UBND TP. CAN THO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:109 /Qb-SKHCN Can Tho, ngay 29 thang 04 nam 2020
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché vé té chirc va hoat dong cia By phan Mot cira
thu¢c Sé' Khoa hgc va Cong nghé TP.Can Tho

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE TP.CAN THO

Can cit Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia
Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién théng trong gidi
quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé 28/2015/QP-UBND ngay 23 thdng 10 nam 2015
ciia Uy ban nhén dén TP. Can Tho vé viéc quy dinh chikc nang, nhiém vu, quyén
han va co céu t6 chire ciia S¢ Khoa hoc va Cong nghé,

Can cir Quyét dinh sé6 3418/0D-UBND ngay 24 thing 12 ndm 2018 cia
Uy ban nhdn ddn thanh phé Can Tho vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat
dong cua Bo phan Mot cira tai co quan hanh chinh nha nuoc;

Can cir Quyét dinh sé 156/QD-SKHCN ngay 25 thang 7 nam 2019 ciia
Giam déc Sé Khoa hoc va Cong nghé thanh phér Can Tho vé viéc thanh ldp Bo
phan Mot cua thuoe So Khoa hoc va Cong nghé thanh phé Can Tho,

Xét d@é nghi ciia Chanh Vian phong S6 Khoa hoc va Céng nghé,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua B) phan Mot ctra thuoc S¢ Khoa hoc va Cong nghé TP. Can Tho”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 677/QD-SKHCN ngay 15 thang 6 nim 2015 ctua Giam ddc S& Khoa hoc va
Cong ngh¢ ban hanh quy ché vé t6 chire va hoat dong cua bd nhan tiép nhan va
tra két qua thudc S¢ Khoa hoc va Cong nghé TP. Can Tho.

Piéu 3. Chanh Vin phong S& Khoa hoc va Cong nghé¢; lanh dao cac
phong, cac don vi ¢6 lién quan va cac thanh vién B phan Mot ctra chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Nhu biéu 3;
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UBND TP.CAN THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE DPoc l1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Té chitc va hoat dong ciia Bd phian Mt cira
tai S& Khoa hoc va Céng nghé TP.Can Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 109/0D-SKHCN ngay 29 1412020
ciia Giam doc S6 KH&CN TP.Can Tho)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh Ve nguyén tac, nhiém vu, quyén han, trach nhiém;
trinh tu tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC) ché do lam viéc va
td chirc, bo may cua BO phan Mot ctra. Quy dinh vé trach nhi€ém cua nguoi lam
viéc & BO phan Mot ctra; mbi quan h¢ va trach nhiém cua cdc co quan, cd nhan
c6 lién quan trong qua trinh hoat dong cua B phan Mdt cua.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Cong chﬁc, vién chtrc cua cac phong, don vi truc thudoc S¢ Khoa hoc va
Cong nghé TP.Can Tho.

2. T6 chirc, ca nhan c6 yéu cau giai quyét tha tuc hanh chinh, doanh
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich, doanh nghi€p, ca nhan dugc thué
hodc dugc uy quyén thuc hién TTHC.

Piéu 3. Vi tri phap ly

~ B0 phan Mot cura la tén goi tat caa Bo phén tiép nhan va tra két qua, giai
quyéet TTHC tai S& Khoa hoc va Céng ngh¢ TP.Can Tho.

Piéu 4. Nguyén tiic thuc hién
1. B phan Mot ctra tuan thu theo Hién phap va phap luat Viét Nam; giai
quyét TTHC cho t6 chire, ca nhan theo co ché mét cira duge quan ly tép trung,
thong nhat; chiu su chi dao di€u hanh ctia nguodi ding dau Bo phan Mot ctra.

2. Qua trinh giai quyét TTHC bao dam cong khai, minh bach, nhanh
chong, dung phap luat; c6 sy phoi hop chat ché gifra cdc co quan c6 tham quyén;
tan tuy phuc vu nhan dan, chiu sy giam sat cua nhan dan.

3. Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong vao giai quyét TTHC.

4. Khong lam phat sinh chi phi thuc hién tha tuc hanh chinh cho td chire,
ca nhan ngoai quy dinh ctia phap luat.
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Chwong 11 )
NHIEM vu, QUYEN HAN VA MQI QUAN HE
CUA BQ PHAN MOT CUA

Pi¢u 5. Nhiém vu Bo phan Mot cira

1. Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hoic bang vin ban
danh myc TTHC dugc thuc hién tai BO phan Mét ctra; cac noi dung TTHC duoc
cong khai theo quy dinh ctia phap ludt vé kiém soét thii tuc hanh chinh va Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ciia Chinh pha; hd tro
nhimg truong hop khong c6 kha nang tiép can TTHC bang phuong tién dién tir.

