ TTHC.

a) Tổ chức, cá nhận có yêu cầu giải quyết TTHC nộp hồ sơ  trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả  của Ban quản lý các KCN hoặc nộp qua dịch vụ bưu chính.

b) Công chức làm nhiệm vụ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ: 
- Đối với các hồ sơ không thuộc thẩm quyền, phạm vi giải quyết của Ban quản lý các KCN:

Nếu cá nhân, tổ chức có yêu cầu giải quyết TTHC trực tiếp thì hướng dẫn cá nhân, tổ chức đến cơ quan có thẩm quyết giải quyết.

Nếu cá nhân, tổ chức có yêu cầu giải quyết TTHC qua dịch vụ bưu chính thì chuyển trả hồ sơ và hướng dẫn cá nhân, tổ chức đến cơ quan có thẩm quyết giải quyết (theo mẫu tại Phục lục III ban hành kèm theo Quyết định này).

- Đối với những hồ sơ chưa đúng, chưa đủ thì hướng dẫn bằng phiếu hướng dẫn cụ thể cho cá nhân, tổ chức (theo mẫu tại Phụ lục II ban hành kèm theo Quyết định này).
- Các hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết, phạm vị giải quyết; hồ sơ chưa đúng, chưa đủ sau khi hướng dẫn trực tiếp, hướng dẫn bằng văn bản đều phải được cập nhật thông tin vào Sổ theo dõi hồ sơ hoặc phần mềm điện tử.

- Đối với các hồ sơ đúng, đầy đủ, hợp lệ theo quy định:

Các công việc không giải quyết trong ngày phải viết phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả trong đó ghi đầy đủ các nội dung, đồng thời cập nhật thông tin và Sổ theo dõi hồ sơ hoặc phần mềm điện tử (theo mẫu tại Phụ lục I ban hành kèm theo Quyết định này).

Các công việc phải giải quyết trong ngày không phải lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo quy định: Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ từ tổ chức, cá nhân và chuyển bộ phận chuyên môn giải quyết ngay hồ sơ, trình lãnh đạo có thẩm quyền, vào sổ theo dõi viết, thu phí, lệ phí (nếu có) và trả kết quả cho tổ chức và cá nhân.

2. Chuyển giao hồ sơ.

Tất cả các hồ sơ đúng, đầy đủ, hợp lệ, sau khi tiếp nhận theo quy định, công chức tiếp nhận hồ sơ lập Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (theo mẫu tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Quyết định này), chuyển giao hồ sơ và phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ đến bộ phận chuyên môn giải quyết trong ngày làm việc.

Trường hợp hồ sơ tiếp nhận sau 16 giờ 30 phút hàng ngày thì chuyển hồ sơ và Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ cho phòng chuyên môn giải quyết vào đầu giờ làm việc của buổi sáng ngày làm việc kế tiếp. 

Điều 5. Giải quyết hồ sơ TTHC.
Sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, phòng chuyên môn tổ chức phân công cán bộ, công chức giải quyết như sau:

a) Trường hợp không phải thẩm tra, xác minh: Công chức chuyên môn thẩm định, trình cấp có thẩm quyền ký và chuyển trả kết quả giải quyết hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả đúng thời gian quy định (có ký giao/nhận theo mẫu tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Quyết định này).
b) Đối với hồ sơ cần xác minh, kiểm tra: công chức chuyên môn báo cáo lãnh đạo đề nghị tiến hành xác minh, kiểm tra. Quá trình xác minh, kiểm tra phải được lập biên bản, ghi rõ thành phần tham gia, thời gian, nội dung và kết quả xác minh, kiểm tra. Quá trình thẩm tra, xác minh phải được lập thành hồ sơ và lưu tại cơ quan giải quyết.

- Hồ sơ qua xác minh, kiểm tra đủ điều kiện giải quyết: Công chức chuyên môn thẩm định, trình cấp có thẩm quyền quyết định và chuyển kết quả giải quyết hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả.
- Hồ sơ qua xác minh, kiểm tra chưa đủ điều kiện giải quyết: Công chức thẩm định báo cáo cấp có thẩm quyền trả lại hồ sơ kèm theo thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung. 

