UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH QUANG NAM Poc lap - Ty do - Hanh phic
$6:4535/Qp-UBND Qudng Nam, ngay O3 thdang 8 nam 2018
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché quin Iy, sir dung con déu thir hai va lru trir vin ban,
hd so thii tuc hanh chinh tai Trung tdm Hanh chinh cong va
Xiic tién dau twr tinh Quang Nam

UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG NAM

Cin cir Ludt T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cr Ngh; dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phua
quy dinh vé quan ly va sir dung con diu;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luru tri¥;

Can cir Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu
vé cong tac vin thu va Nghj dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 sira
doi, bd sung magt sb diéu cua Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004
cua Chinh phu

Can ca Thong tu s6 07/2012/TT- BNV ngay 26/11/2012 cia B Noi
vu vé huéng dan quan ly vin ban, 1ap hd so va ndp luu trir hé so, tai liéu vao
Luu trir co quan; o

Xét dé nghj cua Trung tam Hanh chinh cong va Xc tién dau tu tinh
Quang Nam tai Té trinh s6 63/TTr-TTHCC ngay 17/7/2018,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung
con déau thir hai va luu trir vin ban, h6 so thi tuc hanh chinh tai Trung tdm
Hanh chmh céng va Xic tién dau tir tinh Quéng Nam.

Bleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chénh Vin phong UBND tinh, Giam doc Trung tam Hanh
chinh cong va Xic tién du tu, Thu truong céc Sa, Ban nga.nh va céc t chirc,
cé nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; KT. CHU TICH

- Ban Chi dgo CCHC tinh; :
- CT, PCT UBND tin; m— HO CHU TICH

- Ban N§i chinh Tinh uy;

- Ban Phédp ché HDND tinh;
- Van phong Tinh y;

- CPVP UBND tinh;

- Luu: VT, KSTTHC.
D-DrephaxV Hoai « KSTTHCQE 2018 doc
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH QUANG NAM Pjc lip - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Quin Iy, sir dyng con déu thir hai va liru tri¥ viin bin, hd so thi tuc
hanh chinh tai Trung tim Hanh chinh cdng va Xiic tién diu twr
tinh Quing Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 2355/0D-UBND ngéy 03 thang 8 nam 2018
cua Uy ban nhdn dan tinh Quang Nam)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay 4p dung cho cic Sd, Ban, nganh c6 thyc hién giai quyét thi
tuc hanh chinh (TTHC) tai Trung tdm Hanh chinh cng va Xuc tién diu tu
(HCC&XTDT) va tit ca can bd, cong chirc, vién chirc (CBCCVC) dang lam
viéc tai Trung tim HCC&XTPDT tinh Quang Nam.

Piéu 2. Déi tuwgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cOng tac quan ly, sir dung con d4u thit hai va
lwu trit véin ban, hé so TTHC cia céc S&, Ban, nganh thuc hién giai quyét
TTHC tai Trung tdim HCC&XTDT tinh.

2. Viéc quan 1y con déu, hd so ciia co quan Céng an tinh, BS phén tiép
nhén, giai quyét TTHC ciia Cong an tai Trung tim HCC&XTPDT tinh thyc hién
theo quy dinh ciia B§ Cong an, khong thuc pham vi diéu chinh ciia Quy ché
nay.

~_ Chuwongll
QUAN LY, SU DUNG CON DAU THU HAI

Pidu 3. Quan Iy va sir dung con diu thir hai

1. Cac S, Ban, nganh ¢6 trach nhiém phan céng CBCCVC biét phai
quan 1y, sit dung con déu thir hai tai Trung tim HCC&XTDT theo diing quy
dinh cta phép luit hién hanh.

2. Con déu phai dugc quan ly, cat giir tai quiy lam viéc & Trung tAm
HCC&XTDT; CBCCVC biét phéi lam viéc tai Trung tim HCC&XTBT‘ duge
phén cong déng déu, khéng dugc mang dau ra khoi khu vuc déng dau khi
khong c6 sy chi dao ciia Thd trudng don vi chi quan hodc ngudi cé thim
quyén.



3. Khéng dugc ty ¥ giao con diu cho ngudi khac sir dung khi khong c6
chi dao ciia Tha truéng don vi chii quén bing viin ban.

