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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché té chire va hoat dfng ciia B§ phan tiép nhén
va tra két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong hién dai
tai SO’ Ngoal vu tinh Pdng Nal

GIAM POC SO NGOAI VU TINH PONG NAI

Can cu Quyet dinh s 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cta Thu tudng
Chinh pht vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cura, mot ctra lién thong
tai co quan hanh chinh nha nuorc tai dia phuong;

Céan cu Nghi quyet s& 30c/NQ CP ngay 08/11/2011 cua Chinh pht vé viéc
ban hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-
2020;

Cén cu Quyet dinh s6 61/2015/QD-UBND ngay 31/12/2015 cta UBND tinh
Pdng Nai vé viéc ban hanh Quy dinh thyc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
tai co quan hanh chinh nha nuoc trén dia ban tinh;

Cén cu Quyet dinh s6 2137/QD-UBND ngay 08/7/2016 cia UBND tinh
Déng Nai vé viée cdng b6 bo thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cua
S¢ Ngoai vu tinh Dong Nai;

Cén cu Quyet dinh s6 2542/QD-UBND ngay 10/8/2016 cia UBND tinh
Bong Nai vé viéc cong b thu tuc hanh chinh dac thu thude thAm quyén giai quyét
cua céc sd, nganh, dia phuong trén dja ban tinh Pdng Naj;

Cén ctr quy dinh v& t6 chic va hoat dong cia S& Ngoa1 vu tinh Péng Nai;

Theo dé nghj ctia Chanh Vin phong So tai To trinh s6 /TTr-SNgV
ngay [0/ (0 /2016.

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chic va hoat dong
ctia By phan tiép nhan va tra két qué theo co ché mét cira, mot ctra lién thong hién
dai tai S& Ngoai vu tinh DPong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
386/QD-SNgV ngay 24/9/2016 cta S¢ Ngoai vu tinh Dong Nai ban hanh Quy ché
t6 chiic va hoat dong cia B6 phan tiép nhén va tra két quéa theo co ché mét cira,
mdt cua lién théng hién dai tai S& Ngoai vu tinh Péng Nai.

Dleu 3. Chanh Van phong, Trudng céc phong chuyen moén, don vi thude So,
B phan tiép nhan va tra két qua chiu trach nhié

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (b/c),

- Cac S¢: Tu phap, Néi vu (b/c);
- Ban Giam déc So;
- Luu: VT, VP.







UBND TINH DONG NAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Dgc I3p - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
to chirc va hoat dong cia B§ phén tiép nhin va tra két qua theo co ché
mot cira, mgt cira lién thong hién dai tai S& Ngoai vu tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 J)(* OP-SNgV, ngay I¢ / €2016
cua Gidgm déc §¢ Ngoai vu tinh Péng Nai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh vé co clu tb chirc, hoat dong cua Bé phén tiép nhén
va tra két qua theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong hién dai tai S& Ngoai vu
tinh Pdng Nai (sau diy goi tit 1a Bo phan mot ctra) va trach nhiém cua Lanh dao
S0, Chanh Vian phong, Truong céc phong chuyén mén, don vi thuéc So& trong qua
trinh giai quyét thu tuc hanh chinh cho céc co quan, td chtre, doanh nghi€p va can
b, cong chuc, vién chirc, ngudi dan trén dia ban tinh theo co ché mot cua, mdt cira
lién thong hién dai tai S& Ngoai vu.

Piéu 2. Péi twong Ap dung

1. Cong chirc lam viéc tai B6 phan mdt cira va cac phong chuyén mén, don
vi thudc S& Ngoai vu.

2. Céc co quan, td chire, doanh nghiép va can bd, céng churc, vién chec,
nguoi dan thuc tinh ¢6 yéu cau giai quyét cong viéc lién quan dén tha tuc hanh
chinh thudc thAm quyén giai quyét ctia S& Ngoai vu tinh Pdng Nai.

Diéu 3. Nguyén tic thye hién co ché mét cira, mot cira lién thong hién
dai

1. Tha tuc hanh chinh cbng khai, minh bach, rd rang, ding quy dinh phéap
luét hién hanh;

2. Bao dam giai quyét cong viéc nhanh chéng, thuén tién, dung quy trinh va
thoi gian quy dinh;

3. Tiép nhéan va tra két qua hd so théng qua mét ddu méi Ia B6 phan Tiép
nhén va tra két qua theo co ché mot clra, mdt cira lién thong hién dai tai S& Ngoai
vu; Hb so chi duge tiép nhan khi da day du thi tuc theo quy dinh.

