UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY DU AN 2 Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6:2H /QD-BQLDA?2 Séc Trang, ngay 05 thing 02  nam 2018
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat djng ciia B§ phén tiép nhan ho so
va tra ket qua tai Ban Quan ly dy an 2 tinh Soc Tring

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN 2 TINH SOC TRANG

Cién ct Quyét dinh s6 3169/QD-UBND ngay 26/12/2016 cua UBND tinh
Soc Trang vé viée ban hanh Quy ché to chire va hoat dong cua Ban Quan ly du an
2 tinh S6c¢ Trang;

Cén i Quyét dinh s6 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 cua Thu
tuong Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché moét cura, co ché mat
cua lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

7 Can cir Quyét dinh s6 22/2016/QD-UBND ngay 07 thang 9 nam 2016 cua
Uy’ ban nhan dan tinh S6c¢ Trang ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mot cua, co
ché mat cura lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc, don vi s nghiép cong lap
trén dia ban tinh Soc Trang;

Can cir Quyét dinh s6 127/QD-BQLDA2 ngay 16/06/2017 cua Gidm ddc
Ban Quan ly du an 2 v€ viéc ban hanh Quy trinh Quan ly du an dau tu xay dung
cong trinh do Ban QLDA2 lam Chu dau tu;

Xét dé nghi cia Chanh Van phong Ban Quan ly du an 2 tinh Séc Trang,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua Bo phan tiép nhan ho so va tra ket qua tai Ban Quan ly du an 2 tinh Soc
Trang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudéng cac Phong chirc nang, nghiép vu chuyén
mon va cac ¢4 nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- S& Noi vu (b/c);
- Luu VT, VP.
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UBND TINH SOC TRANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN 2 Poc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
To chirc va hoat dong cia B{ phén tiép nhan ho so
va tra ket qua tai Ban Quan ly du an 2 tinh Soc Triang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 25QD-BOLDA?2
ngay 05 thang 02 nam 2018 cua Giam doc Ban Quan ly dir an 2)

) Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twgng ap dung
~ 1. Quy dinh nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ciia Bo phan Eié'p nhan
ho6 so va tra két qua cua Ban Quan ly du an 2 theo co ché mot cira; moi lién hé

phéi hop gitra cac phong chuyén mén véi Bo phén tlep nhan ho so va tra két qua
trong viéc giai quyét thu tuc hanh chinh theo tham quyén tai don vi.

2. Cong chure, vién chire (CCVC) thuc hién tai B phan tlep nhan hd so va
tra két qua; CCVC lam viéc tai cac phong, ban chuyén moén va té chirc, ca nhan
khi tham gia giai quyét thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cua Ban
Quan ly du an 2.

Diéu 2. Nguyén tic hoat dong cia B phin tiép nhan ho so va tra két
qua

1. Ap dung tat ca cac thi tuc hanh chinh, xay dung co ban thudc thim quyén
giai theo co ché mot ctra. Niém yet cong khai, day du va kip thoi cac thu tuc hanh
chinh thudc tham quyén giai quyét cua don vi.

2. Thuc hién viéc tiép nhan ho so va tra két qua cho c4 nhan, t6 chirc cong
khai, r6 rang, ding phap ludt. Bao dam giai quyét .cong viéc nhanh chong, thuan
tién cho ca nhan, to chure; viée yéu cau bo sung hé so chi duge thuc hién khong
qua mot lan trong sudt qua trinh giai quyét hd so tai don vi.

3. Tuan thi thoi gian tiép nhan, chuyén ho so, giai quyét hd so va tra két qua
theo quy trinh.

4. Bao dam su ph01 hop chat ché gitra céac phong chuyén mon va B phan
tiép nhan ho so va tra két qua trong giai quyét cong viée ctia ca nhan, t chuec.

_ ChuongIl i
HOAT DONG CUA BQvPH{:&N TIEP NHAN HO SO
VA TRA KET QUA

Piéu 3. Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua cia Ban Quan 1y du 4n 2 1a
dau moi tap trung hudng dan tha tuc hanh chinh, tiép nhan ho so cua cac phong
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chuyén mén chuyén den Phong chuyén moén ¢ thAm quyén giai quyet va nhén, tra
két qua cho ca nhan, t6 chtre doi véi cac thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai
quyét cua don vi.