Pidu 4. Péng diiu

1. Chi déng déu ddi v6i van ban lién quan dén viée gidi quyét TTHC cua
cac S&, Ban, nganh tai Trung tim HCC&XTDT tinh.

2. Déu dong phai rd ring, ngay ngén, diing chidu va ding diing myc du
quy djnh.

3. Tuyét déi khéng dugc déng diu khéng chi.

4. Khdng déng diu ddi véi cac van ban ky vuot thdm quyén, cic ban sao
c6 chir ky khong rd rang.

5. D4u dugc dong trim 1én 1/3 chix ky vé bén tréi.

6. Pong dau 1én cic Phy luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky van
ban quyét dinh va dau dugc déng lén trang ddu, trim Ién mét phan tén co
quan, td chirc hojic tén cia Phy lyc. |

7. Trudng hgp déng déu 1én cdc vin ban c6 nhiéu trang, déu duge déng
vao khoéng giira mép phai cia van ban hogc Phy lyc vin ban, trim 1én mét
phén céc t& gidy, moi ddu khong qua S trang,

8. Tudn thu céc quy dinh khac ctia phép ludt vé& déng déu vin ban.
Piéu 5. Céc hanh vi nghiém cim

1. Lam gia con déu, sir dung con dAu gia.

2. Mua bén con déu, tiéu hiy trai phép con diu.

3. Sir dung con déu hét gia trj sir dung.

4. C4 ¥ 1am bién dang, sira chifa ndi dung mu con déu da ding ky.

5. Khong giao ndp con diu theo quyét dinh ciia co quan c6 thim quyén
ho#ic co quan ding ky miu con diu.

6. Mugn, cho muon, thué, cho thué, cdm cb, thé chép con dAu; sir dung
con déu clia co quan, td chirc khic @& hoat dong.

7. Chiém giir trdi phép, chiém doat con déu.
8. Sir dung con dédu chwa ding ky mau con déu.

9. Lam gia, sira chira, lam sai léch ndi dung théng tin trén gidy ching
nhén déing ky miu con diu.

10. Péng dau Ién chir ky ctia ngudi khéng cé thim quyén.



11. Khéng chap hanh viéc kiém tra con déu, khéng xuit trinh con déu
khi ¢6 yéu céu kiém tra ciia co quan ding k¥ miu con diu.

12. Loi dungznhiém vy dugc giao trong qué trinh giai quyét thi tuc vé
con dﬁl:l dé séch nhidu, gy phién ha, xam pham quyén, lgi ich hop phép cia co
quan, to chitc, cd nhén.

13. Céc hanh vi vi pham khéc tréi v6i quy dinh ctia phép luat.
Chwong III T
LUU TRU VAN BAN, HO SO THU TUC HANH CHINH
Diéu 6. Noi dung vige Iip hd so va yéu chu d6i véi hd so dwge lap
1. Noi dung viéc lap hd so: Dya vdo Danh muc hd so yéu ciu cia
TTHC, CBCCVC biét phai lap hd so cdng viée gdm céc bude sau:
a) M ho so.
b) Thu thép, cép nhét van ban, tai liéu vao hd so.
¢) Két thiic hé so.
2. Yéu ciu déi véi hd so duge lap:
a) Hd so dugc 18p phai phén anh diing véi yéu ciu cia TTHC.

b) Vin bén, tai liéu thu thip vao hd so phai lién quan chit ché véi nﬂat
phén 4nh déng trinh tir dién bién cuia sy viée hay trinh tir giai quyét cong vi

c) Ho so hru trit phai duge ddm bao an toan.

d) Chi luu trir hd so lién quan dén viéc giai quyét TTHC cia cac S&, Ban
nganh tai Trung tam HCC&XTDT tinh.

Piéu 7. Thoi han va thi tuc ban giao ho so vé S&, Ban, nganh

1. Trong thoi han mét ndm, khi két thic ndm ké hoach trudc ngay 30
thang 12 hing nam hogc khi can b biét phéi clia céc S&, Ban, nganh dugc diéu
dong, b tri cong tac khac thi phai tién hanh ban giao hd so hwu trir tai Trung
tam HCC&XTDT vé Sé, Ban, nganh chii quan theo quy djnh.

2. Thu trudmg céc S&, Ban, nganh chu tri, phéi hop véi Trung tim
HCC&XTPDT chi dao td chirc viéc ban giao hé so, tai liéu; thu tuc ban giao
phai 1ap bing vin ban; c4c bén giao va nhan ky vao bién ban, ky déng dau xdc
nhén cia Tha trudng don vi.




. Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 8. Triach nhi¢m thi hanh

1. CBCCVC biét phai lam viéc tai Trung tim HCC&XTPT tinh chju
trdch nhiém thyc hién Quy ché nay.

2. Thu truéng cac S, Ban, nganh c6 trach nhiém td chirc quan triét,
kiém tra, d6n déc ¢ CBCCVC biét phai lam viéc tai Trung tim HHC&XTDT
thyc hién nghiém Quy ché nay. Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 khé khan,
vuéng mic, kip thdi phan 4nh vé Trung tdim HCC&XTDT dé téng hop, bédo
cdo Chu tich UBND tinh xem xét, giai quyét.

3. Trung tim HCC&XTDT tinh chju trdch nhiém theo ddi viéc chip
hanh Quy ché niy; téng hop, dé xuit Chu tich UBND tinh giai quyét kip thoi
nhimg kién nghj d& xuét ctia c4c co quan, don vi lién quan trong qua trinh td
chirc, trién khai thyrc hién./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH




