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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong cia B phan tiép nhin va tra két qua theo co
ché mot cira, mjt cira lién thong tai Sé Tai nguyén va Moi truong

GIAM POC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can ¢t Quyét dinh s6 09/2015/Qb- -TTg ngdy 25/3/2015 cta Thu tuéng
Chinh phu Banhanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong tai
co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

Can cr Quyét dinh sb 3503/QDb-UBND ngay 18/12/2008 cia UBND tinh
Pak Lik vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to churc bo
may cua S¢ Tai nguyén va Méi truong;

Can ctr Quyét dinh sb 2430/QD-UBND ngay 08/9/2015 cua UBND tinh
Ban hanh Quy dinh vé viéc tiép nhan, giai quyét ho so, thu tuc hanh chinh theo
co ché mot ctra, mot ctra lién thong tai S& Tai nguyén va Méi truong;

Xét dé nghi cta Chanh Van phong Sé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché hoat dong cta B
phan tiép nhan va tra két qué theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai So Tai
nguyen va Mai truong.

Piéu 2. Chanh Vin phong So, Thu truong cac don vi thude va truc thude
S&, BO phan tiép nhan va tra két qua va céc td chirc, c4 nhan ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgmmy™
-Nhu Diéu2;
- UBND tinh (b/c);
- S& Noi vu (b/e);
- Lanh dao So;
- Website So;
- Luu: VT, VP.




QUY CHE

Hoat dong ciia Bo phan tiép nhan va tri két qua theo co ché mot cira,
mot cira lién thong tai S¢ Tai nguyén va Méi truong
(Ban hanh kem theo Quyét dinh $6: 453 /OD-STNMT, ngayd5/10/2015
cua So Tai nguyén va Moi truong

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém, ché d6 lam viéc ctia B phén tiép
nhan va tra két qua, can b, cong chirc, vién chirc lién quan dén giai quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién thong tai S& Tai nguyén va
MBbi truong va quy trinh giai quyét hd so theo co ché mot cira, mot cura lién
thong dbi véi linh vue: Quan ly dit dai, do dac va ban db, dia chat va khoang
san, tai nguyén nudce-khi tuong thiy van, moi truong; trach nhiém cua cac co
quan, don vi c¢o lién quan trong qué trinh xur ly, giai quyét tha tuc hanh chinh
ctia tO chirc, ca nhéan theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai S& Tai nguyén
va Moi truong.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Céac don vi thudc va truc thude Sé Tai nguyén va Moi truong (sau day
goi1 chung la cac phong, don vi).

2.-Cong chirc, vién'chirc ¢6 lién quan dn giai quyét tha tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai So Tai nguyén,va Moi truong.

3. Té chire, cong dan co yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché
mat ctra, mot cura lién thong tai S¢ Tai nguyén va Moéi truong.

Piéu 3. Nguyén tic hoat dong '

1. Bo-phan tiép nhan va tra két qua dat tai Vin phong Sé 1a bo phan duy
nhét truc tiép hudéng dén, tiép nhan va tra két qua cho tb chic, cong dan cé yéu
cau giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong tai S&
Tai nguyén va Méi truong. ' ¢

2. Bo phan tiép nhén va tra két qua va cac phong, don vi cé lién quan phai
hop chat ché, thuc hién nghiém tic quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh bao
dam cho té chitc, cong dan chi dén lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua So Tai nguyén va Moi truong.

3. Pbi voi nhitng ho so, thi tuc hanh chinh khong thude tham quyén giai
quyét cia S& Tai nguyén va Méitrudng thi Bo phén tiép nhan va tra két qua



huéng dan cac td chuc, cong dan lién hé voi co quan nha nude co thdm quyén dé
duoc giai quyét theo quy dinh.

4. Thuc hién tiép nhén hd so: Budi sang tur 7h30’ dén 10h30° va budi
chiéu tir 13h30° dén 16h30’ cac ngay lam viéc trong tuan. Thoi gian hanh chinh
con lai trong ngay thuc hién sap xep hé so; giao, nhan ho so, tai liéu, két qua voi
cac phong, don vi va bao céo két qua véi lanh dao Van phong.

