SO LAO DONG — TB&XH TINH BR - VT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM DPic 1ap - Tu do - Hanh phiic

Sé:F /QD-TTDVVL Ba Ria- Viing Tow, ngay 90 thang 10 nim 2020

QUYET DINH
Ve v1ec Ban hanh quy ché tiép nhin va tra két qua hd so hanh chinh
theo co' ché mdt cira clia Trung tim Dich vu viéc lam tinh Ba Ria — Viing Tau

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
Céin cie Quyét dinh 3725/0D-UBND ngay 31/12/2019 ciia UBND tinh vé viéc sdp
nhép Trung tdm Dich vy viéc lam tryc thuéc Tinh doan vao Trung tdm Dich vu
viéc lam thugc So Lao dong — Thuong binh & Xa hoi;

Can cu Nghz dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phii vé thuc
hién co' ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can ci Thong tu 56 01/201 8/TT-VPCP ngay 23/1 1/2018 cua Vin phong
Chinh phii huéng dén thi hanh mgt sé quy dinh ciia Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP;

Can cur Quyet dinh s6 3262/0D-UBND ngay 17/11/2016 ciia UBND tinh Ba
Ria — Viing Tau vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh d@ dwoc chudn héa va bai b
cdc thu tuc hanh chinh thuéc pham vi chicc ndng quan ly cua S¢ Lao dong —
Thuong binh va Xa hgi tinh Ba Ria — Viing Tau,

Cén cie Quyét dinh s6 3033/0D-UBND ngay 29/10/2018 ciia UBND tinh vé
ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh tai tinh Ba Ria — Viing Tau;

Can cu Quyet dinh 3543/0D-UBND ngay 24/12/2019 cua UBND tinh Ba
Ria — Viing Tau vé viéc phé duyet quy trinh ngi bg trong viéc giai quyét thi tuc
hanh chinh thudc tham quyén gidi quyét ciia S¢ Lao dong — Thuong Binh va Xa
hoi;

Theo d@é nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Téng hop.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 13 quy ché tiép nhan va tra két
quéa hd so hanh chinh theo co ché mot cira cia Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Ba
Ria — Viing Tau.

Quy ché gdm 5 chuong va 17 diéu.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 02/11/2020.

Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh — Téng hop, cac phong chuyén moén va ca
nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu diéu 3;

- S& LD-TB&XH (b/c);
- BGD TT (dé biét);

- Cac phong CM (t/h);
- Luu: VT.

Pham Quang Viét



SO LAO PONG TB&XH TINH BR-VT  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE

TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO HANH CHINH
THEO CO CHE MQT CUA CUA TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
TINH BA RIA - VONG TAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé «‘y‘/M /OD-TTDVVL ngay0thdng 10 ndm 2020

cua Giam doc Trung tam Dich vu viéc lam)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé viéc thuc hién theo co ché mét cira trong viéc giai
quyét tha tuc hanh chinh cta Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Ba Ria — Viing Tau
cho td chire, ca nhén va sy phdi hop gitra cac phong chuyén mén véi cac chuyén vién
dugc giao nhiém vu huéng din, tiép nhan va tra két qua giai quyét hd so thi tuc hanh
chinh (TTHC) cho t6 chirc, c4 nhén.

Piéu 2. Pham vi linh vue phoi hop

Chuyén vién dugc phan céng lam viéc tai B phan mot clra va cac phong
chuyén mon nghiép vu c6 trach nhiém thuc hién quy ché nay.

Can b9, cong chuc, vién chice, ca nhén, t6 chirc c6 yéu ciu giai quyét TTHC
thu¢c nhirng linh vyc dugce trién khai thuc hién theo co ché mét ctra lién hé nop ho SO
truc tiép tai BO phan mét cira hodc nép qua dich vu buu chinh, ndp tryc tuyen o
nhitng tht tuc ¢6 quy dinh nhan hd so qua dich vu buu chinh, nhan hd so truc tuyén.

Piéu 3. Nguyén tic phdi hop

1. Lay su hai long cua td chirc, ca nhan lam thudc do chét lugng va hiéu qua
phuc vu ctua Vién chuc va nguodi lao dong cia Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Ba
Ria — Viing Tau.