Piéu 4. B _phan tiép nhan hd so va tra két qua do dong chi Chanh Vian
phong phu trach vé linh vyc van ban di, dén; vé thu tuc quy trinh Quan ly du 4n do
dong chi Truong phong Ky thuat Tham dinh phu trach.

Piéu 5. Vién chirc thuc hién Bo phan tlep nhan hd so va tra két qua phai deo
thé vién churc, trong qua trinh thuc thi nhiém vu; phai co6 thai do lam viéc chuan
muec, lich sy, than thién, nhiét tinh huéng dan ca nhan, t6 chirc hodc phong chuyén
mon hoan chinh ho so thu tuc theo quy dinh.

Piéu 6. Vién chirc thuc hién Bo phan tiép nhén ho so va tra két qua dugc tap
huan vé chuyén mén nghi€p vy, van hoa ing xur giao tiép; duge hudng ché do ho
trg theo quy dinh.

Piéu 7. Théi gian lam viéc cia Bo phén tiép nhin hé so va tra két qua

a) Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua lam viéc trong gid hanh chinh cac
ngay lam viéc trong tuan (trir thir bay, chu nhat va ngay I& nghi).

b) Thoi gian tiép nhan va tra két qua: 08 gio/01 ngay, cu thé:

- Sang: tir 7 gio 00 phut dén 11 gio 00 phut.

- Chiéu: tir 13 gior 00 phut dén 17 gio 00 phut.

¢) Trudng hop can thiét do yéu cau cong viée, Gidm doc Ban Quan ly du én
2 quyét dinh thoi gian tiép nhan va tra két qua bat dau som hon hodc keét thuc
mudn hon thoi gian quy tai diém b khoan 1 Diéu nay nhung khong qua 08 gio/01
ngay.

Piéu 8. Niém yét, cong khai thong tin duong day nong tai tru so lam viéc va
trén Trang thong tin dién tir dé tiép nhén phan anh, kién nghi, gbp y cua ca nhan, t6
chuec.

. Chuong III )
QUY TRINH THUC HIEN CO CHE MQT CUA

Diéu 9. Quy trinh thyc hién co ché mot cira

Thuc hién theo Quyét dinh s 30/QD-BQLDA2 ngay 26/12/2016 vé viéc
ban hanh Quy dinh vé cong tac van thu cua Ban Quan ly du an 2 tinh Soc Trang va
Quyét dinh s6 127/Qb-BQLDA2 ngay 16/06/2017 cia Giam doc Ban Quan ly du
an 2 vé vi¢c ban hanh Quy trinh Quan ly du an dau tu xay dung cong trinh do Ban
QLDA2 lam Chu dau tu.

Piéu 10. Ché dd thong tin bao cao

Dinh ky 6 thang hogc ndm Truéng B9 phén chu dong dé xuat Thu trudng
dorr} vi t0 chire cudc hop dé nhan xét, danh gifi va rut kinh nghiém trong cong tac
phoi hop thuc hién nhiém vu gitta Bo phan ti€ép nhan ho so va tra két qua vdi cac




phong chuyén mén nham cai thién chat lugng phuc vu cia co quan ddi véi ca
nhan, to chirc khi tham gia giai quy¢t thu tuc hanh chinh.

Chuong IV

MOI LIEN HE PHOI HOP GIUA BO PHAN TIEP NHAN HO SO VA TRA
KET QUA VOI CAC PHONG BAN CHUYEN MON TRONG THUC HIEN
CO CHE MQT CUA

Pidu 11. Trach nhiém ciia B§ phan tiép nhin hd so va tra két qua
1. P6i véi Truéng B phin tiép nhan hd so va tra két qua

Theo doi hoat dong cuia Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua va phéi hop
v6i cac phong chuyén moén hodc cac co quan don vi phdi hop thuc hién dé giai
quyét kip thoi nhitng khé khan, vuéng méc.

Téng hop két qua giai quyét cong viéc cia B phan tiép nhan ho so va tra
két qua.

Pon ddc, kiém tra quy trinh tiép nhan hd so va tra két qua; dé xuat bién phap
xur ly nhitng sai pham trong qua trinh tiép nhan, giai quyet va tra két qua cho ca
nhan, t6 churc.

Tham muu Thu truong don vi thuc hién xin 13i c4 nhan, t6 chire (bang van

ban) khi dé xay ra tinh trang so xudt trong tiép nhan hd so, giai quyét hd so va giai
quyét ho so tré han va mot s6 ndi dung lién quan dén quy trinh mot cira.

2. Nhiém vu cua vién chirc lam viéc tai B¢ phan tiép nhan ho so va tra
két qua

Thue hién nghiém tuc Quy ché hoat dong cta Bo phén tiép nhan ho so va tra
két qua.

Tao diéu kién thuan lgi cho ca nhan to chic khi thuc hién giao dich hanh
chinh; huéng dan ca nhén, t6 chirc dén lién hé giai quyét thu tuc hanh chinh theo
co ché mot cira mot cach chinh xac, déy dud, rd rang dam bao cé nhan, td chirc chi
phai bo sung ho so mot lan.

Chiu trach nhiém trugc lanh dao quan 1y truc tiép néu dé xay ra sai sot trong
vi¢e tiép nhan ho so.

Piéu 12. Trach nhiém cia Truéng phong chuyén mén

Chi dao, diéu hanh va phan cong vién chue thuoc pham vi quan ly giai

quyét hd so dung thoi gian do Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua chuyén
sang.

Ctr vién chuc ph01 hop cung vién chue tai B6 phan tiép nhan ho so va tra
két qua hudng dan tiép nhan ho so khi ¢6 yéu cau cua Trudng Bo phan.

Truc t1ep phdi hop véi cac phong chuyén mon, cac co quan co lién quan dé
giai quyét ho so va dé xuat giai phap xir Iy trong truong hop vudng miac phat



sinh.

Thong bao béng van ban khi dé xay ra tinh trang hd so qua han hoic sai sot
trong giai quyet hd so (néu rd ly do), thuc hién xin 16i va hen ngay tra két qua lan
sau, gtri vé B9 phén tiép nhan ho so va tra két qua/Vin phong de Truong bo phan
tham muu lanh dao co quan thong bao va thuc hién xin 18i ca nhan, t6 chirc.

Trudng cdc phong chuyén mén nghiép vu duge phan cong giai quyét ho so
phai chiu trach nhiém trude thu truéong don vi vé viée giai quyét hd so qua han
thudc pham vi minh phu trach.

‘ ChuongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Khen thuéng, ky luat

1. Két qua cong tac tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh 1a mot trong
nhitng ti€u chi danh gid mic do hoan thanh nhi¢ém vu cia cong chirc/vién chirc
hang nam.

2. Cong chuc/vién chic thuc hién tot quy ché nay dugc xem xét, khen
thudng theo quy dinh .

3. Cong chire/vién chuc vi pham cdc quy dinh tai Quy ché nay, thiéu trach
nhiém, cham tré, gay phién ha, nhiing nhiéu déi v&i ca nhén, to chire hodc ¢6 hanh
vi can trd viéc to chire thuc hién thi tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham sé& bi xem
x¢ét, xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 14. Nhitng ndi dung khac co6 lién quan dén co ché mot cira, mot cura
lién thong khong quy dinh tai Quyét dinh nay thi thuc hién theo Quyét dinh s6 so
22/2016/QD-UBND ngay 07/9/2016 ciia Uy ban nhan déan tinh ban hanh quy dinh
thuc hién co ché mot cira, co ché mét cura lién thong tai cac co quan hanh chinh
nha nudc, don vi su nghi€p cong lap trén dia ban tinh S6c Trang va céc quy dinh
hién hanh cua phap luat (phu hop vai don vi).