4. Cac co quan, t6 chuc, doanh nghiép va can bg, cong chirc, vién chirc,
nguoi dan thuée tinh dugc quyén lua chon céch thirc ndp hd so va nhén két qua tai
B6 phan mét cira cia S& Ngoai vu.

Diéu 4. Danh muc tha tuc hanh chinh cia S& Ngoai vy dwge tiép nhan




vii gidi quyét theo co ché mdt cira, mét civa lién thong hién dai, gdm 12 thi
tuc:

1. Thu tuc cép hé chiéu ngoai giao, ho chiéu cdng vu tai cac co quan & trong
nudc;

2. Thu tuc gia han hd chiéu ngoai giao, hé chiéu cong vu tai cac co quan &
trong nuoc;

3. Tha tuc stra dbi, bd sung ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu tai cac co
quan & trong nudc;

4. Thi tuc cap cong ham tai cac co quan & trong nudc;

5. Thi tuc chimg nhén 1anh sy, hop phap héa lanh su giéy to, tai liéu tai cac
co quan & trong nudc;

6. Tha tuc ching nhan xuét trinh gidy to, tai liéu tai cac co quan & trong
nudc;

7. Thu tuc cho phép cac td chirc, ca nhan nudc ngoai vao 1am viée tai tinh
thudc thAdm quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dén tinh;

8. Thu tuc cho phép cac td chirc, ca nhan nudc ngoai vao lam viée tai tinh
thudc thAm quyén giai quyét ctia S& Ngoai vy;

9. Thu tuc cho phep can by, cong churc, vién chtrc di nude ngoai vé viéc
cong thudc thdm quyén giai quyét cia UBND tinh;

10. Tht tuc cho phép can bd, cong chirc, vién chuc di nudc ngoai vé viée
cong thude tham quyén giai quyét cua S& Ngoai vuy;

11. Thu tuc cho phep can by, cong chire, vién chue di nude ngoai vé viée
riéng thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh;

12. Thu tuc cho phep cén bg, cong chirc, vién chirc di nudc ngoai vé viéc
riéng thudc thAm quyén giai quyet cua S& Ngoai vu.

(Ngoai ra, S¢ Ngoai vu tiép nhan va giai quyét hd so d& nghi cap thé ABTC
cho cac doanh nhan, t6 chirc doanh nghiép trén dia ban tinh)

Chuong II
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG CUA BQ PHAN MQT CUA

Piéu 5. Vi tri B§ phian mot cira

1. B6 phén mot cira truc thugc Van phong S&. Céng chirc lam viée tai BO
phan mot ctra chiu su quan ly truc tiép cia Chanh Vian phong S& vé mit hanh

chinh.

2. B6 phan mét ctra tiép nhén céc thu tuc hanh chinh thude thdm quyén giai
quyeét cua S& Ngoai vu.

Pidu 6. Co ciu to chirc cia B§ phin mot cira

Bo phan mdt clra gdm co T8 truéng 1a Lanh dao Van phong S& phu trach
codng tac cai cach hanh chinh va céc thanh vién la cong chire thudc phong chuyén




mon lam viée theo ché do kiém nhiém, mdi thanh vién duoc phin cong cong viée
theo Iinh vue phu trach. Céc thanh vién Bo phan mdt ctra lam viéc theo lich phéan
cong va chiu su quan ly vé nghi€p vu cua Truong phong chuyén mén.

Pié¢u 7. Nhiém vu va quyén han cia cong chire lam viée tai B phan mot

P

cira

1. Nhiém vu

a) C6 trach nhiém tiép nhan, huéng din va kiém tra tinh phép ly, tinh day
du, tinh hop 18 dbi véi hd so yéu cau giai quyét th tuc hanh chinh ca co quan, to
chtic, doanh nghiép va can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi dan thudc tinh theo
quy dinh phap luét hién hanh.

Trudng hop hé so ding va day du theo quy dinh, cong chuc 1am viéc tai Bo
phén mot ctra phai tiép nhén, ghi bién nhan, hen ngay tra két qua theo quy dinh;
trudng hop hé so chua day du theo quy dinh hodc khong hop 1€, cong chirc lam
viéc tai B6 phan mot cira ¢6 trach nhiém huéng dan truc tiép hoac thong bao kip
thoi dén co quan, t6 chie, doanh nghiép va cén b, cong chirc, vién chire, nguoi
dan thugc tinh bd sung theo quy dinh. Thoi gian hen tra két qua duoc tinh ké tir khi
ho so duge bd sung day du va dung quy dinh.