2. Hudng dan thyc hién TTHC; tiép nhan hé so TTHC; giai quyét hodc
chuyén ho so giai quyet TTHC; tra két qua giai quyet TTHC; theo doi, giam sat,
danh gia viéc giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC cho to chiic, c4 nhan;
thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

3. Ph01 hop véi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyet tra két qua
giai quyét cho to chiic, ca nhan ddi voi truong hop TTHC y€u cau giai quyét
ngay trong ngdy hodc cac TTHC dugc giao hodc ty quyén cho cong chirc, vién
chtrc tai B phan Mot ctra giai quyét; hd tro té chtrc, ca nhan sir dung dich vu
cong truc tuyén mirc do 3, mac do 4.

4. Cr cong chure, vién chirc tham gia tép huén, boi dudng nang cao trinh
do chuyén mon, nghiép vu vé huéng dan, tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC theo Quy ché nay.

5. Tiép nhan, xt 1y hodc bao cédo co quan c6 thim quyén xur Iy phan anh,
kién nghi, khiéu nai, té c4o cuia to chiic, ca nhan ddi voi cong chure, vién chuc,
co quan ¢ tham quyen lién quan dén viéc hudng dan, tlep nhén, giai quyét,
chuyén ho so giai quyet vatra két qua giai quyet TTHC; chuyen v klen giai trinh

clia co quan c6 tham quyén vé cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao dén t6
chure, ca nhan.

6. B6 tri trang thiét bi tai BO phan Mot cua theo quy dinh tai diém b
Khoan 2 Diéu 13 Nghi dinh sO 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phu va cung cap cac dich vu hd tro can thiét vé phap ly, thanh toan phi, 1¢
phi, nop thué, sao chup, in an tai lidu va cac dich vy can thiét khac khi t6 chiic,
c4 nhan c6 nhu cau theo muc gia dich vu dugc cdp c6 thim quyén phé duyét.

7. Pinh ky hang quy bao cdo két qua hoat dong cua BO phan Mot ctra cho
Lanh dao S0, va d& nghi khen thuong hodc phé binh kiém diém ddi véi ca nhan
c6 lién quan cham tré trong viéc giai quyét, chi dao thyc hién quy trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh.

8. Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc giao theo quy dinh cua phép luat.
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Piéu 6. Quyén han cia Bd phin Mt cira

1. Yéu ciu cac co quan c6 thdm quyén, co quan, don vi ¢ lién quan tao
di€u kién thuan loi, cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cong tac tiép nhan,
giai quyet TTHC.

2. Tur chéi tiép nhan nhitng hd so chua dung quy dinh; chu tri theo doi,
giam sat, don déc cac co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét TTHC theo
dung quy trinh da dugc cap c6 thAm quyén phé duyet yéu cau cac co quan co
tham quyén thong tin vé viéc tiép nhan va tién do giai quyét TTHC cho t6 chiic,
c4 nhan; don ddc cac co quan, don vi tham gia B phan Mot cura xu ly hé so dén
hodc qua thoi han giai quyét.

3. Theo ddi, d6n ddc, nhan xét, chAm cong, danh gia cong churc, vién chuc
do céac co quan cé tham quyén ctr dén cong tac tai BO phan Mot cira vé viéc chép
hanh thoi gian lao déng, cac quy dinh cta phap luat vé ché do cong vu, quy ché
van hoa cong sd, nd1 quy cua co quan.

4. Pé xuit viéc doi mai, cai tién, nang cao chét luong phuc vu, thuc hién
cong vu dung thoi han, thuan tién cho t6 chire, cd nhan; té chirc hoac phoi hop to
chtrc thong tin, tuyén truyén, quan triét v€ viéc thuc hién Quy ché trong giai
quyét thu tuc hanh chinh.

5. Quan ly, dé& xuat cap ¢ thAm quyén nang cip co s vat chat, ha ting
cong nghé thong tin va Phan mém tng dung cta cac Hé thong thong tin mot cira
dién tir; tham gia bao dam an toan thong tin trong qua trinh khai thac, stir dung
cac H¢ thong nay.

6. Thuc hién cac quyén han khac duoc giao theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 7. Mdi quan hé cong tac

Moi quan hé giita B phan Mot cira véi cac phong, don vi chuyén mon
cua S¢ 1a quan h¢ phdi hop. Nguoi dung dau B§ phan Mot ctra truc tiép diéu
hanh toan bd hoat dong ctia BO phan Mot ctra.