- Các hồ sơ quy định tại Điểm a, b Khoản này sau khi thẩm định không đủ điều kiện giải quyết, công chức thẩm định báo cáo cấp có thẩm quyền trả lại hồ sơ và thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không giải quyết hồ sơ. Thông báo được nhập vào mục trả kết quả trong sổ theo dõi hồ sơ. Thời hạn thông báo phải trong thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định.

- Các hồ sơ quá hạn giải quyết: Đến ngày hẹn trả kết quả nhưng hồ sơ vẫn chưa xử lý xong, phòng chuyên môn, cán bộ được giao chủ trì xử lý hồ sơ phải trình Lãnh đạo Ban, ký văn bản xin lỗi nêu rõ nguyên nhân, lý do trả kết quả chậm, đồng thời hẹn thời gian trả kết quả lần sau cho cá nhân, tổ chức.

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm tổng hợp, theo dõi việc chậm, quá hạn giải quyết TTHC.
c) Hồ sơ có liên quan đến trách nhiệm, thẩm quyền của nhiều cơ quan, phòng chuyên môn trực tiếp giải quyết hồ sơ chủ động phối hợp với các cơ quan liên quan cùng xử lý hồ sơ.

d) Đối với các hồ sơ theo quy định trước khi giải quyết phải lấy ý kiến của các cơ quan có liên quan thì phòng chuyên môn trình Lãnh đạo ký văn bản lấy ý kiến. 

Điều 6. Trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC.

Sau khi nhận kết quả giải quyết hồ sơ từ phòng chuyên môn chuyển đến, công chức tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi hồ sơ, phần mềm điện tử và thực hiện như sau:

a) Các hồ sơ đã giải quyết xong: trả kết quả giải quyết hồ sơ cho tổ chức, cá nhân, thu phí, lệ phí (nếu có) theo quy định. Khi trả kết quả giải quyết hồ sơ, hướng dẫn tổ chức, cá nhân ghi ngày nhận kết quả và ký nhận vào Sổ theo dõi hồ sơ đồng thời gian nộp lại Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

b) Đối với hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: liên hệ vói cá nhân, tổ chức để yêu cầu bổ sung hồ sơ theo thông báo của cơ quan, tổ chức giải quyết hồ sơ và văn bản xin lỗi của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (nếu là lỗi của công chức khi tiếp nhận hồ sơ).

c) Đối với hồ sơ không giải quyết: Liên hệ với cá nhân, tổ chức để trả lại hồ sơ kèm theo thông báo không giải quyết.

d) Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết: Thông báo thời hạn trả kết quả lần sau và chuyển văn bản xin lỗi làm quá hạn giải quyết cho cá nhân, tổ chức.

đ) Đối với hồ sơ giải quyết xong trước thời hạn trả kết quả: Liên hệ để cá nhân, tổ chức nhận kết quả.

e) Trường hợp cá nhân, tổ chức chưa đến nhận hồ sơ theo giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả thì kết quả giải quyết hồ sơ được lưu giữ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

Chương 3
KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 7. Khen thưởng và xử lý vi phạm.

1. Cán bộ, công chức thực hiện tốt quy định  tại quy chế này có thành tích trong công tác cải cách thủ hành chính sẽ được khen thưởng theo quy định.

2. Cán bộ, công chức vi phạm các quy định của quy chế này làm ảnh hưởng đến uy tín của cơ quan, tuỳ theo mức độ vi phạm bị xử lý theo quy định hiện hành của Pháp luật.

Điều 8. Tổ chức thực hiện
1. Cán bộ, công chức và các phòng chuyên môn thực hiện nhiệm vụ tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính căn cứ các quy định của Quy chế tổ chức thực hiện đảm bảo thời gian và chất lượng giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính của tổ chức và cá nhân.

2. Giao Văn phòng Ban phổ biến, đôn đốc và tổng hợp báo cáo Trưởng Ban kết quả thực hiện Quy chế. 

3. Trong quá trình thực hiện Quy chế nếu có vướng mắc, các đơn vị, cá nhân kịp thời phản ánh về Văn phòng Ban để tổng hợp báo cáo Trưởng Ban quyết định bổ sung, sửa đổi Quy chế cho phù hợp./
	TRƯỞNG BAN

	Trần Xuân Dưỡng