D0i v6i hd so nhan qua dudng buu dién nhung khéng dung thé thirc hogic
chua hoan chinh ve thii tuc, Bé phan mét cira du thio van ban trinh Chénh Vin
phong xem xét va béo cdo xin y kién Ban Giam déc S& trude khi thoéng bao cho co
quan, t6 chirc, doanh nghi€p va can bg, cong chirc, vién chrrc, nguot dan thudc tinh
yéu cu bd sung hd so theo quy dinh.

b) Thuc hién viéc 1ap, dién ddy du théng tin trén cac biéu mau: Gidy bién
nhan hd so doan ra, Gidy bién nhan hd so doan vao, Gidy bién nhan Ho chibu
ngoai giao/cong vu,.v.v... theo quy dinh.

¢) Mé s6 theo dbi, ghi chép day du théng tin vé qué trinh tiép nhén, luan
chuyén, giai quyét va tra két qua hd so theo quy dinh, dong thdi cap nhat théng tin
vao phan mém dién tir theo ddi qua trinh giai quyét hd so.

d) Chuyén giao hd so cho phong chuyén moén dé giai quyét, theo ddi qua
trinh giai quyét, lién hé nhén lai két qua da dugc giai quyet va giao tra két qua cho
td chirc, ¢4 nhén theo quy dinh. Truong hop c4 nhan, t6 chitc ¢é nhu cu thuc hién
dich vy, thi chuyén hd so cho Trung tdm dich vu déi ngoai thudc S& dé giai quyét.

e) Tré ket qua giai quyét cho t6 chirc, c4 nhn; thu hdi Phiéu tiép nhan va
hen tra ket qua, dé nghi t6 chire, c4 nhan ky nhén keét qua vao So6 theo dai. Truong
hop dén ngdy hen tra két qua nhung hé so chua duoc giai quyét xong, B6 phan mot

"

ctra ¢6 trach nhiém thong béo 1y do tré hen cho té chtrc, ca nhan bang vin ban.

) Thuc hién niém yét cong khai, minh bach ddy du thi tuc hanh chinh, dia
chi tiép nhén phéan énh, kién nghi cta c4 nhan, t& chirc theo dling hudng dan tai
Quyeét dinh 50 23{2014/QB-UBND ngay 27/6/2014 cua Uy ban nhén dén tinh ban
hanh Quy ché phéi hgp, cong bé, niém yet thu tuc hanh chinh; chuyén giao hd so
luu trit theo ding quy dinh.

Truéng B phan mot cira cé trach nhiém thudng xuyén theo déi, quan ly




vige thue hién trach nhiém cua cong chuc fam viée tai B6 phan mot cua; bao cao
tinh hinh tiép nhén, két qua giai quyet hé so dinh ky hang thang, quy, nam va dot
xuét khi co yéu cau va bao cao ket qua kiém soét thu tuc hanh chinh trén dia ban
tinh Péng Nai; t6 chiic tong hop, sap xép va luu trir hd so theo quy dinh.

2. Quyén han

a) Co quyén tir chéi tiép nhan hd so cua té chirc, ca nhén khong dung thanh
phan hd so theo quy dinh tai B thu tuc hanh chinh da dugce Chu tich Uy ban nhan
dan tinh céng bd hodc céc vin ban phap luat ¢ hidu luc; DE nghi céac _phong
chuyén mén, tuong duong va don vi c6 lién quan giai trinh 1y do cham tré trong
qua trinh giai quyét ho so.

b) Dé xudt stra ddi, bd sung, cai tién quy trinh, thu tyc hanh chinh theo
hudng tinh gon, gidm thoi gian giai quyét hd so cho to chire, ca nhan nhung phai
dam bao dung quy dinh cta phap luat.

c) Be xudt bd sung, trang bi thém cac thiét bi, phuong tién lam viéc va co s&
vat chat can thiét nham dap tng nhu cau lam viéc va khong ngimng nang cao chét
luong hiéu qua cong tac.