) ) 'Chu’O’n‘g 111 . ]
TO CHUC BOQ MAYz CHE bOQ LAM VIEC?VA TRACH NHIEM
CUA BO PHAN MOT CUA

Piéu 8. T6 chirc bd may

B6 phan Mot ctra thude Van phong S& Khoa hoc va Cong nghé TP.Cén
Tho do Giam doc SO quyét dinh thanh 1ap. Phan cong 01 lanh dao Vin phong
phu trach truc tiép B6 phan Mot ctra. Cac phong chuyén mon, don vi truc thudc
cu cong chire, vién churc dén 1am viéc tai Bo phan Mot ctra.
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Piéu 9. Ché d¢ va thoi gian lam viée
1. Ché a6 1am viéc

a) Cong chirc, vién chirc cong tac tai B phan Mot ctra chap hanh cac quy
dinh cua phap luat hién hanh vé ché do cong vu, quy ché van hda cong so, thoi
gian lao dong va ndi quy cua co quan;

‘ b) B phéan Mgf)t ctra thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh tai Khoan 3
Diéu 11 Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Van
phong Chinh phu (sau day goi tat 1a Thong tu so 01/2018/TT-VPCP);,

c¢) Thoi han thyce hién nhiém vu cia cong churce, vién chirc dugce cir dén Bo
phan Mot ctra t6i thiéu tir 06 thang mdi dot. Tiéu chuan ctia cong chirc, vién
chtrc 1am viéc tai BO phan Mdt ctra dam bao theo Khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh )
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu.

2. Thoi gian lam viéc

a) Thoi gian lam viéc tir thir hai dén thtr sau hang tuan. Truong hop lam
viéc vao thir bay, chu nhat hodc ngay nghi 1€ thi Gidm doc S& quyét dinh va phai
thong bdo cong khai rong rai, niém yét tai BO phan Mot cira;

b) Thoi gian lam viéc budi sang tir 07 gio dén 11 gio; budi chiéu tir 13 gio
dén 17 gio. Trong do, thot gian phuc vu tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan:

- Budi sang: tir 07 gio dén 10 gior 30 phut;

- Bubi chiéu: tir 13 gio dén 16 gio 30 phut.

Ngoai thoi gian phuc vu tiép nhén hd so, tra két qua, cudi m(?i budi lam
viéc, BO phan Mot ctra danh 30 phut dé xur 1y cong viéc va ban giao ho so.

Piéu 10. Trach nhiém ciia nguoi 1am viée tai B§ phan Mot cira

1. Trach nhiém ciia ngwoi ding diu Bo phan Mot cira

a) Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguoi dimg dau co quan
c6 tham quyén vé toan bd hoat dong cua BO phan Mot ctra; Tham muu Ban
Giam doc ban hanh cac van ban dén dbc cac co quan, don vi chiic nang co lién
quan dén giai quyét TTHC dé bao dam viéc giai quyét theo ding quy dinh; bao
céo, dé xuat véi Giam ddc So bién phap xu 1y d6i véi nhing cong chuc, vién
chtrc tham gia vao cac budc giai quyét TTHC khong bao dam thoi gian va chit
luong theo quy dinh;

b) Ngudi dimg dau Bo phan Mot cira dinh ky 03 thang hodc dot xuét lam
viéc vai cac phong, don vi ¢c6 TTHC duogc ti€p nhan va gidi quyét tai BO phan
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Mot ctra dé trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vy va tinh hinh
ti€p nhan ho so, gidi quyét TTHC cia phong, don vi tai B phan Mot ctra;

¢) Quan ly thoi gian lam viéce, tién do xur 1y cong viéc dugc giao, thai dg,
tac phong, cu xtr cua cong chirc, vién chirc duge ctr dén lam viée tai BO phén
Mot cura. Hang thang thong bao cho phong, don vi cur cong chire, vién chue biét;
tir chéi tiép nhan hodc chii dong dé xuét véi co quan cir ngudi thay cong chic,
vién chuc vi pham ky luat lao dong, co thai dg, tic phong, cu xu khong ding
quy ché vin hoa cong sd, ning luc chuyén mon khong dap img dugce nhiém vu
hodc c¢6 hanh vi vi pham phap luat khéc;

d) Giao nhiém vu cho cong chuc, vién chitc phu hgp v ndng luc va
chuyén mon nghi€p vu; kiém tra, don doc viéc thyc hién nhiém vy da giao va
thuc hién cong tac thong tin, bdo cao theo quy dinh,;

d) Phéi hop voi phong, don vi ctr cong chirc, vién chitc xem xét, xir 1y
hanh vi vi pham cta cong chirc, vién chitrc va cong khai két qua xtr 1y cho to
chtrc, cd nhan c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao ddi v6i hanh vi vi pham
cua cong chuc, vién chirc dugc biét;

e) Tham muu Giam d6c S& ctr cong chirc, vién chitc dén Bo phan Mot
ctra dé kip thoi ting, giam cong chirc, vién chirc dap ung voi viée giai quyét
TTHC hoac truong hop cong chuc, vién chic dugc Vang mat, dugc nghi theo
quy dinh;

g) Cong khai tai tru s& va trén trang tin dién tir ciia co quan ho, tén, chirc
danh, so dién thoai ctia nguoi dirg dau; ho, tén, chirc danh, linh vuc cong tac,
s0 dién thoai cua cong chuc, vién chirc duge ctir dén lam viéc tai B phan Mot
cua;

h) Tham muu Ban Giam déc Kip thoi xtr 1y theo tham quyén hodc chuyén
co quan c6 tham quyén xtr Iy hanh vi vi pham phép luét cua t6 chtic, ca nhan,
cong chuec, vién chirc xay ra tai B§ phan Mot cua;