Diéu 4. Ché d§ lam viée

1. Cong chuc, vién chitc Bd phén tiép nhan va tra két qua phai thuong
truc tai noi lam viéc trong gid hanh chinh tat ca cac ngay lam viéc theo quy
dinh; truong hop di cong tac hoac co ly do vang mit thi phai bao cao voi Chanh
Vin phong, Trudng B phan tiép nhan va tra két qua trude 01 ngay dé cir cong
chue, vién chire khac thuge Vian phong So hodc thude cac phong, don vi khac co
lién quan thay.

2. Trong gio lam viéc cong churc, vién chirc B phén tiép nhan va tra két
qua phal deo thé cong chuc dé thuan tién trong giao dich; trong glao tiép va giai
quyét cong viéc thuc hién diung quy dinh vé van hoa g1ao tiép noi cong so,
khéong gdy phién ha, sach nhidu ddi véi to chire, cong déan dén lién hé giai quyét
cong viec.

3. Péi véi céc phong, don vi truc tiép giai quyet thu tuc hanh chinh:

a) Phan cf)ng, céng chirc, vién chire tiép nhan hd so do B phén tiép nhan
va tra két qua chuyén dén.

b) Chuyen két qua giai quyet thu tuc hanh chinh vé Bo phan tiép nhan va
tra két qua dé tra két qua cho té chure, cong dan.

4. Trong ngay lam viéc, cong chirc, vién chirc cac phong, don vi truc tiép
glal quyet thu tuc hanh chinh thudng xuyén klem tra, cap nhat hd so trén hé
thong phan mém mot ctra dién tir it nhét mot (01) 1an vao budi sang va mot (01)
lin vao cudi budi chidu dé giai quyét thi tuc hanh chinh.

Piéu 5. Co sé vat chat

a) Phong Jam viéc cua Bo phén t1ep nhan va tra két qua duge b tri dam
bao dién tich tdi thiéu 1a 40m>. Trong tong dién tich lam viéc cua B¢ phan tiép
nhin va tra két qua danh khoang 50% dién tich @& bd tri noi ngodi cho cho ca
nhan, t& chirc dén giao dich.

b) Bo phan tiép nhan va tra két qua dugce bd tri theo cac khu chirc nang,
bao gom: Khu vyuc cung cép thong tin, thu tuc hanh chinh; khu vuc tra ciru thong
tin, khu vuc tiép nhén va tra két qua.

c) Bo phéan tiép nhan va tra két qua duoc trang bi may vi tinh, may in,
dién thoai ¢ dinh, tu dung tai liéu, ghé ngdi, ban lam viéc, nudce uong, may diéu
hoa nhiét do, mdy tra ctru thong in, tra ciu két qua giai quyet thu tuc hanh
chinh...



Chuong 11

CO CAU TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA VA TRACH NHIEM
CUA TO CHUC, CA NHAN CO LIEN QUAN

Pidu 6. Vi tri, co' cu td chirc ciia B phén tiép nhin va tra két qua

a) B6 phén tiép nhén va tra két qua dit tai Vin phong S&, chiu sy quan ly,
diéu hanh tryc tiép ciia Chanh Vin phong S6.

b) Co céu t6 chirc ciia B6 phan tiép nhén va tra két qua gom:

- Trudng Bo phén tiép nhan va tra két qua do Phé Chanh Vin phong Sé
kiém nhiém.

- C6 02 ¢ong chirc, vién chirc Bo phén tiép nhén va tra két qua, trong do
¢ 01 cdng chirc thude bién ché ctia Van phong Sé va 01 vién chirc thude bién
ché cia Van phong Piang ky Quyén sir dung dét, truc tiép hudng dén, tiép nhén,
tra két qua cho t8 chirc, ca nhan, thu phi, 18 phi (néu ¢6) theo quy dinh.

Piéu 7. Nhiém vu ciia B6 phan tiép nhén va tra két qua

a) Niém yét cong khai thi tuc hanh chinh, muc thu phi, 18 phi (néu c6) tai
Bd phéan tiép nhén va tra két qua.

b) Tiép nhan hé so ciia t§ chic, cong dan dbi véi thi tuc hanh chinh giai
quyét theo co ché mot cira, mét cira lién thong tai So.