2. Tiép nhan va tra két qua déi v6i cac tha tuc thudc thdm quyén giai quyét

dwoc quy dinh theo Quyét dinh cong bé TTHC di dugc UBND tinh Ba Ria — Viing
Tau ban hanh.

3. Cac TTHC phai cong khai thanh phan hd so, mirc thu phi, 18 phi va thoi gian
giai quyeét.
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4. Bao dam su phdi hop giai quyét cong viéc dam bao nhanh chong, thuén tién
cho t0 churc, ¢4 nhan.

5. Khéng phat sinh chi phi thuc hién TTHC cho td churc, ca nhan ngoai quy
dinh cua phap luat.

ok 2.8 . by A e A A A 4
Dieu 4. Thoi gian lam viéc cia B phan mot cira

- Sang: tir 7 gid 30 dén 12 gio 00 phut
- Chiéu: tir 13 gid 00 dén 16 git 30 phut

Ngay lam vi¢c: Tur thir Hai dén thtr Sau trong tudn (trir ngay thir Bay, Chu
Nhat va ngay Le theo quy dinh).

Piéu 5. Ché @9 1am viéc

Chuyén vién lam viéc tai B phén mot cira chiu sy quan ly cua Trudng phong
Béo hiém that nghiép vé mit chuyén mén nghiép vu trong viéc tiép nhan va tra ket
qué giai quyét TTHC. Truéng phong Hanh chinh — Tong hop theo ddi, quan ly vé y
thirc, thai do 1am viéc, su chip hanh ndi quy, quy ché lam viéc ctia B6 phan mét cira.

Chu’O'ng 1T
TRACH NHIEM VA QUYEN LOI CUA CHUYEN VIEN
LAM VIEC TAI BO PHAN MOT CUA

Piéu 6. Trach nhiém va quyén lgi
1. Trach nhiém
- Tao diéu kién thuén loi cho td chuc, c4 nhan thuc hién TTHC.

- Kiém tra, xem xét, hudéng dan t6 chire, c4 nhan thuc hién TTHC déy dua, ro
rang, chinh xac; truong hop phai yéu cdu stra ddi, bd sung hd so chi duge yéu cau stra
dbi, bd sung mot lan d6i véi nhitng hd so ding va da theo quy dinh thi tiép tuc nhén
hd so trén phan mem mdt clra clia tinh, dong thoi in phiéu tiép nhan hd so hen ngay
tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan.

Truong hop yéu ciu cta td chirc, c4 nhén khong thuge thim quyen giai quyét
thi huéng dén t6 chirc, ¢4 nhan dén co quan c6 thAm quyén dé giai quyét.

- Thuong xuyén kiém tra, theo doi, nhac nh& viéc phoi hgp xtr ly ho so trén
phan mém mot cra.

- Cong tac chuyén giao hd so cac phong ban lién quan dé giai quyet phai dam
bao dung thoi gian quy dinh. P8i v6i nhimng ho so giai quyét tré so v6i ngay hen, cac
phong phai thuc hién xin 18i bing van ban va bao cho chuyén vién tiép nhan va tra két
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qua Qé théng béo cho tb chirc, ca nhan biét, trinh bay 16 ly do tré hen va hen lai ngay
tra két qua.

- Chu dong tham muu, d& xuét sang kién cai tién viéc giai quyét TTHC theo
huéng tinh gon, giam thoi gian giai quyét hd so cho td chirc, c4 nhan nhung phai dam
bao dung quy dinh cua phép ludt; kip thoi phét hién, kién nghi v6i Phong Hanh chinh
— Tong hop tham muru lanh dao Trung tdm trinh co quan thdm quyén dé stra dbi, bd
sung, thay thé hoic huy bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong kha thi hodc
khong phti hop véi tinh hinh thuc té.

- Thue hién béo cdo tinh hinh, két qua tiép nhén va giai quyét yéu cau cia tb
chire, ca nhén theo dinh ky hang thang, quy, 06 thiang, ndm va dot xuét khi c6 yéu
cau.

2. Quyén loi

- C6 quyén tir chdi tlep nhan hd so clia td chirc, c4 nhan khong dung trinh tu,
thii tuc quy dinh d& niém yét.