1) T6 chire bao veé, phong chay, chita chdy, bdo dam an ninh, an toan cho
cong chirc, vién chtc, to chirc, ¢4 nhan dén thyc hién thu tuc hanh chinh tai tru
s& BO phan Mot ctra;

k) Quan ly, trinh cap c¢6 thim quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, sta
chita, bao dudng, thay thé, bo sung, thanh 1y tai san, trang bi co s& vat chat, ky
thuat tai Bo phan Mot cura theo dung quy dinh cua phap luat; b tri khoa hoc,
hop ly cac khu vue cung cap thong tin, giai quyét thu tuc hanh chinh, trang thiét
bi phuc vu td chtrc, ca nhan dén thuc hién thu tuc hanh chinh.
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2. Trach nhi€ém cua cong chirc, viéen chirc lam viéc tai B phan Mot

a) Thuc hién nghiém tuc, dﬁy du cac quy dinh tai Nghi dinh )
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia Chinh phu va cic quy dinh khac
cua phap luat c6 lién quan;

b) Hudng dan t6 chirc, ca nhan thuc hién TTHC diy du, rd rang, chinh
xac; truong hop phai yéu cau stra doi, bo sung ho so chi duoc yéu cau stra doi,
bo sung mot 1an; Tao di€u kién thuan loi cho t6 chirc, ca nhan thuc hién TTHC,;

¢) Tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viéc giai quyét
TTHC cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép nhan vao Phan
mém quan ly va cap ma s6 ho so TTHC cho t6 churc, ca nhan;

d) Tham muu, dé xuét sang kién cai tién viée giai quyét TTHC; kip thoi
phat hién, kién nghi véi co quan, nguoi c6 tham quyén dé stra d6i, bd sung, thay
d6i hodc hity bo, bai bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong kha thi
hodc khong phtl hop véi tinh hinh thyc té ciia bo, nganh, dia phuong;

d) Mic dong phuc hoic trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong
chtrc, vién chure trong qua trinh thuc thi nhiém vuy;

e) Thuc hién nghiém nhiing quy dinh cta phap lut vé giai quyét TTHC
theo co ché mot cira, mot ctra lién thong tai Khoan 1 Diéu 5 Nghi dinh s
61/2018/NDCP ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh phu.

3. Trach nhiém ciaa phong, don vi cir cong chirc, vién chirc thue hién
nhiém vu tai B phan Mot cira

a) Cur cong chuc, vién chire dap g tiéu chuan quy dinh tai Khoan 1 Di?;u
11 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh phu dén
cong tac tai BO phan Mot cura;

b) Huéng dan, don dde, kiém tra cong chuc, vién chiic tiép nhan hd so
Mot cira chuyén dén, tham dinh hodc phéi hop tham dinh hd so c6 lién quan;
chuyén co quan c6 tham quyén giai quyét TTHC lién thong; phé duyét hodc
trinh cp c6 thim quyén phé duyét hd so TTHC va tra két qua giai quyét TTHC
cho t6 chirc, ca nhan tai B6 phan Mot cira;

C) ,Phéi hop voi Bo phan Mot cura xay dung cac bude thye hién quy trinh
giai quyet cac TTHC chi tiét, rd rang, bao dam thoi gian giai quyet theo quy
dinh cua phap luéat trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

d) Giao nhiém vu cho coéng chirc, vién chirc thudng xuyén kiém tra, cap
nhat tién d¢ xur 1y timg ho so trén Phan mém quan ly dé giai quyét TTHC theo
quy dinh;
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d) Giri van ban dén Bo phan Mot ctra vé Iy do cham giai quyét hd so
TTHC kém theo van ban xin 161 t6 chirc, cd nhan va hen lai thoi gian tra két qua;