¢) Huémg dan cong dén, tb chirc ndp dy da hd so theo quy dinh.

d) Luan chuyén hé so dén cac phong, don vi c6 lién quan dé giai quyét.

d) Nhian lai két qua d3 xur ly, giai quyét:

- Tir cac phong, don vi ¢6 lién quan dé tra cho cong dén, tb chirc, thu phi
va 1& phi (néu ¢6) ddi voi thi tuc hanh chinh thudc tham:quyén giai quyét cia
So;

- Tir cac phong, don vi c6 lién quan dé chuyén dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua cua Vian phong UBND tinh dbi v6i tht tuc hanh chinh thude thim
quyén giai quyét ctia UBND tinh thuc hién theo co ché mét cura lién thong;

- Tir B6 phan tiép nhan va tra két qua clia Vin phong UBND tinh dé tra
cho cong dan, t6 chirc, thu phi va 1& phi (néu c6) déi véi thi tuc hanh chinh -
thudc thdm quyén giai quyét cia UBND tinh thuc hién theo co ché mét cira lién
thong.

e) Dinh ky thir 2 hang tudn bao cdo Gidm dbc S tinh hinh tiép nhan va
giai quyét yéu céu cia td chirc, ca nhan théng qua Trudng Bo phén tiép nhan va
tra két qua, Chanh Vin phong S$6. Thyuc hién céng tic bao céo dinh ky va dot
xuét theo yéu ciu cia cic co quan cd thAm quyén vé tinh hinh tiép nhan, giai
quyét thi tuc hanh chinh tai S6. -



f) Nhiing hd so, thi tuc hanh chinh khong thudc thdm quyén giai quyét
ciia S¢ thi huéng dan cac td chirc, cong dan lién hé véi co quan nha nudc ¢
thAm quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh. |

Pidu 8. Trach nhiém cia cin b), cdng chire, vién chirc trong giai
quyét ho so, thi tuc hanh chinh

1. Chanh Van phong S¢:

a) Chi dao toan dién hoat dong ctia B phan tiép nhén va tra két qua; chiu
trach nhiém trudc Gidm ddc S& vé hoat dong ciia B phén tiép nhén va tra két
qua;

b) La dau mdi phdi hop véi cac phong, don vi ¢6 li€én quan dé giai quyét
kip thoi nhimg van d& vuéng mic phat sinh khi cd dé xuit cua Trudng B phén
tiép nhan va tra két qua, hodc bdo cao Gidm dbe S xir 1y khi c6 vén de vuot qui
thdm quyén;

c¢) Quan 1y va phén cong nhiém vu cho c6ng chure, vién chuc thuc hién
nhiém vu tai B phan tiép nhan va tra két qua;

d) Ky vin ban thong béo yéu cau t chirc, cong dén bd sung ho so va kém
theo van ban xin 13i t& chitc, cong dan do 16i ciia B phén tiép nhan va tra ket
qua khi tiép nhén hd so chua diy du; '

d) Thuc hién cac.nhiém vu khéc do Giam déc So giao.

5. Truéng Bo phan tiép nhan va tra két qua:

a) Giup Chanh Vian phong chi dao cac hoat dong ctia Bo phan tiép nhan
va tra két qua; chiu trich nhiém trude Chénh Van phong vé hoat dong ctia Bo
phén tiép nhan va tra két qué;

b) La ddu mbi phét hop véi cac phong, don vi giai quyét kip thoi nhimg
van d& vudéng mic xay ra hoic bao cdo Chanh Van phong xir Iy khi ¢6 vén dé
vuot qua thidm quyén; '

¢) Giam sat, don ddc viéc thuc hién nhiém vu cua cong chire, vién chic
B¢ phén tiép nhén va tra két qua va cac phong, don vi ¢o lién quan dam bao thu
tuc hanh chinh dugc giai _quyét dong thoi gian quy dinh; i

d) Téng hop tinh hinh tiép nhén ho so, giéi quyét, tra két qua cia Bd phan
tiép nhén va tra két qua;

d) ny quyén giai quyét mot sb cdng viéc cho cong chirc Bo phén ;iép
nhin va tra két qua khi vang mit; :