Piéu 8. Quy trinh tiép nhén, luin chuyén, giai quyét va giao tra két qua

Quy dinh vé trinh tu, thii tuc tiép nhan, luan chuyén, giai quyét va giao tra
két qua d6i véi timg thu tuc hanh chinh (gdm 12 thu tuc dugc quy dinh tai Piéu 4
ctia Quy ché nay), duge thyc hién theo Quy trinh giai quyét ho so theo hé thong
quan ly chét luong phu hop tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001-2008, cu thé:

- Budc 1: B phan mot cura t1ep nhén hé so day du, hop 1€ theo quy dinh cua
B¢ thu tuc hanh chinh dugc niém yét cong bb, in phiéu bién nhan c6 ngay nhan va
tra két qua cua hd so, vao sb theo ddi.

- Bude 2: Scan hd so, cép nhat vao Phan mém mot ctra, mot cta lién thong
hién dai; chuyén hé so qua Phin mém, dong thoi chuyen hé so glay cho phong
chuyén moén xur ly, cé ky nhén trong S6 giao nhan hd so va Phiéu chuyén hd so.

- Budce 3: Phong chuyén mon tiép nhan va giai quyét ho so

+ Phong chuyén moén tiép nhan hd so dién tir va hd so gidy truc tiép tir Bo
phan mét cira, ky nhén viéc chuyén giao h so.

+ Lanh dao phong chuyén moén thyuc hién kidm tra, thAm dinh hd so day du,
hop 1€ va phan cong chuyen vién xir ly.

+ Chuyén vién tiép nhan ho so, ra soét, kiém tra céc thu tuc hd so va tham
muu Lanh dao phong du thao két qua ho so.

+ Lanh dao phong ra soat, thdm dinh két qua hd so va trinh Lanh dao So
theo quy dinh.

- Budc 4. Lanh dao S& xem xét hd so va du thdo van ban. Truong hop dong
y, ky duyét va chuyén tra hd so cho phong chuyén mén. Truong hop khong ddng
y, ghi 10 yéu ciu va chuyén phong chuyén mon tham muru xtr ly lai hd so.

- Budc 5. Lanh dao phong chuyén moén nhén hd so d3 dugc Lanh dao S& phé

duyét; chuyén cho Bo phén Van thu (thugc Vian phong S0) phat hanh, sau do
phong chuyén mon chuyén cho B6 phan mét cira dé tra két qua hd so theo quy
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dinh.

- Bude 6. BO phan mot cura tiép nhan két qué hd so tir phong chuyén mon va
thuc hién tra két qua ho so cho khach hang theo quy dinh.

Ghi chii: Thoi gian giai quyét ho so tiy theo quy dinh cu thé trong tung thu
tuc hanh chinh dé dwoc niém yét, cong bé. Thoi gian gidi quyét hé so duoc tinh ké
tir thoi diém ho so dwoe tiép nhdn va két thic tai thoi diém phong chuyén mon
chuy én tra két qua hé so cho Bo phan mét cua.

Diéu 9. Thoi gian lam viée

1. Thoi gian tiep nhén va tra két qua tir thir Hai dén thtr Sau hang tudn (trir
thtr Bay, ngay Chu nhat va cac ngay nghi L&, Tét theo quy dinh).

- Sang: Tir 07°00° dén 11"30°,

- Chiéu: Tur 13"00” dén 16"30°.

2. Cach thirc thye hign: Ca nhén, t6 chirc ¢6 nhu cdu giai quyét céng viéc,
nép hé so truc tiép tai Bo phén mét cira tai S& Ngoai vu hoic gii ho so qua duong
buu dién hodc ndp hd so truc tuyén (trén Trang dich vy céng cua S¢ Ngoai vu theo
dudng dan: http://dvc-songoaivu.dongnai.gov.vn) va tra két qué truc tiép tai Bo
phan mét ctra ciia S& Ngoai vu (tai S6 7, duong Vo Thi Sau, phuong Quyét Théng,
thanh phé Bién Hoa, tinh Péng Nai).

Diéu 10. Yéu ciu déi véi cong chirc lam viée tai B4 phin mot cira

1. Dap img trinh d9, nang luc chuyén mén phu hgp theo quy dinh, kinh
nghiém trong tiép nhén va giai quyét hd so trong céc linh vuc thudc thim quyén
giai quyét cta S& Ngoai vu dp dung thuc hién tai Bo phan mét cia; trong gio lam
viéc, cong chirc cua BO phan mét cira phai méc déng phuc gon gang, deo thé cong
chtrc va c6 bang tén dat tai ban lam vige dé t6 chirc, ca nhan biét khi lién hé, trao
doi.