¢) Thong bao, cap nhat kip thoi nhiing thay ddi cuia cac TTHC duge cong
khai bang van ban hodc bang di¢n tur tai BO phan Mot cura;

g) Cung cap day du thong tin lién quan dén linh vuc cong tac, bdo dam du
cac quyeén loi cua cong chire, vién chirc 1am viée tai B§ phan Mot cua;

h) Chui dong phdi hop véi Bo phan Mot cira quan 1y cong chirc, vién chic
duoc cir dén Bd phan Mot ctra cong tac; c6 phuong an b tri du phong it nhét 01
cong chuc, vién chirc khong chuyén trach dé kip thoi thay thé cong chuc, vién
chire lam viée tai Bo phan Mot cura trong cac truong hop nguoi do nghi phep,
nghi bu, nghi 6m, nghi viéc riéng, di hoc, di cong tac de khong lam gian doan
viéc tiép nhan va tra hd so cho t6 chire, ca nhan; Truong hop can thiét Phong,
don vi ¢6 nhu cau tam thoi rit cong chirc, vién chirc vé thi phai trao d6i vdi Bo
phan Mot ctra dé c6 bién phap xir 1y khi ¢6 t6 chirc, ca nhan dén ndp ho so, tra
két qua. Néu cong chure, vién chic khong hoan thanh nhiém vu hodc c6 mic do
hai long thap thi cir cong chtrc, vién chirc khac thay thé;

k) Phéi hop voi nguoi dimg dau Bo phan Mot ctra danh gia, nhan xét cong
chire, vién churc vé qua trinh cong tac tai B§ phan Mot ctra va cong chuc, vién
chtrc tham gia vao quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh phu.

) . . Chu’qng | \Y . . ]
TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Picu 11. Tiép nhin ho so thi tuc hanh chinh

1. Nguoi duoc giao nhiém vu tiép nhan hd so tai Bo phan Mot cura co
trach nhi€ém xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day du, hop 1¢ cua ho so theo diing
quy dinh:

a) Truong hop ho so di thyc hién dung véi quy dinh thi phai tiép nhan,
nhap thong tin hd so vao phan mém quan 1y cta Hé thdng thong tin mot ctra
dién tir va 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (mdu sé 01 theo Théong tw
s6 01/2018/TT-VPCP) gui cho tb chirc, ca nhan; Quét va luu trit hd so dién tir dé
cip nhdt vao phan mém quan 1y cua Hé thdng thong tin mot cira dién tir hodc
nhap thong tin vao SO theo ddi hd so (mdu sé 06 theo Théng tw s6 01/2018/TT-
VPCP) néu chua hoan thanh viéc xay dung Hé thong thong tin mot ctra dién tir;

b) Truong hop hd so chua day du, chua chinh xac theo quy dinh, cong
chtrc, vién chirc ti€ép nhan hoé so phai huéng dan cu thé, day du mdt lan cho t6
chire, ca nhan thyc hién bd sung, hoan thién h6 so theo mau Phi€u yéu cau bd

sung, hoan thién hd so (mau s6 02 theo Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP), ké ca
d6i voi truong hop giri hd so qua dich vu buu chinh, dich vu cong truc tuyén;



8

c) Truong hqp tr chdi nhan ho 50, céng churc, ,Viéq churc tiép nhan h~6 Sy
phai néu 15 ly do bang van ban theo mau Phicu tur choi ti€p nhén ho so (mdu so
03 theo Thong tw so 01/2018/TT-VPCP).

2. Mbi hd so TTHC dugc tiép nhan s& duoc cAp mot mi sb hd so theo quy
dinh, ghi trong Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (mdu so 01 theo Théng tw
56 01/2018/TT: -VPCP) dé phuc vu cho td chirc, ca nhan sir dung ma s6 ho so tra
ctru tién d6 giai quyét TTHC trén Hé thong thong tin mot cira dién tur.

3. Truong hop TTHC quy dinh phai tra két qua giai quyét ngay sau khi
ndp ho so, cong chirc, vién chirc thuc hi¢n tiép nhan khong phai lap Gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua (mdu so 01 theo Théng tw s 01/2018/TT-VPCP),
trir truong hop to chirc, ca nhan ¢6 yéu cau nhung phai thuc hién cip nhat tinh
hinh, két qua giai quyét vao phdn mém quan 1y cia Hé thong thong tin mot cira
dién tu.

4. Truong hop cong chirc, vién chure tai Bo phan Mot cuira duge co quan
co tham quyén phan cong, uy quyen giai quyét thi thyc hién tiép nhan ho so, giai
quyét, tra két qua ngay tai chd theo quy dinh tai Picu 13 Quy ché nay va cap
nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao phan mém quan 1y ciia Hé thong thong tin
mot ctra dién tur.

Piéu 12. Chuyén ho so dén co quan cé tham quyén giai quyét

Ngay sau khi tiép nhan hd so TTHC theo quy dinh tai Diéu 11 Quy ché
nay, cong chuc, vién chirc tiép nhan chuyén hé so dén co quan c¢6 tham quyén
giai quyét nhu sau:

1. Chuyén dit liéu hd so dién tir duoc tiép nhan truc tuyén ctia to chue, ca
nhan dén co quan cd tham quyén giai quyét thong qua két noi gitra Cong Dich
vu cong va H¢ thong thong tin mot ctra dién tir thanh pho.