¢) Chi dao thu ndp phi, 1¢ phi (néu c6) theo quy dinh cta phép luat;

f) Pinh ky béo cédo Chanh Van phong tinh hinh tiép nhén va giai quyét
yéu ciu cta 16 chire, cé nhén. :



3. Cong churc, vién chirc Bo phéan tiép nhan va tra két qua:

a) Thuong truc tiép nhan, huéng dén, luén chuyén hd so, tra két qua theo
quy dinh;

b) Gitp Truéng Bo phan tiép nhén va tra két qua tong hop tinh hinh tiep
nhan ho so, gidi quyét, tra két qua cho t5 chirc, cong dan;

c) Phéi hop véi cong chic, vién chuc cac phong, don vi ¢co lién quan
trong gial quyét thi tuc hanh chinh dam bao viéc tiép nhan hd so va tra két qua
giai quyét cac thu tuc hanh chinh ding trinh tu va thoi gian quy dinh.

4. Cac phong, don vi:

a) Phin cong cong chirc tiép nhan hd so do B phan tiép nhan va tra ket
qua chuyén dén; trudng hop cong chirc duge phan cong véng mat thi phai bb tri
¢ong chitc khac thay va théng béo cho B9 phan tiép nhan va tra két qua biét vao
déu gid cha ngay lam viéc;

b) Cé trach nhiém hudng dén nghiép vu thudc linh vuc chuyén mén cua
phong, don vi cho ¢an by Bd phén tiép nhan va tra két qua; cir can bd lam dau
mdi phdi hgp cung Bd phan tiép nhén va tra két qua hudng dén, kiém tra ndi
dung cac gidy 10, hd so cong viéc khi tiép nhén cua td chirc, cong dén (néu can);
cir cén bd tiép nhan hd so ciia td chic, cong dan khi Chanh Van phong S& diéu
dong (néu can). \

¢) Dam bao giai quyét thit tuc hanh chinh ding quy dinh; |

d) Khong tiép nhan hd so va tra két qua truc tiép tir to churc, cong dan.
Trudmg hop t6 chirc, ca nhén c6 yéu ciu thi huéng dan dén Bo phan tiép nhén va
tra két qua dé giai quyét;

&) Phéi hop chit ché v6i Bo phén tiép nhan va tra két qua trong qua trinh
gial quyét thi tuc hanh chinh va chiu trach nhiém vé két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh; :

¢) Trinh Lanh dao So ky giai quyét hd so thu tyc theo thdm quyén;

f) Trinh Lanh dao S& ky van ban tra lai hd so: van ban d& nghi bé sung ho
so, tai liéu theo quy dinh, van ban xin 18i td chic, cong dén va th&d han tra két
qua 1in tiép theo do qué han giai quyét hd so; chiu trach nhiém vé ndi dung cic
van ban néu trén;

g) Chuyén két qua giai quyét vé Bo phan tiép nhén va tra két qua theo quy
dinh; . "

h) Néu hd so, thi tuc hanh chinh hoéc cong viéc dugce giao chu tri can c6
sir phdi hop lién nganh thi bio cdo lanh dao S& c6 van ban xin y kién cac nganh
lién quan va chi dong phéi hop dé giai quyét;

i) Thuomg xuyén ra soat thu tuc hanh chinh thude linh vuc phu trach dé
phdi hop voi Van phong S&, phong Phap ché tham muu cho Giam déc S trinh




co quan co thAm quyén didu chinh cho phu hop voi quy dinh cua Trung uong,
cua tinh;

j) Thuc hién cac nhiém vy khac do Giam dbe Sé giao.

Chuong 111

QUY TRINH TIEP NHAN, LUAN CHUYEN VA GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MOQT CUA

Piéu 9. Quy trinh tiép nhan, luan chuyén va giai quyét thd tuc hanh chinh
theo co ché mot cira thuc hién theo quy dinh tai Piéu 4, S, 6, 7 Quy dinh viéc
tiép nhan, giai quyét hé so, thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién
thong tai S& Tai nguyén va Méi truong ban hanh tai Quyét dinh s 2430/Qb-
UBND ngay 08/9/2015 cia UBND tinh.