2. C6 phdm chét dao dirc tdt, c6 tinh than trach nhiém cao, c6 thai d6 4n can,
hoa nh4, c6 tac phong lich sy trong giao tiép véi td chire, c4 nhan khi dén lién hé
yéu cau giai quyét cong viéc.

3. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy khong gay phién ha, sich nhiéu, tiéu
cuc hodc c6 cac hanh vi vi pham khac dbi véi td chirc, ca nhan.

Chuong III
TRACH NHIEM CUA LANH PAO S0,
TRUONG CAC PHONG CHUYEN MON, PON VI THUQC SO

Diéu 11. Trich nhi¢m Linh dao Sé&
1. T chuc xay dung, chi dao thyc hién cdc ché d9, quy dinh vé cOng tac tiép
A o J 4 \ ” K 4 /4 A 5 s « on s

nhén, gidi quyet va tra ket qua theo co ché mét cira theo quy dinh va viéc timg dung
cong nghé thong tin phuc vu cong tac theo co ché mot cira, mot cira 1ién thong hién
dai; c6 tham quyén ban hanh Quyét dinh diéu dong, phan céng nhiém vu dbi véi
T6 trudng, cong chirc lam viée tai B4 phan mét clra theo dé nghi cia Chanh Vin
phong Sa.




2. Khi nhan duoc hd so trinh duyet cua Truong Phong chuyén moén, Lanh
dao So xem xét ky duyét theo quy dinh.

Trudng hop Lanh dao S¢ khong thong nhat véi ndi dung dé xuat cua Trudng
Phong chuyén mén thi c6 y kién chi dao cu thé va ghi truc tiép vao Phiéu trinh ky
hoé so, chuyén lai Phong chuyén mén dé du thao van ban tra 1oi cho té chirc, ca
nhan.

3. Xem xét, Xt Iy c4c ndi dung phan anh, kién nghi cla to chirc, c4 nhan lién
quan dén thai d6, hanh vi ctia cong chure lam viéc tai B6 phan mdt cira theo v kién
dé xuat cua Chanh Vian phong Sé.

4. Chi dao Chanh Van phong S¢, Trudng cac phong chuyén mon, don vi
thudc S& phai c¢6 van ban xm 181 td chirc, ca nhan dbi v6i hd so giai quyét cham tré
s0 v6i thoi gian quy dinh néu khéng c6 1y do chinh dang.

5. Kiém tra viéc thyc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac tiép nhan va giai
quyet theo co che mét ctra dbi voi cac don vi llen quan dén cong tac nay; g1a1
quyet khiéu nai, t6 céo va xtr Iy vi pham phap luat v& cong tac tiép nhan giai quyét
va tra két qua theo co ché mét cira thude thim quyén.

Piéu 12. Trach nhiém Chanh Vin phong

1. Giup Giam déc S6 quén 1y, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong téc tiép
nhan va giai quyét tht tuc hanh chinh theo co ché mot cira.

Tham muu Gidm ddc S& bd tri nhan sy, trang bi co s& vat chét, diéu kién
lam viéc va chiu trach nhiém trude Gidm ddc So vé két qua thyc hién nhiém vu
cua Bo phan mét cura.

2. Bon dbc, nhéc nhd cac Phong chuyén mén, don vi thude S& giai quyet hé
so dung tlen do, thoi gian quy dinh; ra soat nguyén nhan, ly do d6i v6i cac ho so
giai quyét khong ding thoi gian quy dinh.

3. Quan ly thoi g1an lam viéc hang ngay cla céng chuc lam viéc tai Bo phan
mot cura; kiém tra, don dbc, chin chinh nhitng sai sét ctia cong chire khi giao tiép
véi td chite, ca nhan; xir 1y kip thdi céc phan anh, kién nghi cua té chirc, c4 nhan
dbi v6i hanh vi hanh chinh cia céng chitc lam viéc tai B phan mét cira.

4. Chi dao B phén mot cira cap nhap ddy da thong tin ho so vao S6 theo
doi, Phan mém dién tiT; 1ap béo céo ve tinh hinh, két qua giai quyét hd so theo dinh
ky.

5. Chi dao cong chirc phu trach cong tac vén thu, luu tri phdi hop trong viéc
tiép nhan hd so, trinh ldnh dao ky va phat hanh van ban, tiép nhan hd so luu trit
theo quy dinh.