2. Chuyén ngay ho so tiép nhan tryc tiép trong ngay lam viéc hodc chuyén
vao dau gio ngay lam viéc ti€p theo doi vdi truong hop ti€p nhan sau 15 gio
hang ngay.

3. Truong hop tiép nhan ho so thudc tham quyén giai quyet cua co quan
c¢6 tham quyén khac, cong chirc, vién chuc tiép nhan chuyen ho so gidy va ho so
dién tu cho B phan Mot cura cua co quan ¢6 tham quyén do trong ngay lam viéc
hoic dau gio ngay lam viéc tiép theo d6i véi truong hop tiép nhan sau 15 gid
hang ngay dé xir 1y theo quy dinh.

Viéc qhuyén hd so dén co quan c6 thim quyén giai quyét néu tai Khoan 2,
Khoan 3 bi€u nay duoc thuc hién thfmg qua dich vu buu chin}} cong ich hoac
cac loai hinh dich vu khac bao dam tiét kiém, hi€u qua, an toan ho so tai liu.

Piéu 13. Giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Sau khi nhan hd so TTHC, Léanh dao phong, don vi co tham quyén
phén cong cong chirc, vién chirc xtr ly, thdm dinh ho so, trinh phé duyét két qua
giai quyét TTHC,
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2. Truong hop TTHC khong quy dinh phai thAm tra, xac minh ho so, 1y
kién cua co quan, t6 chirc, co lién quan, cong chuc, vién chue duoc giao xu ly
hd so tién hanh thdm dinh, trinh cdp c6 thim quyen quyét dinh; cap nhat thong
tin vao Hé thong thong tin mot ctra dién tir; tra két qua giai quyét TTHC.

3. Trudong hop c6 quy dinh phai tham tra, xc minh ho so:

a) Cong chirc, vién chirc dugc giao xir Iy hd so tham tra, xac minh, trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh va cap nhat thong tin vao Hé thong thong tin mot
cua dién tu;

b) Qua trinh tham tra, x4c minh phai duoc 1ap thanh ho so, luu thong tin
vao co s¢ dir liéu cua Hé théng thong tin mQt ctra dién tur va luu tai co quan giai
quyét.

Truong hop can c6 mit to chirc, ca nhan dé tham tra, xac minh ho so thi
phai cap nhat thong tin vé thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung xac minh
vao co so dit liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién tur.

4. Béi voi ho SO qua tham tra, thim dinh chua du diéu kién giai quyet co
quan c6 tham quyén giai quyet TTHC tra lai ho s0 kem theo thong bao bang van
ban va néu 16 ly do, n6i dung can bo sung theo mAau Phiéu yéu cu bd sung, hoan
thién ho so (mdu so 02 theo Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP) dé gtri cho t6 chic,
ca nhan thong qua Bo phan Mot ctra. Thoi gian thong bao tra lai hé so khong
qua 03 ngay lam viéc ké tur ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap luat
chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duogc tinh lai
tir dau sau khi nhan du ho so.

5. Trudng hop ho so phai ldy ¥ kién ctia cac co quan, don vi ¢6 lién quan

a) Pon vi chu tri giai quyet hd so hodc Bo phian Mot cira trong truong hop
dugc phan cong hoac uy quyén gui thong bao dién tir hodc van ban ph01 hop xtr
Iy dén cac don vi c6 lién quan, trong d6 néu cu thé ndi dung lay y kién, thoi han
lay y kién.

Qua trinh 14y v kién cuia cac co quan, don vi ¢6 lién quan phai duoc cap
nhat thudng xuyén, day di vé ndi dung, thoi han, co quan lay y kién trén Hé
thong thong tin mot cira dién tir;

b) Co quan, don vi dugc lay M kién c6 trach nhiém tra 101 cac ndi dung
duogc 1y ¥ kién theo thoi han 13y ¥ kién va cap nhat noi dung, két qua tham gia
k1en vao H¢ thong thong tin mot ctra dién tu hodc Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so (mau s6 05 theo Théng twr s6 01/2018/TT- VPCP) Truong hop qua
thoi han 1dy ¥ kién ma co quan, don vi dugc ldy v kién chwa c6 van ban gidy
hodc van ban dién tir tra 101 thi co quan, don vi chu tri thong bado cho nguoi ding
dau Bo phan Mot ctra vé viéc cham tré dé phéi hop xu ly.

6. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién thong gitta cc s, ban,
nganh

a) Truong hop to chic, ca nhan ndp ho so glay, Bd phan Mot ctira xac
dinh thtr tu cac co quan giai quyét, chuyén hd so gidy dén co quan chu tri giai
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quyet Co quan chu tri ¢6 trach nhiém xur ly, chuyén hd so va két qua giai quyét
dén co quan tiép theo, trong do Phiéu chuyén xir 1y phai néu rd ndi dung cong
viéc, thoi han giai quyét cua ting co quan; cap nhat thong tin xu 1y, théng tin
chuyén xur 1y vao Hé thdng thong tin mot cira dién tur.

Céc co quan giai quyét hd so, chuyén két qua va hé so cho co quan tiép
theo thir tw B phdn Mot ctra xac dinh; co quan cudi cung giai quyét xong thi
chuyen két qua va hoé so kém theo cho co quan chu tri; co quan chu tri chuyén
két qua giai quyét TTHC cho B phan Mot ctra dé tra két qua cho to chirc, ca
nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xtr 1y hd so lién thong vao Hé théng thong tin
mot cura dién tur;

b) Truong hop td chirc, c4 nhan nop hd so dién ti, BO phan Mot cua
chuyén ho so dién tir dén tat ca cac co quan tham gia giai quyét, trong dé6 ghi rd
co quan chu tri, trach nhiém, ndi dung cong viéc, thoi han tra két qua cua timg
co quan tham gia giai quyét. Co quan tham gia giai quyét ho so lién thong thuc
hién xtr 1y, tra két qua giai quyét cho co quan can st dung két qua giai quyet cho
cac budc tiép theo va gui cho BO phan Mot cira dé tra két qua cho to chire, ca
nhan; cap nhat tinh hinh, két qua xt 1y ho so lién thong vao Hé thong thong tin
mot ctra dién tur.

7. Truong hop hd so thuc hién theo quy trinh lién thong giita cac co quan
khéng cung cap hanh chinh

a) BO phan Mot cira chuyén hd so gidy dén co quan cip trén; chuyén
thong tin vé ho so TTHC trén Hé thong thong tin mét cira dién tir cho B phan
Mot clra ciia co quan cap trén dé giam sat, chuyén dir liéu hd so dién tir cho co
quan xu ly theo quy dinh;

b) Co quan cap trén xt 1y ho so theo quy dinh tai cac Khoan 1, 2, 3, 4 va
5 Dleu nay; chuyén két qua giai quyét cho Bo phén Mot cira noi tiép nhan ho so
clia to chtre, ca nhan dé tra ket qua theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
(mau s6 01 theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP).

8. Céc ho so quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu nay sau khi tham dinh
khong du diéu kién giai quyét, co quan giai quyet TTHC tra lai ho so va thong
bao bang vin ban néu 15 1y do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chdi
giai quyét hd so (mdu sé 03 theo Thong tir s6 01/2018/TT-VPCP) dé giri cho to
chtrc, ca nhan thong qua B phan Mot ctra. Thong bao duoc nhap vao muc tra
két qua ciia Hé thong thong tin mot ctra dién tur. Thot han thong bdo phai trong
thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

9. Béi voi hd so qua han giai quyét, trong thoi han cham nhit 01 ngay
trudc ngdy hét han, co quan, don vi giai quyét hd so phai thong bao bang vin
ban cho Bo phan Mot ctra va guri van ban xin 16i to chiec, ca nhan, trong do ghi
16 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 18i va
hen lai ngay tra két qua (mdu so 04 theo Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP). Viéc
hen lai ngay tra két qua dugc thyc hién khong qua mdt lan.
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Cin ctr Phiéu dé nghi gia han thoi gian giai quyét, B6 phan Mot cira diéu
chinh lai thoi gian tra két qua xu ly trén H¢ théng thong tin mot ctra dién tu,
dong tho1 gui thong béao dén td chirc, c4 nhan qua thu dién tu, tin nhéin, dién
thoai hodc mang x3 hoi dugc cip c6 thim quyén cho phép (néu cb).

Piéu 14. Tra hd so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

‘ 1. Két qua giai quyét TTHC giii tra cho t6 chirc, ca nhan phai bao dam
day du theo quy dinh ma co quan tra cho t6 chuc, ca nhan sau khi giai quyét
xong TTHC.

2. Truong hop hd so co ban chinh hodc ban gdc da tiép nhan dé sao chup,
doi chi€u, xac nhan tinh xac thyuc thi co quan phai chuyén tra ban chinh hodc ban
goc do cho to chtic, cd nhan; thot diém tra theo quy dinh ctua phép ludt chuyén
nganh.

3. T6 chirc, c4 nhan nhan két qua giai quyét TTHC theo thoi gian, dia
diém ghi trén Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (mau s6 01 theo Théng tw
s6 01/2018/TT-VPCP); truong hop ding ky nhan két qua truc tuyén thi thong
qua Cong Dich vy cong thanh phd.

4. Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét TTHC trude thoi han quy
dinh. Viéc tra két qua giai quyét TTHC trude thoi han quy dinh phai dugc Bo
phan Mot ctra thong bao cho t6 chirc, ca nhan biét trudc qua tin nhin, thu dién
tir, dién thoai hodc qua mang xa hoi dugc cip co tham quyén cho phép.

5. Két qua giai quyét TTHC cho t6 chtre, c4 nhan duoc lwu trit tai Hé
thong thong tin mdt cura dién tir cuia co quan c6 tham quyén dé phuc vu viéc st
dung, tra ctru thong tin, dit li¢u theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 15. Trach nhiém ciia cic co’ quan, to chirc, ca nhén c6 lién quan
trong viéc gidi quyet ho so, két qua bi sai, bi mat, bi that lac hoiac bi hw
hong va trong cham tra két qua

1. Truong hop xdy ra sai sot trong két qua giai quyét TTHC, néu 15i thudc
vé cong chirc, vién chitc, co quan thi cong chuc, vién chirc, co quan phai sira
d6i, bo sung, bai bo, thay thé hoidc dinh chinh sai s6t va phai chiu moi chi phi
lién quan dén sira doi, bo sung, bi bo, thay thé hoic dinh chinh.

2. Truong hop ho so bi mét, bi that lac hodc bi hu hong trong qua trinh
giai quyét TTHC thi co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan c6 trach nhiém phdi
hop véi td chtrc, c4 nhan ¢6 hd so, giéy to bi mat, bi that lac hodc bi hu hong va
co quan, to chuc c6 thém quyén dé khic phuc hau qua; xac dinh co quan, t6
chure, ca nhan da lam mat, that lac, hu hong ho so de quy trach nhiém chi trd moi1
chi phi phat sinh trong viéc xin cap lai ho 50, gidy t0, cac trach nhi¢m khac c6
lién quan va xin 15i t6 chirc, c4 nhan vé su ¢ ndy. Trudng hop 1am mat, tht lac,
hu hong ho so lién quan dén hanh vi vi pham phap luat thi tiy theo tinh chét,
murc d§ cua hanh vi vi pham, td churc, ca nhan c6 hanh vi vi pham s€ bi xu ly
theo quy dinh cta phép luat.



12

-3 H6 so két qua giai quyét TTHC tra qua dich vu buu chinh cong ich bi
mat, bi that lac, bi hu hong duogc xur 1y theo quy dinh cia Thu tuéng Chinh phu
va phap luat co lién quan.

Piéu 16. Phwong thirc ndp phi, 1¢ phi

1. T6 chire, ca nhan c6 trach nhiém ndp phi, 1¢ phi giai quyét TTHC da
duoc quy dinh (n€u co6) theo cac phuong thic sau day:

a) Truc ti€p ndp hodc chuyén vao tai khoan phi, I¢ phi ciia co quan;

b) Truc tiép ndp hodc chuyén vao tai khoan cia doanh nghi¢p cung tng
dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan trong truong hop thue hién
TTHC qua dich vu buu chinh cong ich hodc ndp ho so truc tuyén;

¢) Truc tuyén théng qua chirc nang thanh toan phi, 1¢ phi cua H¢ théng
thong tin mot ctra dién tur cuia thanh pho.

2. T6 chirc, c4 nhan co thé lya chon viéc ndp phi, I¢ phi giai quyét TTHC
bang phuong thirc khac theo quy dinh ctia phap ludt néu dugc co quan chip
thuan.

3. Trong truong hop khong ndp truc tiép thi chung tir ndp tién, chuyén
khoan tién phi, 1& phi giai quyét TTHC hodc bién lai thu phi, 1& phi giai quyét
TTHC (néu co) dugc guri kém theo hd so dén co quan, ngudi c¢6 tham quyén giai
quyét TTHC.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. To chirc thyc hién

’ 1. Lanh dao Van phong S& duoc giao phu trach by phan Mot ctra chu tri,
phoi hop vo6i lanh dao cac phong, don vi chuyén mon c6 lién quan thugc So
Khoa hoc va cong ngh¢ TP.Can Tho dé t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, Lanh dao cac phong, don vi neu co

vuong mac, kho khan hoac can gop ¥, bo sung thi bdo cdo bang van ban vé Vin
phong tong hop trinh Giam doc S¢ xem xét stra d6i, bo sung./.

GIAM DOC

4 ‘,.'A‘/" .
’i.“‘ v Ky boi: S¢ Khoa hoc va Cong nghé thanh pho
’ Can Tho

Co quan: UBND thanh phé Can Tho

“Ngb Anh Tin
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