- Puogc huan luyén vé chuyén mén, nghlep vu, cOng nghé thong tin va van hoa
{ing X, giao tiép vdi to chirc, c4 nhan (Pbi véi vién chirc va ngudi lao dong). Ngoai
ra Vién chirc dugc tham gia cac khoa hoc ly luén chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai
ngft, tin hoc va céc linh vuc khéc & trong nude va nude ngoai theo quy dinh ctia Phép
luat.

- Pugc hudng ché d6 hd trg theo quy dinh.

] . ] Chu:ong 111 X X
TRACH NHIEM CUA CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU

Piéu 7. Trach nhiém cia Truéng phong chuyén méon, nghiép vu

- Chiu trach nhiém giao viéc cho chuyén vién thudc thim quyén quan ly tham
muu giai quyet doi véi nhitng hd so do B§ phén mét clra chuyén dén theo ding thoi
gian quy dinh.

- Kiém tra, d6n ddc tinh hinh giai quyét cong viée cua chuyén vién thuge phong
quan ly va nhic nhd cap nhat tién d6 xir Iy timg hd so trén hé théng phin mém.

- Xem xét, chii déng dé xuét hudng giai quyét hd so ctia phong trude khi trinh
lanh dao Trung tam duyét; sau do chuyén Vian phong S& Lao dong — Thuong binh va
X4 hoi thim tra; Van phong S¢ trinh lanh dao S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
ky két qua chinh thirc trude khi chuyén hd so két thic trén phan mém mot cira.

- Phéi hop v6i Trudng phong Hanh chinh — Téng hop phan 4nh kip thoi nhitng
van dé vudng méc trong qua trinh thuc hién.
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Dieu 8. Trach nhiém cua chuyén vién

- Chiu trach nhiém tiép nhén hd so va tham muu, dé xuat giai quyét theo chrc
ning, nhiém vu dugc giao, ddm bao dung phap luat va ding thoi gian quy dinh.

- Trinh lanh dao Trung tam duyét, sau do chuyén Vin phong S& Lao dong —
Thuong binh va Xa }}(f)i tham tra; Van phong S trinh 1anh dao S& Lao dong — Thuong
binh va X3 hoi ky két qua chinh thic, tra két qua ding hen.

- Cap nhit tién d¢ xir Iy timg hd so trén h¢ thong phan mém mot cira dé giai
quyét TTHC theo quy dinh.

Pidu 9. Khi t§ chirc, ca nhan dén ndp hd so truc tiép tai cac phong chuyén
mon, nghiép vu thi cac phong chuyén mén nghiép vu co trach nhiém hudéng dan hoic
chuyén hd so @&n B6 phan mot cira dé thuc hién thi tuc tiép nhan theo ding quy dinh.

Piéu 10. Truong hop hd so quéa han giai quyét, cac phong chuyén mén chu
dong thong bao bang vin ban cho BJ phan mét cira (Chuyén vién t1ep nhan va tra két
qua) ve ly do cham giai quyet hd so TTHC kém theo vin ban xin 18i c4 nhan, t6 chirc
va hen lai thoi gian tra két qua.

Chuong IV
QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY HO SO VA TRA KET QUA
THEO CO CHE MQT CUA

e A < oA A A
Diéu 11. Quy trinh tiép nhan ho so
* POi vai to chire, ca nhan cé yéu cau giai quyet cong viée lién hé va ndp ho so
truc ti€p tai BO phidn mét clra, chuyén vién lam viéc tai B phan mdt cura thuc hién

cac budc sau:

Buwée 1: Thyuc hién cong tac tur van, gidi thiéu viéc 1am, hd tro hoc nghé. trudce
khi xem xét, ki€m tra tinh chinh xac, day du cta ho so.

Burdc 2: Xem xét, kiém tra tinh chinh x4c, ddy du ctia hd so.

+ Trudong hop hd so da dung, du theo quy dinh thi lam thu tuc tiép nhan hd so.
HO so dugc cép nhét vao phin mém mot ctra dién tir cép tinh, hen ngay tra két qua, in
phiéu tiép nhan hd so, ky nhan va giri t6 chirc, c4 nhan.

+ Trudng hop hé so chua ding, chua di theo quy dinh thi huéng dén cu thé
mot 1an dé to chuc, ca nhan b sung hoan chinh.