Piéu 15. Trach nhiém thuyc hién

Chéanh Vian phong chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén mén ¢é lién quan
to chtre trién khai va kiém tra thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché, c¢6 c¢6 kho khan vuong mic, dé nghi
phan anh bang van ban vé Van phong dé tong hop tham muu Giam doc xem xét

diéu chinh, stra doi, bo suW




Méu sé 01

BQLDA2 TINH SOC TRANG CQNG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TI_EP NHAN VA Poc lap - Tu do - Hanh phuc
TRA KET QUA
SO THEO DOI HO SO
. P = 23 st . | Ghi
Ngay, thang, nam Tra két qua il
~ Co .| Nhan
—r A - Ténca |Piachi,| quan Chuyen | - -
Maho| Tén [lwong Ay S S Hen| ho so
T " nhan, t6 |so dién |chu tri [Npan|" ¢ ua tir| Nea
so | TTHC |ho so . . 2N 3 | dén co |4 83y | kv
- chirc thoai | giai | pp | 'F° co |thang y
(b0) &t két | quan <« Inhan
quyet | so X ... |quan | nam
qua| giai gia
quyet quyét
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 | 14

Ghi chii: S6 theo doi ho so duge 1ap theo tirng linh vuc hodc nhom linh vuc tai B
phan tiép nhan ho so va tra két qua.




Mau 56 02
BQLDA2 TINH SOC TRANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN HO SO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
VA TRA KET QUA
So:...... /TNHS e, NEAY thang ... ... nam......
GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
Mahdso:..............
(Lién: Luu/giao khach hang)

B6 phan tlep NhAn hO SO VA tra Kt QUA ....ovveeeveeeceeeeeeeeeeee e,
TiEP NHAN DO SO CUA....veeoeeeeeeeeeee et
DA Chi: oo s
So dién thoai: Spm—— s eeeniennianen Email: ..o
NOi dung y€u cau GIai QUYL ........coviiiiiiiic
1. Thanh phan ho so ngp gom:

L e

e e et e et et eeeae e e enbeeeeaeeeas

e e e

Qoo et
2.S6 lwong hd so:............ (bo)
3. Thoi gian giai quyet hé so theo quy dinh la: ...... ngay
4. Thoi gian nhén ho so: ....gio.... phut, ngay .. théng ...nam
5. Thoi gian tra két qua giai quyet hé so: ... gio.... phut, ngay.... thang... nim
6. Pang ky nhan két qua tai: TP R
Vao S6 theo doi hd so, Quyén s6:.............cc...... Sothrtu...............

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

- Gzay tiep nhdn ho so va hen tra két qua dwoc ldp thanh 2 lién; mét lién chuyen kém theo Phiéu
kiém sodt qua trinh gidi quyet hé so va dwoe luu tai Bé phdn tiép nhdn hé so va tra két qua; mot
lién giao cho cd nhan, té chirc ngp ho so;

- Cd nhan, 16 chirc c¢6 thé dang ky nhdn két qua tai B6 phdn tiép nhdn ho so va tra két qua hodc
tai nha (tru so 6 chiec) qua dich vu bwu chinh.

(Néu str dung phan mém mot ciea dién tir thi két xudt mau tie phdn mémy.

Puong day néng:




Mau s6 03
BANQLDA2 TINHSOC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRANG Poc lap - Tu do - Hanh phic
BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA
So:...... /HDHS ngay ...... thang ... ... nam......

SO dién thoai «...ovveveeeeeeeeeieenn, ENQIL oot

Yéu cau hoan thién ho so gom nhitng ndi dung sau:

Trong qué trinh hoan thién ho Sy néu co vuong méc, ong (ba) lién hé voi (1én cua
cong chuc tai Bo phan tiep nhdn hé so va tra két qua) qua so dién
thoai..................... dé dugc hudng dan./.

NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi ro ho tén)




Méu s6 07

UBND TINH SOC TRANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN 2 Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé:  /BQLDA2-VP Séc Trang, ngay — thang — ndm 201
V/v xin 16i vi su sai sot trong
tiép nhan ho so giai quyét tha tuc
hanh chinh.

Kinh guri: ............... (Tén cd nhan, t6 chirc duoc xin 107)

Ngay ... thang ... ndm 20..., Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua cua
(tén co quan, dan vi) da tiép nhan ho so cua éng/ba (16 chirc) vé viée dé nghi giai
quyét (tén thii tuc hanh chinh), ma hO SO: +v e

Tuy nhién, sau khi don vi chuyén mén kiém tra lai thi hd so chua du (hodc
khong dung) theo quy dinh do B phan t1ep nhan hd so nhan chua du (hodc
khong ding) nén da lién hé dé nghi 6ng/ba (6 chirc) bd sung hd so.