Pidu 10. Thi tuc hanh chinh thyc hién theo co ché mét cira thyc hién theo
quy dinh tai Piéu 9, 10 Quy dinh viéc tiép nhén, giai quyét hd so, thi tuc hanh
chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai S& Tai nguyén va Moi truong
ban hanh tai Quyét dinh s6 2430/QD-UBND ngay 08/9/2015 cua UBND tinh.

Pidu 11. Thanh phin, sé lwgng hd so, thoi han xir 1y, 1€ phi (néu c6),
két qua giai quyét TTHC theo co ché mét cira

Thuc hién theo Phy luc 1 ban hanh kém theo Quy ché nay.

Chwong IV

QUY TRINH TIEP NHAN, LUAN CHUYEN VA GIAI QUYET THU TYC
HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA LIEN THONG

Piéu 12. Quy trinh tiép nhan, luén chuyén va giai quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché mét cira lién thong thuc hién theo quy dinh tai Diéu 12, 13, 14
Quy dinh viéc tiép nhan, giai quyét ho so, thi tuc hanh chinh theo co ché mot
cira, mot cira lién théng tai S& Tai nguyén va ‘Mbi trudng ban hanh tai Quyét
dinh sb 2430/QD-UBND ngay 08/9/2015 cla UBND tinh. -

Pidu 13. Thu tuc hanh chinh thuc hién theo co ché mot ctra lién thong
thuc hién theo quy dinh tai Piéu 15 Quy dinh viéc tiép nhan, giai quyét hé so,
thu tuc hanh chinh theo co ché mét clra, mot cua lién thong tai S& Tai nguyén va
Mbi truong ban hanh tai Quyét dinh s6 2430/QD-UBND ngay 08/9/2015 cua
UBND tinh. '

Pidu 14. Thanh phén, s lrgng hd so, thi han xir Iy, 1¢ phi (néu co),
két qua gisi quyét TTHC theo co' che mdt cira lién thong

Thue hién theo Phu luc 2 ban hanh kém theo Quy ché nay.

o




Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 15. Khen thuéng, ky luit

1. Trong qué trinh thuc hién nhiém vu, B phan tiép nhan va tra ket qua,
céc phong, don vi, can bg, cong chirc, vién chirc 1ap thanh tich xuat sic thuc
hién nhiém vu duoc giao thi duoc Giam ddc So¢ Tai nguyén va Moéi truong khen
thudng hodc dé nghi cap co thdm quyén khen thudng theo quy dinh.

2. Trong khi thi hanh nhiém vuy, néu Bo phan tiép nhan va tra két qua, cac
phong, don vi, can bg,cong chirc, vién chure thiéu tinh than trach nhiém hodc cb
y lam trai quy dinh cua phap luat va nhung quy dinh vé viéc tiép nhan, giai
quyet hd so thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién thong tai So,
tiy theo muc dé vi pham xt 1y theo quy dinh cta Luét Can bd cong chire, Luat
Vién chtre.

3. Trong q’ﬁé trinh giai quyét thi tuc hanh chinh néu cong chirc, vién chuce
dé xay ra tinh trang qua han giai quyét theo quy dinh thi phai chiu trach nhiém

trude lanh dao phong, don vi va Giam déc S& vé két qua giai quyet thu tuc hanh
chinh.

Piéu 16. Picu khodn thi hanh
1. Tha trudng cac phong, don vi; Bo phan tiép nhan va tra két qua va cic
c4 nhan ¢o lién quan chiu trach nhiém td chire thuc hién Quy ché nay.
q 2. Chanh Van phong So’ c6 trach nhiém phoi hop véi cac phong, don vi
kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.
3. Trong qua trinh t6 chirc thuc hlen néu c6 khoé khin, vuorng méc, dé

nghi cdc phong, don vi phan anh kip thoi vé Chéanh Vin phong S¢ dé tong hop,
bdo cao Giam dbc S& xem xét, giai quyét./.

GIAM POC

Bui Thanh Lam