+ Trudng hop tir chdi hd so phai néu 15 1y do tir chdi giai quyét hd so thi tuc
hanh chinh.

Buwdc 3: Vao sb theo ddi giai quyét hd so.
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Buworc 4: Chuyen h6 so trén phan mém mot clra ngay sau khi tiép nhén h6 so, ho
¢ goc chuyen truc tlep cho céc phong chuyén moén giai quyet vao cubi ngay tlep
nhan.

* P4i v6i hd so ndp truc tuyén théng qua Céng Dich vu céng cép tinh, chuyén
vién tiép nhan ho so phai kiém tra tinh chinh xac, day du cta ho so.

+ Trudng hop hd so chua diy di, chinh xac hogc khong thue thAm quyén giai
quyét theo quy dinh, chuyén vién truc tiép nhan phai thong béo, néu 15 1y do va
hudng dan dén co quan c6 thdm quyen Viéc thong bao duge thuc hién thong qua
chirc ndng guri thu dién tir, guri tin nhén t&i cho ngudi dan théng qua Céng Dich vu
cOng cap tinh.

+ Truong hop hé so ddy du, hop 18 thi tiép nhan va chuyén cho phong chuyén
mén, nghiép vu lién quan giai quyét theo quy trinh tai diéu 12 Quy ché nay.

Piéu 12. Quy trinh giii quyét hd so

Phong chuyén mén, nghiép vu c¢é trach nhiém thu ly, giai quyét hd so TTHC
thuc hién cac budc sau:

Buwdc 1: Nhan hé so do Bo phan Mot cira chuyén giao va trén phan mém Mot
cira cAp tinh. Kiém tra thanh phan, n6i dung hé so theo phiéu tiép nhén hd so.

Buwéc 2: Giai quyét hd so:

+ Trudong hop hd so khong can xac minh: chuyén vién giai quyét, trinh lanh dao
trung tdm ky; c@p nhat thong tin vao phan mém mét cira dién tir cap tinh va tr ket
qua giai quyeét ho so cho B phan Mot cura.

+ Trudng hop hd so cén xéc minh: chuyén vién bdo cdo cho Trudng phong
chuyén mén phuong én xac minh va tb chire thye hién. Qua trinh x4c minh phai dugc
lap thanh hd so, Iru théng tin vao phan mém mét cira dién tir cAp tinh va luu trong hd
SO. Truong hop can c6 mit tb chirc, ca nhan dé x4c minh hd so thi phai cép nhét thong
tin v€ thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung x4c minh vao phan mém mot cira dién
tir cAp tinh.

e D4i v6i hd so sau khi x4c minh du diéu kién: Trudng phong chuyén mon
chuyén Lanh dao Trung tdm Dich vu viéc 1am trinh 1anh dao S& Lao dong — Thuong
binh va X4 hoi ky va tra két qua cho Bo phén mét ctra, cap nhét ho so chuyén 1anh
dao S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hdi két thuc trén phin mém mot ctra dién tir

cdp tinh, sau khi lanh dao S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ky két qua chinh
thure theo thoi gian quy dinh.

e Ddi vé6i truong hop xac minh khéng da diéu kién giai quyet Trudng phong
chuyén mén béo lanh dao Trung t4m Dich vu viéc 1am tra lai ho so kém theo thong
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béo bang vin ban va néu 13 1y do, ndi dung cén bd sung de giri td chc, ca nhéan thong
qua B4 phén mét cira. Thong bao duge nhap vao phan mém mat cira dién tir cdp tinh
dé 1anh dao Trung tdm Djch vu viéc lam tir chéi tra két qua. Thoi gian thong béo phai
con ndm trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh. Thoi gian giai quyét duoc tinh
lai tir dau sau khi nhan dt ho so.

Buwdc 3: Tra két qua cho BO phan mot cira

+ Dbi voi trudng hop khong thé giai quyét hd so theo dung thdi gian quy dinh
thi cac phong chuyén mon, nghlep vu bdo cao rd nguyen nhan v6i Lanh dao Trung
tdm va thong bao cho chuyén vién t1ep nhén va tra két qua théng bao véi té chic, ca
nhan biét Iy do va hen thoi gian tra két qua.