Sai sot nay do 103 cua .(co quan, don vi) da gay phién ha, tén kém chi phi,
cong suc cua ong/ba (16 chirc),

(Co quan) chan thanh xin 16i; dong thoi sé giai quyét va tra két qua ho SO
cua ong/ba (t6 chirc) vao:... gio..., ngay...... thang......nam........ tai BO phan tiép
nhan ho so va tra két qué./.

R4t mong nhéan dugc su thong cam cua éng/ba (t6 chirc).

Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén;

- S& Noi vu;

- Luu: VT.




Mau s6 08
UBND TINH SOC TRANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN 2 Poc lap - Tu do - Hanh phiic

S6:  /BQLDA2-VP Séc Trang, ngay — thang — nam 201
V/v xin 16i dbi véi ho so giai
quyét qua han va hen lai thoi
gian tra két qua

Ngay........ thang ........ 11711 1 PN , BO phan tiép nhén hd so va tra két
qua cua (tén co quan) da tiép nhan ho so cta ong/ba (td chirc) vé viée dé nghi giai
quyét thu tuc: (tén thi tuc hanh chinh), ma N0 SO v,

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so:....gio..., ngdy...thang ...

Toy nhifn, d0.....eiocemcesomamcsncossosresnssssosssssansasssssasarassasssssotansss sumssnssnassasssss
(trinh bay ré Iy do khach quan, chu quan), co quan chua giai quyet ho so cua
ong/ba (t6 chirc) dung thoi han nhu da ghi trong Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua.

Su cham tré nay 1a do 16i ctia (co quan, don vi hodc co quan, don vi phéi
hop, lién thong thuc hién)

(Co quan) chan thanh xin 16i vi su qué han noi trén.

Rat mong nhan dugc su thong cam cua dng/ba (t6 chure).

(Co quan) s€ giai quyet (hodc don ddc cac don vi phdi hop giai quyét) va

tra két qua hd so cua ong/ba (to chuc) vao:... gio..., ngay......thang.....nam........ tai
B6 phén tiép nhan ho so va tra két qua./.

No'i nhdn: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén;

- S& No6i vuy;

- Luwu: VT.

10




Mau s6 09

UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY DU AN 2 Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: /BQLDA2-VP Soc Trang, ngay  thang — nam 201

V/v Xin 13i vi su sai sét trong
giai quyét ho so thu tuc hanh

chinh
Kinh giri: ....ooooevvnnnn. (Tén cd nhan, 16 chirc dwoc xin 16i)
Ngay........ thang ........ nam ............ , BO phan tiép nhan h6 so va tra két

qua cua (tén co quan) da tiép nhan yéu cau cua dng/ba (to chic) vé viéc xem xét,
khac phuc sai sot trong két qua giai quyét thui tuc hanh chinh ...,

Qua kiém tra, sai s6t néu trén do 16i cua (co quan, don vi); va co quan da
phén cong (cong chitc phong chuyén mon hodc dé nghi co quan phéi hop trong
truong hop thu tuc lién thong) khan truong khéc phuc.

Su sai sot nay da gay phién ha, tdn kém thoi gian va cong sttc ciia 6ng/ba
(hoac to chuc)

(Co quan) chan thanh xin 16i vi sy qua han noi trén.

R4t mong nhan dugc su thong cam cua 6ng/ba (t6 chirc).

(Co quan) s& giai quyét (hodc don dbéc cac don vi phdi hop giai quyét) va

tra két qua ho so cua Oong/ba (to chtrc) vao:... gio..., ngay......thang.....nam........
theo yéu cau' cua 6ng/ba (hoic to chirc).

No'i nhén: THU TRUONG DON VI
- Nhu trén;

- S& Noi vu;

- Lwu: VT.

" nhan két qua tai Bo phan tiép nhén va tra ket qua hogc qua dich vu buu chinh.
Luu y: Trong truong hop nay, néu ca nhan td chirc yéu ciu tra két qua qua dich vu buu chinh thi cude phi buu chinh
do co quan, don vi dé ra sai s6t chi tra.
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