6. Thira 1énh Giam dbc Sé ky van ban xin 131 va néu rd Iy do véi tb chic, ca
nhén vé viéc giai quyét cham tr& hd so so véi thoi gian quy dinh.

DPiéu 13. Trach nhiém Trudng cac phong chuyén mon, don vi thugc S&

1. Phan cdng cong chirc truc B phan mét cira theo lich tryc luén phién hang
thang cua cac chuyén vién; phan cong chuyén vién kiém tra lai tinh phap ly, tinh
day du va tinh hop 1€ cia hd so, chi dao céng chuc giai quyét hd so ding thdi han

7




quy dinh.

. Bao dam giai quyét hd so dung thoi gian hen tra két qua; truong hop to
chuc ca nhan c6 ly do chinh dang yéu cau giai quyét cong viéc som; Trudng
phong phai xem xét, phdi hop giai quyét hd so kip thoi, tao diéu kién thuan loi cho
t6 chtic, ca nhan.

3. Chi dao cong chirc thue hién viée cap nhap diy du thong tin vé tién do,
két qua giai quyét ho so trén Phiéu xir ly va Phan mém dién tir.

4. Khi phat hién hé so khéng du diéu kién giai quyet hoidc c6 y kién chi dao
ctia Giam déc S¢; Trudng phong pha1 oy kién cu thé, ro rang trén PhJeu chuyén,
trd lai B phan mot cira dé huorng dan bo sung hodc tra lai hd so cho té chue, ca
nhén theo quy dinh (thoi han t61 da khong qué 01 ngay lam viéc; dbi véi trudong
hop phire tap, thoi gian t6i da khong qua 02 ngay lam viéc).

5. Truong hop, hd so di dén ngay hen tra nhung chua gidi quyét xong,
Truong phong chuyén mén , don vi thudc S6 phai dy thdo van ban cia S& Ngoai
vu v€ Xin gia han thoi gian giai quyét. Trong do, noi dung van ban phai néu r5 ly
do cham tré, thoi gian xin gia han g1a1 quyét va chuyén cho Chénh Vin phong Sé&
thira 1énh Giam déc S& ky, gui cho to chire, ca nhén (thoi gian gia han khong duge
vuot qua thoi gian quy dinh giai quyét 1an dau cua hd s0).

Piéu 14. Cong tac phoi hop giira cac phong, don vi thudc S& véi Vin
phong S& (Bo phan mét cira)

1. Cac phong chuyén mén, don vi thuéc So ¢6 trach nhi¢m cung cép thong
tin, tai lidu, biéu mau huéng dan, hd trg vé chuyen mon nghlep vu va phéi hop chat
ché& v6i B phan Mot cira nhdm dam bao tdt nhat viéc gidi quyét thu tuc hanh chinh
dung thoi han va dat hiéu qua cao;

2. Phéi hop véi Bé phan mét cira kip thoi phat hién nhimng bat hop 1y va dé
Xuét - nhimg bién phap b6 sung, sira ddi cho phu hop trong qud trinh van hanh giai
quyét hé so, thi tuc hanh chinh tai S& theo co ché mot cira.

Piéu 15. Céc hanh vi nghiém cam

1. Nghiém c&m cong chirc duge phén céng thuc hién thu tuc hanh chinh thuc
hién cac hanh vi sau day:

a) Tiét 16 thong tin vé& hd so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
kinh doanh, bi mét c4 nhén cia déi turong ma minh biét duogc khi thuc hién thu tuc
hanh chinh, trir trudng hop dugc dbi twong thuc hién tha tuc hanh chinh dong y
bang van ban hodc phap ludt c6 quy dinh khic; st dung théng tin d6 d& xam hai
quyén, loi ich hop phép cia ngudi khic hodic dé truc loi.

b) Tur ch01 thue hién, kéo dai thoi gian thyc hién hogc tu y yéu ciu bd sung
thém hd so, gidy tor ngoai quy dinh ma khéng néu rd ly do bang van ban.

¢) Co thai df ctra quyén, hach dich, sach nhiéu, gy phién ha, gay kho khan
cho d6i tugng thuc h1en thu tuc hanh chinh; loi dung céc quy dinh, cac vudng mic
trong qua trinh g1a1 quyét hé so dé truc loi.

d) Nhén tién, qua biéu hodc céc lgi ich vat chét, tinh thin duéi bit cir hinh