+ Trudng hop khong giai quyét hd so nao thi phong chuyén mén, nghiép vu
béo cao vai lanh dao Trung tdm, sau do tra 101 bang vén ban cho t6 churc, ca nhan (néu
10 ly do). Thong tin xir ly dugc cap nhat trén phdn mém mdt ctra dién tir cap tinh.

Thoi gian thu ly cho ting loai thu tuc dugc quy dinh cu thé tai bang kiém soat
thoi gian thuc hién thi tuc hanh chinh cia hé théng quan 1y theo Quyét dinh
3543/QD-UBND ngay 24/12/2019 ciia UBND tinh Ba Ria — Viing Tau vé viéc phé
duyét quy trinh noi bd trong viée giai quyét thi tuc hanh chinh thude thAm quyén giai
quyét ctia S& Lao dong — Thuong Binh va X4 hoi.

Piéu 13. Quy trinh tra két qua

Sau khi cac phong chuyén mén, nghiép vu chuyén két qua dén Bo phan mot
ctra, chuyén vién t1ep nhén va tra két qua ghi chép, cép nhét két qua giai quyét ho so
vao sb theo ddi va phdn mém theo di tiép nhan, xtr ly va tra két qua.

Viéc tra két qua giai quyét TTHC cho td chiic, ¢4 nhan dugce cong khai thong
qua hé thong tin nhan ctia Cong Dich vu cong cap tinh.

Yéu céu td chirc, ca nhan ky nhén két qua vao s theo d&i va thu phi, 1€ phi (néu
c6), dong thoi thu hoi phicu tiép nhan ho so.

Piéu 14. Lwu trir ho so

Két qua giai quyet TTHC cho t8 chirc, c4 nhan dugc luu trit trén phdn mém mot
ctra dién tir cép tinh dé phuc vu cho viée sir dung, tra ctru thong tin, dit liéu theo quy
dinh ctia phap luat.

HO6 so gdc giai quyét theo co ché mot cira sau khi hoan chinh dugc luu trit trong
kho luu trit ho so.

~ CHUONGV
DPIEU KHOAN THI HANH
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Piéu 15. Quy dinh vé nhirng ndi dung chwa dwoc quy dinh tai quy ché nay
va didu khoan chuyén tiép.

- Nhing ndi dung chwa dugc quy dinh trong quy ché nay, khi ¢ phét sinh thi
thyc hién theo cac quy dinh hi¢n hanh ciia Nha nudc va cac van ban huéng dan cua
céc cap co tham quyén.

- Piéu khoan chuyén tiép: Khi c6 nhitg quy dinh sira dbi, bd sung cac ndi dung
ctia cAp c6 thAm quyén trong khi chua ban hanh Quyét dinh stra dbi bd sung quy ché
cho phu hop, viée thuc hién cac ndi dung va quy ché tiép nhan va tra két thuc hién
theo co ché mot cira cua Trung tdm duoc thyuc hién theo cac van ban méi cia cac co
quan c6 thdm quyén ban hanh.

Piéu 16. Khen thwéng va xir Iy ky luit

Viéc thuc hién cac ndi dung ctia Quy ché nay 13 mot trong nhing co sd, tiéu
chi dé€ binh xét thi dua, khen thudng ddi véi tap thé va cd nhan chuyén vién.

Chuyén vién vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay tiy theo tinh chit, mtc d6
vi pham phai chiu trach nhiém céc hinh thirc ky luat ap dung theo ding quy dinh cua
phép lut vé xir Iy ky luat dbi v6i chuyén vién hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo
quy dinh cta phép luét.

Piéu 17. T6 chirc thwre hién

1. Trudng céc phong chuyén mén, nghiép vu lién quan dén tiép nhén va tra két
qua c6 trach nhiém thuc hién Quy che.

2. Giao Phong Hanh chinh — Téng hop cb trach nhiém d6n dbc, theo d&i thuc
hién Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu c¢6 nhitng ndi dung chua phii hop can stra doi,
bd sung, cac phong chuyén mon, nghiép vu c6 trach nhiém phan 4nh bing vin ban giri
vé phong Hanh chinh — Téng hop @ téng hop bio céo lanh dao Trung tim xem xét,
stra d6i, bd sung cho phu hop./.



